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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como objetivo brindar una herramienta util a todo
el personal de la caja de ahorro y crédito “Pequefios Agricultores” del
canton Pimampiro, para mejorar la calidad en el servicio que presta la
Institucidn, optimizando los recursos existentes y alcanzando un alto indice
de eficiencia y eficacia en las actividades financieras. Mediante aplicacion
de la entrevista y encuestas dirigida a directivos y personal operativo de
esta caja de ahorro y crédito, se obtuvo informacién relacionada con las
deficiencias administrativas, financieras y contables que tiene la misma,
cuyos resultados permitieron establecer la Matriz FODA, e identificar como
Problema Diagnéstico la inexistencia de un manual de procedimientos
administrativos financieros que definan las actividades y responsabilidades
del personal y la administracion. EI marco tedrico y el desarrollo del
proyecto se respaldaron con la normativa legal vigente, emitida por los
organismos de control del pais, y normas de gestion de calidad enfocadas
a una administracion basada en riesgos. En el desarrollo de la propuesta,
se disefid los procesos: gobernantes, que incluyen la planificacion,
organizacién, direccion y control de la caja de ahorro y crédito, los
principales manuales organicos funcionales de los puestos que existen
actualmente. Un andlisis de las principales cuentas de la estructura de los
estados financieros. La propuesta resulta ser viable o ejecutable, pues
mejorara los procesos administrativos y financieros, sintetizard los
procedimientos de trabajo, mejorara las condiciones laborales del personal
de la institucion al contar con normas claras para ejercer cada una de las
funciones encomendadas, es sustentable en cuanto a su permanencia en
el tiempo, garantizando el servicio de calidad que toda institucién financiera
debe brindar a los clientes, sin embargo la aplicacion de este proyecto

podra contribuir a mejorar los puntos de alto riesgo.



SUMMARY

The present work aims to provide a useful tool to everyone in the credit box
"Small-scale farmers" of Pimampiro canton, to improve the quality of service
provided by the institution, optimizing existing resources and achieving a
high level of efficiency and effectiveness in daily activities. Using the
techniques of the interview and surveys applied to directors and employees
of this box of credit unions, was obtained information related to
administrative, financial and accounting deficiencies that have the same,
the results allowed, set the matrix SWOT and identify problem diagnosis as
the absence of a manual of financial administrative procedures that define
the activities and responsibilities of the staff-management. The theoretical
framework and the development of the project is supported with the current
legal regulations, issued by the bodies of control of the country, and
standards of quality management focused on risk-based management. In
the development of the proposal, designed processes: rulers, including
planning, organization, direction and control box of credit unions, main
functional organic manuals of jobs that currently exist.An analysis of the
main accounts of the structure of the financial statements. The proposal
proves to be viable or executable, because it will improve administrative and
financial processes, synthesize the working procedures, improve working
conditions of the staff of the institution by having clear rules for each of the
assigned functions, sustainable is regarding their permanence in time,
guaranteeing the quality service that every financial institution must provide
to customers, however the implementation of this project will contribute to

improving high-risk points.
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PRESENTACION
El presente manual esta organizado por cuatro capitulos, los cuales son:

El presente trabajo de grado, esta disefiado con la finalidad de crear un
Modelo Administrativo Financiero, para la caja de ahorro y crédito
“Pequefios Agricultores del cantdon Pimampiro”. La presente investigacion
cuenta con cuatro capitulos, el primero de ellos es el diagnostico
situacional en donde se conocerd el objeto de estudio respecto a la
situacién actual de la caja donde se obtuvo fuentes de informacion
primaria y secundaria, se realizd una investigacion de campo, a través de
entrevistas los cuales nos ayudaron a detectar el verdadero problema que
tiene esta caja, como es la falta de un manual de procedimientos

administrativos financieros.

En el segundo capitulo se enfoca el marco teérico que por medio de
fuentes de informacién secundaria a través de libros, revistas, periédicos,
internet; se ha determinado los fundamentos cientificos donde se sustenta

la investigacion.

El tercer capitulo es la propuesta, en este se realiza el disefio del manual
de procedimientos administrativos financieros a través de la aplicacion de
principios y procesos contables para obtener informaciébn de manera

oportuna y veraz.

Finalmente en el cuarto capitulo se establece, los posibles impactos que
generard el presente manual de procedimientos administrativos financieros
para la caja de ahorro y crédito, en los aspectos Econdmico, Empresarial,
Social y Etico. El presente trabajo finaliza con las correspondientes

conclusiones y recomendaciones de la investigacion realizada.
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INTRODUCCION

El cantén Pimampiro pertenece a la provincia de Imbabura, se ubica a 52
kilometros al noroeste de Ibarra, la capital provincial y a 283 kilometros de
Quito, la capital del pais. De acuerdo con el Censo de Poblacién realizado
en el afio 2010, cuenta con 12.970 habitantes distribuidos de la siguiente

manera: género masculino 6 448 y género femenino 6522.

