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5. GESTION ADMINISTRATIVA




OBJETIVO

Al término de la unidad los y las participantes habran:

Fortalecido sus capacidades en o
administracion general de una
cooperativa de ahorro y crédito, su
estructura organizacional, principales
productos y buen gobierno.




Gestion Adminisirativa

Productos, Servicios y Canales

La estructura organizacional de una Cooperativa de
Ahorro y Crédito

‘Roles y funciones

Procedimiento parlamentario




PRODUCTOS FINANCIEROS

Son aquellos que permiten la movilizacion de dinero, de captaciones de
ahorro (pagando una tasa de interes denominada “Tasa pasiva”),
hacia la colocacion de crédito (cobrando una tasa de interés
denominada “Tasa activa”).

La diferencia entre tasas de interés activa y pasiva, constituye
el margen financiero que permitirad cubrir los gastos operativos

generados por la administracion de estos recursos.




Los productos financieros que dispone la Cooperativa, pueden ser por

PRODUCTOS FINANCIEROS DE COLOCACION DE CREDITO

ejemplo:
PRODUCTOS FINANCIEROS DE CAPTACION DE AHORRO
Tasa de interés| Plazo | Monto
Nombre anual minimo | minimo
referencial (dias) | (USD.)
Cuenta de ahorro 3% - 100
Depdsito a plazo fijo 7% 30 1,000
Ahorro programado 5% 360 1.500
Cuenta ahorro nifos 3% - 50

Tasa de Plazo Monto
Nombre interés anual | maximo referencial
referencial (dias) minimo (USD.)

Micro 20% 720 2,000
PYME 13% 1,080 10,000
Consumo 14% 720 1,500
Vivienda 9% 3,600 15,000
Emergente 15% 360 1,000




PRODUCTOS NO FINANCIEROS '

Son aquellos que se * Seguros de vida, salud y ofros;
ofertan e Transferencias a otras instituciones financieras;
oo)pa oll=laal=laliellelaal=lali=n * Pagos de servicios basicos y pagos a terceros;
a los productos e Compra de minutos celular;

financieros para * Pagos a instituciones del Estado (impuestos,
satistacer necesidades aportes IESS);

e[UERIERISRNICNCISsNEAN o Certificados y referencias financieras;
se cobra una tarifa: e Transferencias internacionales y remesas;

Se conocen también como servicios financieros.
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CANALES FISICOS Y ELECTRONICOS

Conforme avanza la
fecnologia, la cooperativa
pone a disposicion de sus

socios diversos canales para
el acceso a sus productos
financieros y no financieros

CANALES FISICOS:

oficinas y agencias.

CANALES ELECTRONICOS: cajeros
automaticos, pagina web
fransaccional, aplicativos para
teléfono celular o Tablet, billetera
electronica, tarjeta de débito,
tarjeta de crédito, kioskos
fransaccionales, cajeros
automaticos inteligentes (reciben
dinero y permiten hacer pagos),
entre ofros.




ASAMBLEA GENERAL
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MARCO NORMATIVO EXTERNO

SISTEMA FINANCIERO POPULAR Y SOLIDARIO

CONSTITUCION REPUBLICA DEL ECUADOR

v

CODIGO ORGANICO MONETARIO Y FINANCIERO

v

LEY ORGANICA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA'Y SECTOR FINANCIERO
POPULAR Y SOLIDARIO

REGLAMENTO LOEPS

v

RESOLUCIONES SUPERINTENDENTE

v

CIRCULARES INTENDENTES
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MARCO NORMATIVO INTERNO EN LAS
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

ESTATUTO

REGLAMENTO INTERNO

1

REGLAMENTOS
ESPECIFICOS

MANUALES DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS



Art. 28 Reglamento LOEPS:
Organo de gobierno de la
cooperativa y sus
decisiones obligan a los
directivos , administradores
y SOCIOS, siempre que esas

decisiones no sean
confrarios a la Ley, al
Reglamento o el estatuto
social de la Cooperativa .




CLASES ASAMBLEAS (Art. 30 RLOEPS)

N

e Podran efectuarse anualmente

e En los primeros 3 meses del aio, para conocer, aprobar o rechazar los informes

A. Ordinaria econdmicos y de gestion del Gerente y Directivos; los estados financieros, y eleccién
de consejeros cuanto proceda.

