¥4 - 1NANFONDO

FONDO COMPLEMENTARIO PREVISIONAL CERRADO DE
CESANTIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Y
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
“FINANFONDO - FCPC”

MANUALDE CONTROL INTERNO

NOVIEMBRE 2022

Version: 1.0

Elaborado por: | Auditorinterno

Revisadopor: | GerenciaGeneral

Aprobado por: | Asambleade Representantes

Paginalde13



En

¥4 - 1NANFONDO

uso de las atribuciones legales y estatutarias conferidas a la Asamblea General de

Representantes del FONDO COMPLEMENTARIO PREVISIONAL CERRADO DE CESANTIA DEL
MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZASYEL SERVICIO NACIONALDE ADUANAS DEL ECUADOR,
resuelve expedir el MANUALDE CONTROLINTERNO

1

2.

2.1

2.2

INTRODUCCION

Este documento pretende detallar los elementos basicos del control interno que debe
desarrollar FINANFONDO FCPC, para garantizar un sistema de control interno que asegure
la gestidn eficiente y econdmicade laorganizacion.

GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO

Definicion

El Control Interno constituye el conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos,
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de control, que se
extienden a todas las actividades de la organizacidon para el cumplimiento de metas y
objetivos programados.

El control internoinvolucraatodo el personaly érganosinternos queintegran FINANFONDO
FCPC vy su finalidad sera posibilitar la medicidn, el andlisisy mejora de la gestién de la
organizacion.

Objetivos e importancia

El controlinternotiene porobjetivos:

a) Protegerlosactivosysalvaguardarlosbienes del Fondo.

b) Fomentary asegurarel pleno acatamientoyadhesidnalas politicas establecidas por la
normativavigente ylaadministraciéon delFondo.

c) Asegurar la razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacidn
generada, tanto administrativacomo financiera.

d) Identificar, evaluary responder oportunamente a los riesgos para que la organizacion
pueda mantener un control efectivo y minimice posibles pérdidas que estos puedan
causar.

e) Promover la eficiencia de las operaciones de todos los aspectos de las actividades del
Fondo.

El control interno es de mucha importancia ya que mediante este se puede conocer si las
metasy objetivos organizacionales que se trazaron se estdn logrando segun lo planificado.
El conocimiento del control interno permite obtener beneficios significativos en sus
actividades y estas seran realizadas con eficiencia, eficacia y economia, ya que estos
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indicadores son muy elementales en la toma de decisiones y consecucidn de los objetivos
planteados.

Responsabilidad

El disefo, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento y
evaluacién del controlinterno es responsabilidad de los rganos internosy demds personal
gue integra la organizacidn, cada uno, de acuerdo a sus atribuciones. Los directivos al
cumplirsus responsabilidades pondran especial cuidado en los aspectos que consideren mas
relevantes, determinando el riesgo e impacto en la consecucidon de los fines
organizacionales. El personal que forma parte de laorganizacidn, es responsable de realizar
acciones y cumplir los requerimientos para el disefio, implantacién, operacién vy
fortalecimiento del control interno, de manera oportuna, sustentados en la normativa
vigente.

Caracteristicas

El control interno esunfactorimprescindible parael logro de los objetivos, este debe reunir
ciertas caracteristicas para serefectivo:

e Reflejarla naturaleza de la estructura organizacional.- Un sistema de control interno
debera ajustarse a las necesidades de la organizacién y tipo de actividad que desee
controlar.

e Oportunidad y Accesibilidad.- Todo control debe establecer medidas sencillas y faciles
de interpretar parafacilitarsuaplicacion.

e Ubicacion estratégica.- Resulta imposible implementar controles para todas las
actividades de laorganizacidn, porlo que es necesarioestablecerloen dreas de acuerdo
con criterio de valorestratégico.

Clasificacion

1 Controles Internos Contables.- El control interno contable se refiere a las medidasy
procedimientos que tienen que ver principalmente conla proteccién de los activosy la
confiabilidad y validez de los registros y sistemas contables, es decir; comprende el uso
de documentos autorizados, la asignacién y distribucion de funciones relativas a la
recaudacion, custodia, registros e informes contables, asi como también los controles
fisicos sobre los activos.