En el se encuentra ubicada la caja de ahorro y crédito “PEQUENOS
AGRICULTORES”.

La caja de ahorro y crédito se inicié por una necesidad de la asociacion de
Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro, el proceso de formacion se
inici6 con una capacitacion, la misma que duro dos afios y empieza a

prestar sus servicios como caja de ahorro y crédito en el afio 2010.

Se inicié con 14 socios los mismos que aportaron USD 50,00 en certificados
de aportacion y USD 5,00 en ahorros, por medio del proyecto de seguridad
alimentaria obtuvieron un aporte de USD 15.000 los cuales se convirtieron

junto con sus aportaciones en su capital.

Emprendieron sus actividades tomando en cuenta que el cantén Pimampiro
es un sector agricola y la mayor parte de sus habitantes se dedican a la
agricultura y ganaderia y no cuentan con el dinero suficiente para invertir
en sus cultivos por lo que solicitan préstamos a las instituciones financieras

las mismas que cuentan con tasas de interés muy altas.

La caja de ahorro y crédito “Pequefios Agricultores” fue creada con el
objetivo de dar créditos a los pequefios agricultores con una tasa de interés

baja.

En la actualidad la economia mundial, nacional y provincial demanda la
utilizacién de controles administrativos financieros, es por eso la necesidad
de implementar un manual de procedimientos administrativos financieros

en la caja de ahorro y crédito “Pequenos agricultores”.
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El objetivo de nuestra investigacion es disefiar un manual de
procedimientos administrativos financieros, tomando en cuenta que la
asociacion no ha aplicado desde su inicio hasta el momento, por la falta de

asesoria.

La falta de aplicacion de un manual de procedimientos administrativos
financieros, no permite contar con informacién eficaz y eficiente, para la
toma de decisiones correctas y oportunas que les permita un total y correcto

desenvolvimiento en el desempefio y crecimiento de la misma.
JUSTIFICACION

El conocimiento, manejo e interpretacion de las principales herramientas
de gestion financiera y contable asi como la aplicacion de estrategias que
permitan lograr los objetivos trazados en un periodo de tiempo determinado
es fundamental para cumplir con el objetivo principal de la caja de ahorro y

crédito de los pequefios agricultores del cantén Pimampiro.

La presion de la competencia en el mercado financiero requiere que
seamos cada vez mas eficientes y que nuestras actividades se enfoquen a
la excelencia y calidad en la entrega de productos y servicios, y, que estos
cumplan con las expectativas de nuestros socios y clientes, por lo tanto la
implementacion de manuales de procedimientos administrativo financiero
para la caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores del cantdn
Pimampiro, tiene como finalidad mejorar la eficacia y eficiencia de los
procesos, subprocesos y actividades de la parte financiera y administrativa
de la caja, dando respuesta a los requerimientos establecidos por la
sociedad y a una de las necesidades de la asociacion.

El beneficiario directo de la caja de ahorro y crédito seran los socios y
empleados quienes obtendran con la aplicacién del presente proyecto: el
incremento de la eficiencia y productividad operacional que conlleva a la
reduccion de los riesgos, conocimiento oportuno y técnico de estados

financieros, tecnificacion del manejo contable en base a requerimiento del
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organismo de control, cumplimiento de requerimientos para ser calificado
por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, adecuando un
disefio de un plan de negocios que direccione las actividades de la caja de
ahorro en un tiempo adecuado, se mejora la satisfaccion de clientes.
Mejorando el desarrollo de la poblacion del cantdén, parroquias y

comunidades quienes son los beneficiarios indirectos de la caja.
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativo Financiero para la
Caja de Ahorro y Crédito “Pequenos Agricultores” del canton Pimampiro

provincia de Imbabura.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar un diagnéstico situacional; para identificar las principales
fortalezas y debilidades del manejo de la caja de ahorro y crédito
Pequefios Agricultores del canton Pimampiro provincia de Imbabura.

> Establecer fundamentos teoricos, y practicos que permitan elaborar un
marco tedrico a través de la investigacion bibliografica, que sirvan de
base para la elaboracion del manual de procedimientos administrativos
financieros.

» Estructurar la propuesta de procesos administrativos financieros de la
caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores del canton Pimampiro
provincia de Imbabura.