<

\V// Resolucion 363-2017 F Resolucion Junta de Politica Monetaria y Financiera /
A e Cuando fueren convocadas para tratar los asuntos puntualizados en la convocatoria. }
Extraordinaria

e Seradn convocadas en la Cooperativas de Ahorro y Crédito, cuyas asambleas sean de
representantes, de acuerdo al procedimiento que constara en su reglamento internoy
A. Informativa  tendran por objeto, inicamente informar a los socios asuntos relevantes de la entidad.
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA ASAMBLEA GENERAL - A.G.
ART. 29 REGLAMENTO LOEPS

Aprobar y reformar

4, *Estatuto Social y Reglamento Interno
/ *Reglamento de elecciones

*Reglamento de dietas, vidticos, movilizacidon, gastos de representacion y otfras
retribuciones

*Reglamento de Buen Gobierno

i N
Elegir / remover
* Vocales (con causa justa y debido proceso)
e Nombrar al auditor interno y externo
e Remover con justa causa a los vocales (debido proceso)
N

Aprobar o rechazar

e Estados financieros

e Informes de l0os consejos Y gerencia (e rechazo de los informes de gestion

implica el inicio de un procedimiento interno para la remocién del directivo o directivos
responsables, con el voto de mds de la mitad de los integrantes de la Asamblea)

».~. ‘ \t . . g
Ari§’17‘; statuto Vigente



ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA A.G.

- Auftorizar |

@~ *Llaadquisicion o engjenacion, o gravamenes de bienes inmuebles o servicios
— e Emision de obligaciones de libre negociacion en el mercado de valores

Conocery Resolver
* Informes de auditoria Interna y auditoria externa |
e Conocer

* El plan estratégico, plan operativo con su presupuesto presentado por el
Consejo de Administracion.

e Los Honorarios y cualquier otro beneficio social y compensacion que perciba
A el Gerente y de ser el caso los ejecutivos de la Cooperativa

Decidir

 Distribucion de excedentes de acuerdo a la Ley, reglamento
y SU estatuto social |

| Resolver
e Apelaciones de los socios sancionados por el CDA




ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA A.G.

-

Definir

e El nUmero y el valor minimo de aportaciones que deben
suscribir y pagar los socios

- Resolver

e La fusion

» Conversion

e Escision

e Liguidacion voluntaria

Elegir

e Persona natfural o juridica que se responsabilizard de la
auditoria interna

e O efectuard la auditoria externa anual




ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA A.G.

Gastos de alimentacion y movilizacion

e Las cooperativas podran reconocer a los representantes los gastos de
alimentacion y movilizacion que constaran en el presupuesto.

e Al Presidente le corresponde gastos de representacion; a los vocales dietas; a
los representantes o socios de la Asamblea General alimentacion y
movilizacidn; y, para los miembros de comités o comisiones especiales otras
retribuciones. Estos gastos, en su conjunto, no podran exceder del diez por
ciento (10%) del presupuesto para gastos de administracion de la Cooperativa
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PROHIBICION PARA SER REPRESENTANTES DE ASAMBLEA
GENERAL (LOEPS, ART. 34)

No podrdn ser representantes a la Asamblea General:

e Los socios que:
e se enconfraren en proceso de exclusion;
e s& encuentren litigando con la cooperativa;
* mantengan vinculos contractuales con la cooperativa no inherentes
a la calidad de socio;
e se encontraren en mora por mas de noventa dias con la misma
cooperativa;
e Los funcionarios o empleados;

e Los conyuges, convivientes en union de hecho o parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de |os
representantes, vocales de los consejos, gerente y empleados de la

cooperativa; vy,
e Los que estuvieren incursos en otras prohibiciones estatutarias.