2.5.2 Controles Internos Administrativos.- Este tipo de control no esta limitado al plan de Ia

organizacién y procedimientos que se relacionan con el proceso de decisién, sino se
relaciona con la eficiencia en las operaciones establecidas por la organizacion, que no
tienenincidencia concretaenlos estados financieros.
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Estos dos controles se entremezclan muchas veces debido a que ambos son factores comunes
enla gestién empresarial, ademds pueden serde tres clases:

e (Control preventivo.- Los controles preventivos estan creados con el fin de prevenir
errores y eliminar posibilidades de fraude en el proceso de la informacién en cada
transaccion del ciclo en cuestién.

e (Controles de deteccion.- Estan creados con el propdsito de detectar posibles errores,
incorrecciones y desfases en los que se haya incurrido durante el procesamiento, aun
habiéndose determinado en el sistema controles de prevencion.

e (Controlcorrectivo.- Son mecanismos que tienen porobjeto reducir o eliminaracciones
o resultadosindeseablesy, porende; conseguirel apegoalosreglamentosy las normas
de la organizacion.

Estos tipos de controles pueden ser tanto manuales, semiautomaticos o automaticos. Su
finalidad principal eslasupervision.

3. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

3.1 Ambiente Interno

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la acciéon del
personal con respecto al control de sus actividades; establece lineamientos de
comportamiento de la organizacién, para lo cual es vital crear una conciencia de control
mediante practicas, valores, conductasy reglas apropiadas.

Estd integrado por:

e Integridad y valores éticos.- Constituyen todos los valores éticos y las conductas que se
espera de todos los miembros de la organizacion durante el desempefio de sus
actividades, ya que la efectividad del control depende de la integridad y valores del
personal que lo disefiay le da seguimiento. Es importante la comunicacién de los
mismos, su fortalecimientoy la participacién de laalta administracion.

e Competencia.- Son los conocimientos y habilidades que debe poseer el personal para
cumpliradecuadamente sus tareas, conformela normativavigente parasu efecto.

e Asamblea General, Consejo dela Administracion o Auditoria Interna.- Son quienes fijan
los criterios que perfilan el ambiente de control, por lo cual es indispensable que
cuenten con la experiencia, dedicacidn, y compromisos necesarios para tomar las
decisiones adecuadas e interactuen con los auditores externos e internos.

e Filosofia administrativa y estilo de operacion.- Los factores mas relevantes son las
actitudes demostradas hacia la informacién financiera, el procesamiento de la
informacion, y los principiosy criterios contables.

3.2 Gestiony Evaluacion de Riesgos

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base
para determinarlaforma en que talesriesgos debensermejorados. Asimismo, se refiere a
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los mecanismos necesarios paraidentificary manejarriesgos especificos asociados con los
cambios, tanto los que influyen en el entorno de la organizacién como en el interior de la
misma. Representa la orientacion basica de todos los recursos y esfuerzosy proporciona
una base sdélida paraun control interno efectivo.

La evaluacién de losriesgos debe ser una responsabilidad ineludible paratodos los niveles
que estaninvolucrados en el logro de los objetivos.

El Representante Legal establecerd elementos que permitan identificar, medir, priorizar,
controlar, mitigar, monitorear y comunicar los riesgos de la organizacién, asi como las
estrategias para prevenirlos, mitigarlos o evitarlos. Las politicas para el manejo de riesgos
también definenlosrolesyresponsabilidades de la organizacidony de loscolaboradores para
responder a peligros reales y potenciales. Los cuales estaran descritos dentro de los
manuales de procedimientos del Fondo.

Actividades de Control

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se estan ejecutando de
manera apropiada las respuestas al riesgo, hacen parte del proceso mediante el cual se
intentalograrlos objetivos del negocio.

Deben establecersey ejecutarse politicas y procedimientos que ayudan a conseguir una
seguridad razonable de que se lleven a cabo de forma eficaz las acciones consideradas
necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucion de los objetivos
de la entidad.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas, pueden ser manuales,
computarizadas, administrativas u operaciones, generales o especificas, preventivas o
detectivas. Las actividades de controltambién deberan efectuarse al sistema deinformacién
que utiliza la organizacién, con el propdsito de asegurarse de la exactitud, validez e
integridad de lainformacion.