> Establecer los principales impactos que generara el proyecto en los

ambitos: econdmico, social, empresarial y ético.

XX



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes del diagnéstico

La caja de ahorro y crédito “Pequenos Agricultores del canton Pimampiro”
es una entidad juridica, que se rige en las disposiciones de la ley de
Economia Popular y Solidaria y de mas leyes que fueron aplicadas, asi

como es el Estatuto y Reglamentos Internos.

La caja inici6 con la aportacion de USD 50,00 en certificados de aportacion
y USD 5,00 en ahorro por sus 14 socios fundadores por medio de una ONG
obtuvieron un aporte de USD 15 000 los mismos que se convirtieron en su

capital.

La caja de ahorro y crédito “Pequenos agricultores del cantén Pimampiro,
fue constituida el 5 de agosto del afio 2009 y empieza a prestar sus
servicios como caja de ahorro y crédito en el afio 2010, sus oficinas se
encuentran ubicadas en las calles Gonzales Suarez y Juan Montalvo, junto

a las oficinas de la empresa eléctrica, las mismas que son arrendadas.

Esta integrada en primera instancia por la Asamblea General, por el
Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia, Comité de Crédito y su

representante Legal.

La Asamblea General esta representada por todos sus socios activos, el
Consejo de Administracion se integra por el Sr. Julio Guncha y el sefior
Elias Juma, el Consejo de Vigilancia por el sefior Wilson Cabrera y la
sefiora Mayra Chachalo, Comité de Crédito por la sefiora Zoila Lépez y el
sefior Pedro Barrionuevo y su representante Legal de la caja de ahorro

crédito es el sefor Joselito Narvaez.



La caja de ahorro y crédito, se dedica a la intermediacion financiera,

captando el dinero de sus asociados, para poder emitir créditos a todos los

agricultores a bajos intereses y en un tiempo maédico ya que algunos

agricultores tienen limitaciones para poder acceder a un crédito e las otras

instituciones financieras.

1.2. Objetivos del diagnéstico

1.2.1. Objetivo general

Realizar un diagndstico situacional de la caja de ahorro y crédito Pequefios

Agricultores del canton Pimampiro, que permita determinar las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

1.2.3. Objetivos especificos

a)
b)

c)

d)

Analizar la estructura administrativa con la que trabaja esta entidad
Conocer los productos de captaciones y colocaciones que ofrece la caja
de ahorro y crédito Pequefios Agricultores de del cantén Pimampiro
Identificar la existencia de mecanismo de control en los procesos que
posee y maneja la caja.

Analizar los procesos contables y financiero de la caja de ahorro y
crédito Pequefios Agricultores del cantdon Pimampiro

Verificar que cumpla con los requisitos establecidos por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, para garantizar su

permanencia en el mercado

1.3. Variables diagnosticas

® 2 6o T 9o

Estructura administrativa
Productos y servicios financieros
Mecanismos de control
Procesos contables y financieros

Normativa legal
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1.4. Indicadores

a) Estructura administrativa

b)

Plan estratégico

Imagen corporativa
Manual de funciones
Manual de procedimientos
Organico funcional

Alianzas estratégicas

Productos y servicios

Servicio de captacién
Cuentas de ahorro
Inversiones

Servicio de colocacion
Créditos de consumo

Microcréditos

Mecanismos de control

Control de lavado de dinero y activos

Control de activos

Manual de control interno

Conozca a su cliente

Conozca a su proveedor

Conozca a su accionista

Conozca a su empleado

Conozca sus transacciones electronicas de fondos
Conozca a su mercado

Comité de vigilancia
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d) Procesos contables y financieros

e Estados financieros
e Politicas contables
e Sijstema contable

e Indicadores financieros

e) Normativa legal

e Constitucion

e Ley de Economia Popular y Solidaria

¢ Reglamento de Economia Popular y Solidaria
e Ley de Régimen Tributario Interno

o LOTAIP
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1.4.1. Matriz diagndstico