PERDIDA DE CALIDAD DE REPRESENTANTE (LOEPS, ART. 37)

& .
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Roles y Funciones de los
Directivos




CONSEJO DE ADMINISTRACION ( Art. 38 LOEPS)

Es el organo directivo de las cooperativas,
tendrad un numero variable e impar de
vocales conforme |o determine su
estatuto social

El Consejo de Administracion es el érgano de direccion de

la Cooperativa y estara integrado por 7 vocales y sus respectivos
suplentes, elegidos en

Asamblea General por votacion secreta (Art. 19 Estatuto)




ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

. . " ~(m) 2
1= - \\// ~ o
Cumplir y hacer cumplir & Planificar y evaluar el
los principios y valores | vae % e :
. e uncionamiento de la
relacionados al .=~ Wy cooperativa
cooperativismo e

\|

Z
O o,
Qo
o O oo Proponer a la Asamblea
= — ?ﬁ;&?::iggglte'gas reformas al estatuto social
Z 2 metodologias de trgba'o y reglamentosieligs it
§ GC) g ] su competencia
a g e
j o) Dictar los reglamentos de f ~ -» Designar al Presidente,
5 8 administracion y BCCr Viespresidenisl secetario oo
O — P organizacion internas, no comisiones o comités especiales
Iy | | Gleety | asignados a la Asamblea y removerlos cuando
(LI/-I) - : General inobservaren la normativa
B B 7
0
@) T Nombrar al Gerente, Q - Fijar el monto y forma de
Gerente subrogante y ﬂJar i |
) U as cauciones para los
su retribucion econémica y 3 funcionarios obligados a
removerlo con causa justa, L3 rendirlas

siguiendo el debido proceso.| ™

Art. ?1' Estatuto Vigente
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ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Art. 34 Reglamento LOEPS

Aceptar o rechazar las
solicitudes de ingreso o
retiro de socios

. en el reglamento interno.

Sancionar a los socios de
acuerdo con las causas y el
procedimiento establecidos

|

de bienes muebles y
servicios, en la cuantia que

. fije el estatuto social o el

reglamento interno

”
A
g
~Leyes'y
Reglamento

' . —Aprobaretplam——————

estratégico, el plan
operativo anual y su
presupuesto y someterlo a
conocimiento de la
Asamblea General
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Resolver la afiliacién o
desafiliacion a organismos
de integracién
representativa o econdmica

19

' Resolver la aperturay
cierre de oficinas y el

traslado de matriz,
sucursales o agencias e
informar a la Asamblea G.

Informar sus resoluciones
al Consejo de Vigilancia

Art. 21
i

4 educacion, capacitacion y

Aprobar los programas de

bienestar social de la
COOp.Yy sus presupuestos

sté’ruto Vigente
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ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Conocer y resolver sobre los

] Ll\ |
.\~ Proponer a la Asamblea General el
" numero y valor minimo de certificados

informes mensuales del Gerente "=\ de aportacién que deban tener los

SOcCios.

Autorizar el otorgamiento de poderes

por parte del Gerente

Autorizar la transferencia de los certificados
de aportacion, que solo podra hacerse entre
socios o a favor de la Cooperativa;

" Leyes'y
' Reglamento

Art. 34 Reglamento LOEPS

A

U

Fijar el monto de las multas por
inasistencia injustificada a la Asamblea
General, que constara en un
instructivo que se elabore para el
efecto

Art. 21‘siétuio Vigente



ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE/A (ART. 37 REGLAMENTO LOEPS)

Convocar, presidir y orientar las discusiones en |las
asambleas generales y en las reuniones del
Consejo de Administracion;

Dirimir con su voto los empates en las votaciones
de asamblea general;

Presidir todos los actos oficiales de la cooperativa;
Y.

~ 1\ Suscribir los cheques conjuntamente con el
Gerente, cuando asi lo disponga el estatuto social.

Art. 33 Estatuto Vigente
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Art. 38 Reglamento LOEPS

CONSEJO DE VIGILANCIA

Es el 6rgano de control interno de las actividades econdmicas que, sin

injerencia e independiente de la administracion, responde a la A.General .

ATRIBUCIONES

 Nombrar de sus miembros al Presidente y Secretario del Consejo
e Controlar las actividades econdmicas de la cooperativa

* Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas técnicas y legales
vigentes

e Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de contratacion
y ejecucion efectuados.