Informacién y Comunicacion

Las actividades estan rodeadas de sistemas de informacion y comunicacién. Estos permiten
gue el personal de laentidad capte e intercambielainformacion requerida para desarrollar,
gestionary controlar sus operaciones.

Para poder controlarla entidad y tomar decisiones correctas respecto alaobtencidn, usoy
aplicacion de recursos, es necesario disponer de informacién adecuada y oportuna. Los
estados financieros constituyen una parte importante de esainformaciéony su contribucién
esincuestionable.

La informacion pertinente debe seridentificada, capturaday comunicadaal personal enla
formay dentrodel tiempoindicado, que le permitacumplircon sus responsabilidades. Los
sistemas producen reportes que contienen informacién operacional, financiera y de
cumplimiento que hace posible conduciry controlarla organizacidn.
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El Gerente General o Representante Legal y los directivos de |a entidad deben identificar,
obtener y comunicar informacién adecuada y oportuna. La entidad debe contar con
sistemas o procedimientos de informacidn eficientes, orientados a producirinformes sobre
la gestidon administrativa, financiera y operativa; para asi lograr su manejo y control. Los
datos no sélo debenseridentificados, capturadosy procesados, sino también comunicados
al recurso humano enforma oportuna para que asipueda participar en el sistema de control.
También son necesarios canales de comunicacion externa que proporcionen informacién a
tercerosinteresados enlaentidadyalosorganismos estatales.

3.5 Supervisiony Seguimiento

Se debellevara cabo la revisidony evaluaciéon sistematica de los componentesy elementos
gue forman parte de los sistemas de control. De esta forma, el sistema puede reaccionar
agilmente y cambiarde acuerdo con las circunstancias.

La evaluacién debe conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes e
innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la Gerencia, su robustecimiento e
implementacién.

El Representante Legal o Gerente General, el Auditor Internoy la Asamblea General de
Representantes deberan evaluar el funcionamiento de los diversos controles, con el finde
determinar lavigenciay la calidad del control interno y emprender las modificaciones que
sean pertinentes paramantener su efectividad. Lo mencionado se encontrara determinado
en cada uno de los manuales de procedimientos del Fondo. El seguimiento se efectia de
forma continuadurante el desarrollo de las actividades diarias en los distintos niveles de la
organizacioén. Las evaluaciones pueden ser periddicas o de segui miento continuo.

4. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
FINANCIERA

4.1 Presupuesto

4.1.1 Responsabilidad de la elaboracion y aprobacion.- El Representante Legal en conjunto
con el Contador General elaboraran el presupuesto de la organizacion en funcién del
plan operativo, considerando todos los ingresosy gastos (que posteriormente deberan
estar debidamente documentados y respaldados). La Asamblea General de
Representantes, aprobara los lineamientos del presupuesto, y posteriormente sera
aprobado por el Consejo de Administracién. Si en el transcurso del ejercicio econémico
se presentaran necesidades no consideradas (gastos) o ingresos no previstos en el
presupuesto inicial, deberan efectuarse las reformas presupuestarias que incluyan los
valores de ingresos y gastos no presupuestados, siguiendo el procedimiento de
aprobacién mencionado.

4.1.2 Control y evaluacion presupuestaria.- El control y la evaluacién presupuestaria lo
realizard el Representante Legal y el Auditor Interno. Este proceso permitird determinar
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el comportamiento de los ingresos y gastos, pudiendo identificar el grado de
cumplimiento de las metas en base del presupuesto aprobado y del plan operativo
anual. Para ejercerun control eficaz se verificara:

e Quelosingresosogastos estanincluidosen el presupuestoanual.

e Que la documentacién que respalde los ingresos y gastos sea suficiente y
pertinente.

e Quelosgastos esténde acuerdo al Reglamento de Adquisiciones.

4.2 Manejode Fondos

El objetivo de este proceso es generar seguridad y razonabilidad en el manejo de los

recursos del Fondo.