Cuadro 1. Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTE
Analizar la estructura | Estructura Plan estratégico Entrevista Gerente
administrativa con la | Administrativa Imagen corporativa Entrevista Gerente
que trabaja esta Manual de funciones
entidad Manual de | Entrevista Gerente

procedimientos
Organico funcional Entrevista Gerente
Alianzas estratégicas
Entrevista Gerente
Entrevista
Gerente
Conocer los productos | Productos y | Servicio de captacién Entrevista Gerente
de captaciones y | servicios Cuentas de ahorro
colocaciones que inversiones
ofrece la Caja de Servicio de colocacién Entrevista Gerente
ahorro y  crédito Créditos productivos
Pequefios Agricultores Microcréditos
de del cantén Emergentes Entrevista Gerente
Pimampiro
Entrevista
Gerente
Identificar la existencia | Mecanismos de | Control de lavado de | Entrevista Gerente
de mecanismo de | control dinero y activos
control en los procesos Control de activos Entrevista Gerente
que posee y maneja la Manual de  control | Entrevista Gerente
caja interno
Conozca a su cliente Entrevista Gerente
Conozca a su proveedor
Conozca a su accionista
Conozca a su empleado | Entrevista Gerente
Conozca sus | Entrevista Gerente
transacciones Entrevista
electronicas de fondos
Conozca a su mercado
Comité de vigilancia Entrevista Gerente
Entrevista Gerente
Entrevista Gerente
Entrevista
Gerente
Gerente
Analizar los procesos | Procesos Estados financieros Entrevistas Contador
contables vy financiero | contables y | Politicas Contables Entrevistas Contador
de la caja de ahorro y | financieros Sistema contable Entrevistas Contador
crédito Pequefios Indicadores financieros Entrevistas Contador
Agricultores del cantén
Pimampiro
Verificar que cumpla | Normativa legal Constitucion Entrevistas Gerente
con los requisitos Ley de Economia
establecidos por la Popular y Solidaria Entrevistas Gerente
Superintendencia de Reglamento de
Economia Popular y Economia Popular vy
Solidaria, para Solidaria Entrevistas Gerente
garantizar su Ley de Régimen
permanencia en el Tributario Interno Entrevistas Gerente
mercado LOTAIP
Entrevistas Gerente
entrevista
Gerente

FUENTE: INVESTIGACION PROPIA
ELABORACION: LAS AUTORAS
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1.4.2. Fuentes de informacién

Para efectuar el presente diagnodstico situacional, recurriremos a
informacion escrita que consta en memorias e informes de la caja de ahorro
y crédito “Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro”, observacion

directa y entrevista al personal y directivos de la asociacion.

Primarias.- Para la informacion primaria se utilizara la entrevista que fueron
disefados en base a las variables e indicadores, las entrevistas seran

dirigidas al gerente y contador.

Secundarias.- Para construir el marco tedrico se obtendra informacién
secundaria mediante la consulta de documentos especializados en ahorro
y crédito, texto de contabilidad, administracion y finanzas, adicionalmente

otras publicaciones relacionadas con la caja de ahorro y crédito
1.5. Andlisis de variables diagndsticas

El siguiente analisis, como se determind anteriormente, servird para
determinar la situacibn como se encuentra la caja de ahorro y crédito

Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro.
1.6.1 Estructura administrativa

El plan estratégico es un documento formal en el que se intenta plasmar,
por parte de los responsables de una empresa sean estos, directivos o
gerentes, cudl sera la estrategia de la misma durante un periodo de tiempo,
gue puede ser de uno a tres afios. Que esta formado por la ecuacion:

cantidad a alcanzar + plazo para conseguirlo.

La imagen corporativa Se refiere a como se percibe una compafiia. Es

una ilustracion generalmente aceptada de lo que una empresa significa.

La creacion de una imagen corporativa es un ejercicio en la direcciéon de la
percepcion; sin embargo es un concepto que puede ser abordado desde el

constructor de la emision o el de recepcion.
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Un manual de funciones comprende las funciones o responsabilidades de
cada éarea de la empresa, describiendo como se intervienen en el
funcionamiento general de la empresa, contiene la vision, mision, los
objetivos, metas y la descripcion de cada éarea asi como sus

responsabilidades.

El manual de procedimientos contiene una descripcién precisa de como
deben desarrollarse las actividades de cada empresa. Complementando al
manual de procedimientos, estan las instrucciones de trabajo que
completan o detallan los procedimientos, ya que se utlizan para
documentar procesos especificos.

Toda empresa cuenta con una estructura jerarquica y atribuciones
asignadas a los miembros o componentes de la misma. En consecuencia
se puede establecer que la estructura organizativa de una empresa es el

esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes de ella.
1.5.1. Productos y servicios

Servicio de Captacion.- Es el proceso mediante el cual el sistema
financiero recoge dinero del publico ahorrador a una tasa de interés y los

utiliza como fuentes del mercado financiero.

Las cuentas de ahorro a la vista sirven para mantener dinero a cuidado de
una institucion financiera, estas no tienen imitacién alguana en relacion al

numero de giros que pueden efectuarse.