* Vigilar cumplimiento de las recomendaciones de auditoria debidamente aceptadas
e Presentar a la A.General un informe sobre Ia razonabilidad de los estados financieros

* Proponer la terna para la designacion de auditor interno y externo debidamente
calificados ante el Organismo de Control.

e Observar cuando las resoluciones y decisiones del Consejo de Administracion y del
Gerente, no guarden conformidad con lo resuelto por la A. General contando
previamente con los criterios de Gerencia.

e Informar al Consejo de Administracion y a la Asamblea General, sobre los riesgos que
puedan afectar a la Cooperativa.

e Solicitar al Presidente la inclusion de temas a tratar en el orden del dia de la proxima
Asamblea General, relacionados al cumplimiento de sus funciones

sidjuto Vigente



CONSEJO DE VIGILANCIA

ATRIBUCIONES

e Efectuar las funciones de auditoria interna, cuando la Cooperativa no exceda de 200
socios 0 500.000 dodlares de activos.

» Efectuar arqueos de cqja, periddica u ocasionalmente y revisar la contabilidad de la
Cooperativa, a fin de verificar su veracidad y la existencia de sustentos adecuados
para los asientos contables, cuando deba ejercer las funciones de auditoria interna

e Etaborar el expediente, debidamente sustentado y motivado, cuando se pretenda
solicitar la remocidn de los vocales, directivos o gerente y notificar con el mismo a los
implicados, antes de someterlo a consideracion de la Asamblea General.

e Iniciar y sustanciar el procedimiento sobre infracciones de los socios, susceptibles de
sancion con exclusion, cuando sea requerido por el Consejo de Administracion,
aplicando lo dispuesto en el Reglamento Interno.

Art. 38 Reglamento LOEPS
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PROCESO DE DESIGNACION GERENTE (Estatuto Modelo)

/Sin perjuicio de los requisitos que se determinen en el estatuto\
social de la cooperativa, el Gerente debera acreditar
experiencia en gestion administrativa, acorde con el tipo, nivel
o segmento de la cooperativa y capacitacion en economia

solidaria y cooperativismo. Previo al registro de su

—— Q)mbramiento, debera rendir la caucidn que corresponda /




ATRIBUCIONES DEL GERENTE (Art. 44 Reglamento LOEPS)

Representante legal, judicial y extrajudicial, responsable de la
gestion y de la administracion integral de la Cooperativa

Responsable de cumplir y hacer cumplir las estrategias, politicas, procesos y
procedimientos aprobados por los érganos de gobierno y administracion, asi
como las disposiciones emitidas por los organismos de control.

Presentar al

LN

Ejercer la Conseio de Responder por la Asistir a las Proponer al
representacion = v marcha ¢ d sesiones del C. Consejo de
legal, judicial y Adme'?'slt;ﬁc'on administrativa, In gg'g?gr: aelasu Administracion, con lf | Administracion las

exfrajudicial de la plar operativa y g voz informativa politicas,
cooperativa de estrategico, financiera de la Asamblea salvo que el reglamentos y
conformidad con la operativo y el : General y al consejo, disponga procedimientos
ley, este presupuesto; los Cc_)ofperatlvale Consejo de lo contrario; y a las ff | necesarios para el
REGCnIEI© y & dos ultimos AMOTIAr @ Administracién arel © Wlgllsels e
estatuto social de la hasta el treinta Consejo de cuando sea funcionamiento de
misma. . ini ion. requerido. la Cooperativa
N e Administracion q P
A A A A A P
3
oy

Art. 36 Estatuto Vigente



ATRIBUCIONES DEL GERENTE (Art. 44 Reglamento LOEPS)

Contratar, aceptar
renuncias y dar por
terminados
contratos de
trabajadores, cuya

designaciéon o
remocidon no
corresponda a
otros organismos
de la Coac y de

acuerdo con las
politicas que fije el

Consejo de
Administracion.

o\
A

Disefar y
administrar la
politica salarial

de la
Cooperativa, en
base a la
disponibilidad

financiera

Mantener
actualizado el
registro de
certificados de
aportacion.

Art. 36 Estatuto Vigente

)

Cumplir y hacer
cumplir las
decisiones de los
organos de
gobierno,
organo directivo

Y

organo de
control interno

Contraer
obligaciones a
nombre de la

Cooperativa, hasta
el monto que el
Reglamento

o0 la Asamblea
General le autorice

Definir y mantener
un sistema de
control interno que
asegure la gestion
eficiente y

econdmica de la
Cooperativa



PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO DE ASAMBLEA GENERAL

Los procedimientos parlamentarios son el conjunto de normas que
regulan el desarrollo de las asambleas o reuniones de las diferentes
organizaciones, para promover el debate y la tfoma de decisiones en

forma democrdtica y ordenada.