4.2.1

4.2.2

4.2.3

Determinacion de los ingresos.- Los ingresos estimados y generados porla organizacion,
aprobados por la Asamblea General o Consejo de Administracion, seran recaudados en
concordancia con las disposiciones legales establecidas en el Catalogo Unico de Cuentas
emitido por la Superintendencia de Bancos y demas normas legales vigentes
relacionadas.
Recaudacion.- Todos los ingresos que reciba el Fondo se recaudaran en depdsito o
transferencia bancaria a nombre de FINANFONDO, y registrados en la cuenta
correspondiente. Las recaudaciones de ingresos se conciliaran con los respaldos
documentales. El participe debera entregar el documento fuente que evidencia el
depdsito efectuado, el mismo que deberd ser utilizado para cruzar con los datos
constantes en el respectivo estado de cuenta.
Fondos de Reposicion.- El Representante Legal incluira en el Manual de Politicas
Contables, los procedimientos sobre lafinalidad, creacién, manejo, control y reposicién
de los fondos, el mismo que deberd ser puesto aconsideracién de laAsamblea General
para su aprobaciény posteriorimplementacion.
4.2.3.1 Fondode Caja Chica.-Elfondo es permanenteyrenovable, tiene como objetivo
disponer de manera inmediata del efectivo para asi agilitar procesos u
operaciones necesarias de gastos menores urgentes. El uso de fondos en
efectivo sdlo debe implementarse por razones de agilidad y costo, y deberan
estarsustentados porlos documentos de respaldo. La reposicion de este monto
se realizard cuando se haya utilizado el porcentaje fijado en el Manual de
Politicas Contables.
4.2.3.2 Arqueos de caja chica.- Tienen por objeto comprobar en un momento
determinado si se hacontabilizado en caja chicatodo el efectivo recibidoysi el
saldo que arroja esta cuenta corresponde fisicamente con lo que se encuentra
en dinero efectivo. De esta manera se puede determinar si los controles
internos se estan llevando adecuadamente. Este control lo realizard el Contador
General o Auditor Interno de manerasorpresiva.

4.2.4 Cuentasen entidades financieras.- La apertura y cierre de toda cuenta existente en las

entidades financieras debe ser autorizada por el Representante Legal. Las cuentas
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bancarias seran abiertas a nombre de la organizaciény su ndmero se limitard a las
necesidades de gestidon de la misma, a fin de mantenerun mejor control interno sobre

aquellas.

4.24.1

4.2.4.2

4.2.4.3

4.24.4

4.2.4.5

4.2.4.6

4.2.4.7

Manejo de cuentas en entidades financieras.- Se mantendran firmas conjuntas
del Representante Legal y el Analista de Inversiones de la entidad. Cuando
ocurraun cambio oretiro de unao varias firmas autorizadas para emitir cheques
y retiro o depdsitos en cuentas de ahorro o corriente, se deberd notificar
inmediatamentealaentidad financiera. Las chequeras seran guardadas en caja
de seguridad paraevitarusosindebidos, y debera mantenerseen custodiade la
Gerenciadel Fondo.

Desembolsos.- Todos los desembolsos deberdn hacerse por medio de
transferencias bancarias o cheques emitidos en forma secuencial y a la orden
del beneficiario. La legalidad y veracidad de las erogaciones deben quedar
establecidas en cada documento que soporte un desembolso, a fin de facilitar
suidentificaciony revision posterior. Antesde ser pagadas las facturas o recibos
correspondientes deberan estar debidamente revisados en los siguientes
aspectos: documentacidon original de soporte; precio de los bienes o servicios
recibidos; sumas, célculos, descuentos, impuestos, otros; aprobacion para su
pago y disponibilidad presupuestaria.

Auditoria Interna dentro de sus revisiones, verificara que los pagos se realicen
de acuerdo a las condiciones establecidas en los contratos suscritos con los
proveedores, asi como las aprobaciones por parte de la Asamblea General o el
Consejode Administracion.

Control de cheques.- Por ninglin concepto se giraran cheques en blanco, al
portador ni con fechas post-datadas (postfechadas).