Los ahorros programados son los que realizan los socios a un tiempo
determinado y por ese depdsito las instituciones financieras les pagan un

interés.

Productos de Colocacién.- Permite poner dinero en circulacion en la
economia, ya que los bancos toman el dinero o los recursos que obtienen
a través de la captacion y, con éstos, otorgan créditos a las personas,

empresas u organizaciones que los soliciten. Por dar estos préstamos las
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instituciones financieras cobran, dependiendo del tipo de préstamo, una
cantidad determinada de dinero llamada intereses.

El crédito es una operacion financiera donde una persona fisica o juridica
presta una cantidad determinada de dinero a otra persona fisica o juridica,
en la cual este Ultimo se compromete a devolver la cantidad solicitada en
el tiempo o plazo definido segun las condiciones establecidas para dicho
préstamo mas los intereses devengados, seguros y costos asociados si los

hubiera.

Crédito Productivo.- Entiéndase por crédito productivo aquel que se
destina para la financiacién de proyectos econdémica y financieramente

viables, de micro y pequefias empresas.

Micro Crédito: Préstamo de baja cuantia a ser devolver en un tiempo
minimo que conceden las entidades de crédito. Se caracterizan por su
solicitud agil, su aprobacion o denegacién rapidas y por ser bastante mas

caros que los préstamos bancarios.

Créditos Emergentes.- Es aquel crédito otorgado en 48 horas destinado a

cubrir imprevistos de los asociados

La caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro,
se rige a las tasas de interés maximas activas y pasivas que fijara en sus

operaciones las determinadas por el Banco Central del Ecuador.
1.5.2. Mecanismos de control

La caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores del cantdn Pimampiro,
no cuenta con mecanismos de control de lavado de dinero y activos la cual
en el art. 3 manifiesta: Las instituciones del sistema financiero y de seguros,

deberan:

v' Requerir y registrar mediante medios fehacientes, fidedignos y
confiables, la identidad, ocupacion, estado civil y domicilios, habitacional

u ocupacional, de sus clientes, permanentes u ocasionales. La
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informacion se recogerd en expedientes 0 se registrara en medios
magnéticos de facil acceso y disponibilidad;

v' Mantener cuentas y operaciones en forma nominativa; en
consecuencia, no podran abrir 0 mantener cuentas 0 inversiones
cifradas, de caracter anonimo,

v Registrar las operaciones y transacciones en efectivo cuya cuantia sea
igual o superior a diez mil dolares de los Estados Unidos de América o
Su equivalente en otras monedas.

v" Reportar a la Unidad de Inteligencia Financiera, dentro de un plazo no
mayor a cuarenta y ocho horas, las operaciones a las que se refiere el
literal precedente.

v' Reportar periédica y sistematicamente a la Unidad de Inteligencia
Financiera, bajo responsabilidad personal e institucional, acerca de la
existencia o no de operaciones o transacciones econémicas inusuales

e injustificadas, de las que tengan conocimiento.

Toda empresa necesita conocer de forma precisa qué activos tiene, dénde
estan, en qué estado se encuentran y cudl es su valor actual. Nuestro
servicio les permite ordenar los activos fijos a través de una contabilidad
amigable, estandarizada y transparente.

El manual de control interno es un elemento del Sistema de Control
Interno, en el cual se detalla, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que
realizan en una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos,

servicios, etc.
1.5.3. Procesos contables y financieros

Los estados financieros permiten conocer la situacion financiera de la
caja, los recursos con los que cuenta, los resultados que ha obtenido, la
rentabilidad que ha generado, las entradas y salidas de efectivo que ha

tenido, ya que una de sus actividades principales es la toma de depdsitos
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y préstamos con el objetivo de dar a sus vez créditos cuyas actividades se

encuentran bajo el ambito de una legislacion.

Politicas contables.- En las instituciones es necesario definir y aprobar
politicas contables, tomado en cuenta normas internacionales financieras,
normas internacionales de contabilidad, por el contador debe saber
interpretar cada una de estas politicas, puede ser necesario revelar

informacion sobre politicas contables aplicadas en las siguientes partidas:

e Reconocimiento de los principales tipos de ingresos

e Distincién entre las transacciones y otros sucesos que conllevan al
reconocimiento de activos y pasivos

e Bases para la determinacion de las perdidas por el caso de préstamos

incobrables.

Sistema contable.- Un sistema de informacion contable sigue un modelo
basico y un sistema de informacion bien disefiado, ofreciendo asi control,

compatibilidad, flexibilidad y una relacién aceptable de costo / beneficio.