La aplicacion del procedimiento parlamentario garantiza a todos los

integrantes de la organizacion social:
- El derecho a expresarse para defender el derecho de las minorias.
- El orden y la democracia en la asamblea, para evitar que una minoria controle

a la mayoria.
- La participacion adecuada y equitativa,
- La flexibilidad en la toma de decisiones.




Instalacion

Apertura de
la asamblea

Desarrollo

Clausura

PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO DE ASAMBLEA GENERAL

Momentos de la Asamblea

Constatacion del Quorum

Bienvenida

Lectura del orden del dig, debate, presentacion y lectura
de la documentacion pertinente, acuerdos y resoluciones

Agradecimientos y despedida

Debates en la Asamblea:

*Relacionados a los puntos del orden del dia;

*Intervenciones con respeto, amabilidad y
cortesia;

*Presidencia da la palabra en orden solicitado,
autoriza, llama atencion (si hay irrespeto) o

suspender (en caso de reincidencia);

*Intervenciones por cada tema se pueden
limitar, si hay votacion, no se puede insistir
sobre el mismo fema;

* Presidente puede decretar suspension de la
reunion si se sale de control.




PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO DE ASAMBLEA GENERAL

Abandonos temporales
de reunion, deben
solicitar permiso a

Presidente, asi como
informar cuando se
reintegren; caso
contrario serd llamado
atencion.

I
\

Procesos de toma de
decisiones. Debe existir
una mocidon a manera

de proyecto de
resolucion, la cual debe
fener el apoyo de uno o
mas representantes,
para someterla a
votacion.

El Presidente dispondrd
que se tome votacion.

Punto de orden en las
Asambleas. Lo hace
Presidente o uno de los
representantes, a la
persona que se halle
uso de la palabra,
cuando aquella desvie
su interlocucioén a temas
distintos del debate; o
cuando una persona
haga uso de la palabra
sin estar autorizado. En
caso de no acogerlo
senalado, el Presidente
podrd retirar el uso de la
palabra.

Se detallard en el acta
la mocidn, el nombre
del proponente, los
representantes que
apoyan y el numero de
votos obtenidos.




; Qué es una gobernabilidad sana?

“Sistema de personas y procesos qgue mantienen
la organizacion encauzada, y por medio de la
cual se toman decisiones de alta importancia.”




PARTES DE UN SISTEMA ADECUADO DE GOBERNANZA

En caso de haber injerencia se debe
notificar a la instancia pertinente
para tomar las medidas
establecidas en normativa.

/Coda instancia fiene sus \
propias funciones y
atribuciones, y no puede
ejercer injerencia en las
funciones o atribuciones
\de ofras instancias. )

/” COMUNICACION: El enlace )
entre los colaboradores, con
directivos y Asambleaq, es la
Gerencia. Salvo los casos

., ,, _ . _ previstos para denuncias
Gestion Administrativa y Financiera: andnimas que siguen el

Areas Operativas, Personal, respectivo proceso. Y.
Tecnologia, Conocimiento
- Metodologias




FUNCIONES DEL BUEN GOBIERNO:

1. Defender la mision y las metas de la organizacion.

2. Guiar a la organizacion en sus principales directrices
estrategicas.

3. Mantener la salud de la organizacion a largo plazo,
ademas de mitigar cualquier tipo de riesgos.

4. Asegurar la responsabilidad y cumplimiento de los
principios y valores en toda la organizacion




EN RESUMEN LAS BUENAS PRACTICAS DE
GOBIERNO PROMUEVEN LA..........

Sostenibilidad
Institucional




FUENTES DE INFORMACION

Ley Orgdnica de Economia Popular y Solidaria; y su Reglamento.

Codigo Orgdanico Monetario y Financiero

Modelo Estatuto SEPS

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria:
WWW.Seps.gob.ec

Cursos de formacion Fundacion Finanzas Inclusivas y Gobernanza

’,/ F’G iInfo@figlac.org

www.figlac.org

Finanzas Incluswas y Gobernanza



http://www.seps.gob.ec/
mailto:info@figlac.org