Conciliaciones de las cuentas existentes en entidades financieras.- Las
conciliaciones de la cuentas en entidades financieras las efectuard
mensualmente el Departamento Contable, al momento que la organizacion
recibasus estados de cuentabancarios, con el propdsito de conciliar los saldos
por medio de la comparaciénde lo registrado por la entidad financiera con los
registros contables, a fin de asegurar la veracidad del saldoy revelar cualquier
error o transaccién no registrado, ya sea por la entidad financiera o por la
organizacién. Unavez preparadas las conciliaciones deberan ser suscritas por el
Representante Legal en conjunto con el Contador General.

Pago de remuneraciones.- Estas podran ser canceladas a los empleados con
cheques individuales o transferencias bancarias directos en sus cuentas
corrientesode ahorros.

Cumplimiento de obligaciones.- Cada obligacidon debera ser cancelada en la
fecha convenida al momento de definir la obligacidon, aspecto que sera
controlado en registros contables que permitan su clasificacién en corto,
mediano o largo plazo.

Transferencia de fondos por medios electronicos.- Cuando se efectle la
transferencia de fondos por medios electrénicos estara sustentada en
documentos que aseguren su validez y confiabilidad. Es importante realizar
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controles adecuados a esta forma de operar, enfatizando los mecanismos de
seguridad en el uso de contrasefias, cuyo acceso sera restringido y permitido
solamente alas personas autorizadas.
4.2.4.8 Inversiones Financieras.-Toda operacidon que tengarelacién conlaadquisicony
venta de titulos valores serd aprobada por el Comité Interno de Liquidez,
considerando que se obtenga una rentabilidad acorde con el mercado
financiero, y con el grado de riesgo asumido dentro de las condiciones,
limitacionesy autorizaciones determinadasen la normativa vigente. Las mismas
se deberan registrarde acuerdo al Catalogo Unico de Cuentasvigente, emitido
por la Superintendencia de Bancos, para que se identifique el tipo de inversion,
los montos de intereses y que las rentas generadas sean oportunamente
recibidasy contabilizadas.
4.2.4.9 Seguros.- De formaanual y previoalarenovacionde las pélizasde seguros tanto
del Fondo como de los participes, la Coordinadora de Inversiones Privativas y
No Privativas, realizara el seguimiento paraverificarlas condiciones antes de su
vencimiento.
Adicionalmente, el Area Contable realizara el cuadre mensual de las facturas
emitidas porla aseguradora para cada uno de los ramos con los que se cuente
cobertura.
Anticipos entregados por cuentas por cobrar.- Se registran las sumas de dinero
entregadas por el Fondo como anticipos originados en fondos para proyectos
especificos, cumplimientode contratos, conveniosy acuerdos debidamente legalizados,
gue han de ser aplicados con la facturacién o cuentade cobro respectiva. El analisis de
los valores pendientes de cobro se debe realizar periddicamente para determinar la
morosidad, la antigliedad de saldos y las gestiones de cobro a efectuarse. En caso de
determinaralgunairregularidad enel saldo, éstaserdinvestigaday analizada para tomar
las acciones correctivasy los ajustesque amerite. Se deberd realizar una conciliacién del
saldo del mayorgeneral verificando los registros de estos valores.
Provision de cuentas incobrables.- Los saldos que no se hayan podido identificar,
localizar o se hayan mantenido durante los cinco afios anteriores se eliminaran de los
registros contables, generdndose larespectiva provisidn, misma que debera considerar
lo previsto en el Catdlogo Unico de Cuentas emitido porla Superintendencia de Bancos.
No podran sereliminadas lascuentas por cobrar que se encuentren sujetosa un proceso
legal activo.

4.3 Contabilidad

El control interno contable tiene como finalidad obtenerinformacién financiera confiabley
oportuna, con el objetivo de permitirlapreparacidn razonable de los estados financieros. El

Fondo debe aplicar el Catalogo Unico de Cuentasy demds circulares y oficios emitidos por
la Superintendencia de Bancos. Para la aplicacion de este catalogo se debe considerar la
normativarespectiva.
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Organizacion del sistema de contabilidad.- EIl Fondo implementard un sistema de
contabilidad que le permita proporcionar con oportunidad informacién financiera para
la toma de decisiones, el cual debe encontrarse acorde a la normativa vigente
establecida porlaSuperintendenciade Bancos.