El sistema contable, se deben ejecutar tres pasos basicos utilizando y
relacionada con las actividades financieras; los datos se deben registrar,
clasificar y resumir, sin embargo el proceso contable involucra la
comunicacién a quienes estén interesados y la interpretacion de la

informacion contable para ayudar en la toma de decisiones comerciales.

La caja de ahorro y crédito cuenta con un buen sistema contable que le

permite conocer la situacion actual de la caja.
Indicadores financieros

En la actualidad el diagndstico y la proyeccién financiera exigen conocer
indicadores que muestren un comportamiento real de la situacion

financiera.
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Los indicadores financieros son la realizacion entre cifras extractadas de
los estados financieros y otros informes contables que ayuden a reflejar en

forma objetiva la situacion actual de la caja.

El analisis de estos indicadores puede estar sefialando alguna desviacion
sobre la cual se podran tomar acciones correctivas o preventivas segun el

caso.
Normativa legal

La Constitucién es la carta magna, es el fundamento y la fuente de la

autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de su gobierno.

La supremacia de esta constitucion la convierte en el texto principal dentro
de la politica ecuatoriana, y para la relaciéon entre el gobierno con la

ciudadania.

Por lo que toda la ciudadania e instituciones se rigen en base a la

constitucion.

En la seccion octava del sistema financiero articulo 308 de la constitucion
manifiesta que las actividades financieras son un servicio de orden publico
y podran ejercer previa la autorizacion del estado de acuerdo con la ley;
tendran la finalidad fundamental de preservar los depdsitos y atender los
requerimientos de financiamiento para la consecucion de los objetivos de
desarrollo del pais. Las actividades financieras intermediaran de forma
eficiente los recursos captados para fortalecer la inversion productiva

nacional y la democratizacion del crédito.

Art. 311 El sector financiero popular y solidario se compondra de
cooperativas de ahorro y crédito, entidades asociativas o solidaria, cajas,

bancos comunales y cajas de ahorro.

La Ley de Economia Popular y Solidaria busca apoyar a grandes,
medianos y sobre todo a pequefios empresarios en concordancia a la

constitucion.
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Por lo que el sector financiero se ampara con esta ley en Capitulo Il, Titulo
[l donde habla del sector financiero popular y solidario.

Art. 78 Sector Financiero Popular y Solidario.- Para efectos de la
presente ley integrard el sector financiero popular y solidario las
cooperativas de ahorro y crédito entidades asociativas o solidarias, cajas,

bancos comunales y cajas de ahorro.

La economia Social y Solidaria es un modo de hacer economia,
organizando de manera asociada y cooperativa la produccién, distribucion,
circulacion y consumo de bienes y servicios no en base al motivo de lucro
privado sino a la resolucion de las necesidades buscando condiciones de
vida de alta calidad para todos los que en ella participan, sus familiares y
comunidades, asumiendo con responsabilidad el manejo de los recursos
naturales y el respeto a las generaciones futuras, consolidando vinculos

sociales armonicos entre comunidades sin explotacion del trabajo ajeno.

Reglamento de la Economia Popular y Solidaria. La ley de economia
popular y solidaria esta sujeta a un reglamento emitido por el Presidente de
la repuablica, en el Art. 147 de la constitucion dispone que es atribucion y
deber del Presidente Constitucional de la Republica el expedir los
reglamentos necesarios para la aplicacion de las leyes, sin contravenirlas
ni alterarlas; que dé acuerdo con la disposicion transitoria décima séptima
de la ley organica de economia popular y solidaria y el sector financiero
popular y solidario el presidente de la republica debe dictar el reglamento a
la ley; y, en ejercicio de la atribucion conferida en el articulo 147, numero

13 de la constitucion de la republica.

El presente reglamento entré en vigencia a partir de su publicacién en el
Registro Oficial por lo que todas las entidades mencionadas en el Art. 78
del sector financiero popular y solidario deberan acoger y aplicar este

reglamento.
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La caja de ahorro y crédito alin no adecuan sus estatutos de acuerdo a lo
establecido en los incisos primero y segundo de la disposicion transitoria
primera de la ley organica de la economia popular y solidaria con la reforma
de su reglamento debido a que no cumple con los requisitos establecidos
por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, tomando en
cuenta esto estan viendo la posibilidad de unificarse 20 cajas de ahorro y
crédito de la provincia de Imbabura para poder cumplir con los requisitos

establecidos.

Ley de Régimen Tributario La caja de ahorro y crédito realiza sus
declaraciones mensualmente por lo que se rige por la ley de régimen
tributario, la misma que regula la forma en que el contribuyente debe

responder ante la autoridad tributaria.