Documentacion derespaldoy su archivo.- La organizacion debera constituirun archivo
cronolégico y actualizado de los actos administrativos resultado del cumplimiento de
deberes y responsabilidades de la Asamblea General, Consejo de Administracién,
Comités, Gerencia y Administracion. El archivo es el respaldo documental de los
registros contables que permiten la determinacién de los estados financieros, debiendo
estar disponibles durante seis (6) afios contados a partir de la fecha de cierre del
ejercicio como lo establece el Catdlogo Unico de Cuentas emitido por la
Superintendenciade Bancos, mediante Resolucion No. SBS-2013-0507.

Oportunidad en el registro de los hechos econdmicos.-Todatransaccién deberegistrarse
en el momento en que ocurre, para que pueda ser confiable y Gtil para las decisiones
gue tome la Gerencia General, Consejo de Administracion y Asamblea General de
Representantes; estos registros pueden realizarse de manera manual o automatica.
Conciliacion de los saldos de las cuentas.- La conciliacidon es un proceso que permite
verificar la conformidad entre fuentes internas y externas al confrontar y conciliar
valores e identificarsi existe alguna diferencia, paraluego procedera realizar el ajuste
o regularizacién correspondiente, a fin de mantener el equilibrio del saldo de las
cuentas. El Contador General sera el encargado de realizarla conciliacion respectiva de
los recursos econdmicos de manera peridédica para tener un mejor control,
razonabilidad yseguridad de los estados financieros paralatoma de decisiones.

4.4 Administracionde Bienes

4.4.1

Existencias y bienes de larga duracion.- Tienen que ver con los aspectos relacionados

con el control de existenciasy el registro, control, protecciény conservacién de los

bienesde largaduracion.

4.4.1.1 Adquisicion.- El Fondo establecerd mediante el Manual de Politicas Contablesy
Reglamento de Adquisiciones el procedimiento para la adquisicién de bienes

muebles y servicios, y en caso de superar la cuantia establecida, serd la
Asamblea General de Representantes quien aprobard laadquisicion o node los
mismos.

4.4.1.2 Almacenamiento y distribucion.- Los bienes que adquiera la organizacién
deberaningresar a una bodega o ser ubicados en los sitios para los que se
adquirié. Para un mejor manejoy control de los bienes se llevara el sistema
establecidoen el Catalogo Unico de Cuentas emitido porlaSuperintendenda de
Bancos.

4.4.1.3 Identificacion y proteccion.- El Representante Legal conjuntamente con el
Contador General definird una codificacién que permita establecer la
identificacion de los bienesy suministros. La codificacidén se deberd adherir en
los bienes enunlugarvisible parauna mejorlocalizacién. Se generard un control
permanente que facilite el registro del ingreso, del egreso, traspaso o bajas de
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bienes. El cuidado de cadabien seraresponsabilidad delempleado o trabajador
asignado, quien deberdvelar porsu protecciény buen manejo. De acuerdoal la
proteccion requerida de los bienes o materiales, se debera analizar por parte
del Representante Legal la propuesta a ser presentada a la Asamblea General
de Representantes, para contratar una pélizade seguros para los mismos.

4.4.1.4 Usode los bienes de larga duracion.- Los bienes adquiridos solo seran para uso
de las operaciones del Fondo y por ningln motivo seran utilizadas para fines
ajenos o personalesde los miembrosde laorganizacién.El Representante Legal
determinaralosrequisitos paralacustodiaylineamientos delmanejode dichos
bienes.

4.4.1.5 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion .- Se realizaran
constataciones fisicas de las existenciasy bienes de larga duracidn porlo menos
una vez al aio. El responsable de la constatacidn fisica de existencias y bienes
delargaduraciénserd el Contador General de la organizacion, quienrealizard la
conciliacidon con la informacidn registrada. De existir diferencias, éstas serdn
investigadas e informadas al Representante Legal. La constatacion también
tiene como finidentificarlos bienes en mal estadoo fuera de uso para proceder
adarlosde baja.
El Fondo establecera mediante el Manual de Politicas Contables el
procedimiento paralabaja de bienes muebles.