Ley Organica de Transparenciay Acceso a La Informacién Publica
(LOTAIP)

Mediante esta ley se busca acceder a las fuentes de informaciéon de las
instituciones que reciben recursos econémicos o son normadas por el
Estado, con el fin de ejercer la participacién democratica y el control en el

manejo de los recursos estatales.

En el articulo 81 de la Constitucién Politica de la Republica, garantiza el
derecho a acceder a las fuentes de informacién, como mecanismo para
ejercer la participacidon democratica respecto del manejo de instituciones
publicas y la rendicion de cuentas a la que estan sujetos todos los

funcionarios del estado, y demas entidades obligadas por esta ley.

La caja de ahorro y crédito no cuenta aun con una fuente de informacion

donde se publique su informacion.
Sector Financiero Popular y Solidario (SFPS)

La ley de Economia Popular y Solidaria, vigente desde mayo 10, dividio a

este segmento de la economia en dos: uno, el sector real, compuesto por
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los sectores comunitarios, asociativos, cooperativos; Dos, el sector
financiero popular y solidario (SFPS), integrado por cooperativas de ahorro
y crédito (CAC), entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos

comunales, y cajas de ahorro.

Es el organismo que regula al Sector Financiero Popular y Solidario, tiene
como funcion dictar normas especificas y diferenciadas para cada uno de
las formas organizativas; es decir, para las cooperativas de ahorro y crédito,
cajas y bancos comunales, y cajas de ahorro. Las regulaciones deben ir
enfocadas a la proteccién, promocién e incentivos, funcionamiento y control

de las actividades de dichas organizaciones.

Con esta ley se impulsa y apoya al SFPS, por lo que tanto las
microempresas, cooperativas, asociaciones y los clientes marginados del
crédito tradicional podran acceder a financiamiento, a otros servicios
financieros y depositar sus ahorros, lo que permitira que se familiaricen y

utilicen su propio sistema financiero en su favor.

En la caja de ahorro y crédito existe seguridad financiera da confianza a los
clientes. Lo que si, hay que poner atenciébn en la aplicacion de la
metodologia de regulacién y supervision de los entes diferentes a las CAC,

que no han estado acostumbrados a la supervision financiera.
1.6-Evaluacion de la informacién

RESULTADO DE LA ENTREVISTA APLICADA AL GERENTE DE LA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS AGRICULTORES DEL
CANTON PIMAMPIRO

1.- ¢Lacajade ahorro y crédito cuenta con un plan estratégico?

Si, el mismo que fue elaborado cuando se creo la caja, por lo que muchos

socios y nuevos directivos desconocen de su existencia.
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Conclusion

El plan estratégico realizado se encuentra mal disefiado ya que hacen falta

varios aspectos importantes como es mision, vision que tiene la caja.

Es importante que exista un plan estratégico y conozcan todos quienes
conforman partes de la caja de ahorro y crédito, en él se refleja cual sera la
estrategia a seguir en un plazo determinado, un plan estratégico se

establece generalmente con una vigencia de 1 a 3 afos.

2.- ¢La caja de ahorro y crédito tiene una imagen corporativa?
Manifiesta que la caja no cuenta con una imagen corporativa.
Conclusién

La imagen corporativa es muy importante en una empresa, es nuestra carta
de presentacién, la primera impresién que el publico tendra de nosotros,
para que esta funcione y ayude a obtener confianza de nuestro publico
debe tener requisitos basicos: debe reflejar los valores de nuestra empresa,

nuestra personalidad debe estar comunicada en nuestra imagen

3.- ¢los trabajadores de la caja se rigen mediante un manual de

funciones?

Si existe un manual donde cada uno de los trabajadores conoce de sus

deberes y obligaciones que tienen que desempefiar cada uno de ellos.
Conclusion

Un manual de funciones es importante porque ayuda a definir cuales son
las responsabilidades de cada uno de los empleados y estas no sean

duplicadas, ahorrando tiempo y por ende recursos econémicos.
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4.- ¢La caja de ahorro y crédito tiene un manual de procedimientos
administrativos y cémo calificaria el sistema de procesos

administrativos de la misma?

La caja no cuenta con un manual de procedimientos administrativos
financieros, sus procesos no estan bien definidos. No lo han realizado por
falta de asesoria.

Conclusion

La caja de ahorro y crédito no cuenta con un manual, siendo esto una
barrera para realizar bien sus actividades por medio de procesos siguiendo
una secuencia definida para cada uno de los procedimientos que se

realicen dentro de la caja en un tiempo definido.
5.- ¢La caja que usted maneja tiene un organico funcional?