Proyectos inmobiliarios

Se deberan generar registros contables que permitan reconocer de manera separada los
gastos incurridos en la urbanizacién de lotes de terreno; lo que permitira reconocerlos
individualmente y diferenciarlos dentro de los gastos efectuados en el proceso de la
construccién de viviendas.

Aportes de los Participes

Se efectuardn registros contables individualizados en el que consten claramente
identificados los aportes personales, patronales, adicionales, asi como sus respectivos
rendimientos; y, en general cualquier hecho contable o movimiento que afecte a los
recursos de la cuentaindividual.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

Serefiere alos mecanismosque se aplicaran paralacorrectaadministracion de los recursos
humanos, con el fin de lograr eficiencia y productividad en el desempefio de las funciones
encomendadas al personal.

Descripciony Analisis de Cargos

La descripcién de actividades, deberes y responsabilidades asignadas o delegadas a los
puestos de trabajo, serd propuesta por el Representante Legal y aprobadas por la Asamblea
General de Representantes. El Fondo contard con un manual de puestos que contenga la
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descripcidon de los requisitos minimos de todos y cada uno de los puestos de trabajo que
soportan su estructura administrativa. Este documento serd actualizado periédicamente,
constituyéndose en un instrumento para los procesos de reclutamiento, seleccién vy
evaluacion de personal.

5.2 Seleccién de Personal
La seleccion de personal es un proceso técnico que comprende la convocatoria, evaluacion
yseleccidnde los aspirantesmads iddneos para ocupar cargos en laorganizacion. La seleccion
permite identificar al personal por su conocimientoy experiencia, debiendoasegurarse que
cada persona que ingresa a la entidad reuna los requisitos establecidos en el manual de
puestos.

5.3 Capacitacion y Entrenamiento Permanente
El Representante Legalaprobard los programasde educacidn, capacitaciény bienestar sodial
con sus respectivos presupuestos, debiendo darselos a conocer a los integrantes de la
organizacién.

5.4 Evaluacion anual del desempeiio de los empleados
De forma anual los jefes inmediatos, efectuaran la evaluacidon de desempefio de los
empleados, de acuerdo al formato establecido por la Administracion, y qué se mantendra
archivado enlos expedientes del personal.

6. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LOS SISTEMAS DE
INFORMACION COMPUTARIZADOS

Se busca promover la correcta utilizacién de los sistemas computarizados que procesan la
informacién generada por el Fondo.

6.1 Adquisicion de Sistemas Informaticos
Los sistemas de informacidon computarizados se adquirirdn de acuerdo a los requerimientos
o necesidades establecidas, cuyaadquisicién deberd constaren el presupuesto aprobado.

6.2 Operaciony Mantenimiento
Para lafuncionalidad de los sistemas informaticos adquiridos se elaboraran procedimientos
formales y detallados, que se encontraran determinados en el manual de procedimientos
del sistema.

6.3 Clavesdelsistema
La Custodia de la caja fuerte, mantendra archivadas las claves del sistema de todo el
personal activo, para en caso de un suceso no programado, tener acceso tanto al equipo,

asi como al sistemainformatico.

7. SANCIONES
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DISPOSICIONES FINALES:

FONDO

En el caso de incumplimiento alos procedimientos del presente manual, se aplicaran las
sanciones establecidas en los Reglamento Interno de FINANFONDO pertinentes.

El presente Manual entrara en vigor a partir de su expedicion y aprobacion de la Asamblea
de Representantes mediante Resolucion 2022.16.5.2 de la 16va asamblea general
extraordinaria virtual permanente de Representantes del 8 y 9 de diciembre de 2022.

En la ciudad de Quito D.M., a los 9 dias del mes de diciembre de 2022.

i) Fi rmado el ect roni canente por:
&, 'ﬁ-'r-" KARLA NARGARI TA
"-;;FE RAM REZ CORRAL
Hiirez
REPRESENTANTE

LEGAL
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Freddy Andrade
SECRETARIO 16VA
ASAMBLEA DE
REPRESENTANTES
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