No la caja no cuenta con ningun tipo de organigrama pero la asamblea

general de socios es la maxima autoridad.
Conclusion

Siendo una falencia para la caja al no tener estructurado un organico
funcional que le permita normar y precisar las funciones del personal que
conforma la estructura organizativa delimitando a su vez las

responsabilidades.

6.- ¢La caja cuenta con alianzas estratégicas?

Si contamos con una alianza estratégica que es la REFIDER
Conclusion

La caja cuesta con un aliado estratégico muy importante que es la Red
Financiera de Desarrollo Rural Sierra Norte (REFIDER) quien se
encarga de brindar apoyo a emprendimientos realizados por grupos de

personas.
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La caja se ha beneficiado de créditos los cuales han sido invertidos en
diferentes ambitos relacionados al tema agricola, en asesorias contables y
administrativas, siendo esto una fortaleza para la institucion y los
empleados de la caja son quienes deben aprovechar al maximo estas

ayudas y fructificar sus conocimientos en beneficio de la asociacion.
7.- ¢Cuales son los servicios que presta la caja de ahorro y crédito?
Los servicios que presta son los siguientes:

Ahorros a la vista
Ahorros Programados
Microcréditos

A plazo fijo

vV V V V V

Emergentes

La tasa de interés que aplican para los créditos es de acuerdo a lo que

emita el banco central.

Cuadro 2. Productos

CAPTACIONES |TASA % | COLOCACIONES | TASA %
Ahorros 2% microcréditos 20%
programados

inversiones 8al12 % | Emergente 18%
Ahorros a la vista 0%

FUENTE: INVESTIGACION PROPIA
ELABORACION: LAS AUTORAS

Conclusién

Las lineas de créditos de la caja generan a su vez modalidades de crédito,
cada uno de los cuales cumplen objetivos especificos segun el tipo de
necesidades que cubre para cada solicitante, de esta manera dan la
oportunidad a los socios hacer parte de cada uno de sus productos que
ofrece, ofreciendo tasas de interés mas rentables.
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8.- ¢Cuales son los requisitos para acceder a un servicio de

captaciones?

v" Copia de cedula y papeleta de votacion a color

v" Copia de un servicio basico
Conclusién

Los requisitos que solicita la caja para acceder a un servicio de captaciones

son basicos y faciles de acceder a ellos permitiendo se agilite el tramite.

9.- ¢Cuéles son los requisitos para la apertura de una cuenta de

ahorros?

Copia de cedula y papeleta de votacién a color
Copia de un servicio basico
Derecho de la libreta 10 délares

Ahorro inicial minimo de 5 délares

YV V VYV V V

50 ddlares en certificados de aportacion
Conclusion

Los requisitos que solicita la caja para la apertura de una cuenta son
bésicos y faciles de acceder a ellos, los cincuenta dblares que cobran en
certificados de aportacion seran devueltos al momento que los socios se
retiren definitivamente de la caja, la caja no cobra por mantenimiento de

cuenta.
10.- ¢ Cudles son los requisitos para otorgar un crédito?

» Un garante

» Copia de cedula y papeleta de votacion a color (socio conyuge y
garante)

» Copia de un servicio basico (socio y garante)

A\

Croquis del domicilio (socio y garante)

» Encaje el 10% del monto solicitado
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La caja otorga préstamos desde USD 100,00 hasta USD 500,00 para

agricultura y emprendimientos.
Conclusion

Los requisitos que solicitan para un crédito son basicos por lo que pueden
acceder a este servicio de una manera rapida, y confiables a comodas

tasas de interés.

Dentro de las politicas de crédito que manejan, siempre solicitan la garantia
de un una persona que sea socia de la institucion y que no exista garantias
cruzadas, no tiene acceso a la central de riesgos y no cuenta con un manual

de procedimientos adecuado para la emision de créditos.

11.- ¢ Qué tipo de medidas toman para controlar el lavado de activos y

dinero?

La caja no cuenta con ningun tipo de medidas para controlar el lavado de

dinero.
Conclusion

El personal de la caja de ahorro y crédito si no incrementa politicas que
controlen el lavado de dinero pueden ser victimas de las personas que

realizan el lavado de dinero.

Todas las entidades estan en la obligacion de adoptar medidas de control
apropiadas y suficientes, orientadas a evitar que en la realizacion de
cualquier operacion sean éstas utilizadas como instrumento para ocultar,
manejar, invertir o aprovechar, en cualquier forma, dinero u otros bienes
provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad a

las transacciones y fondos vinculados con las mismas
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12.- ¢La caja cuenta con politicas y reglamentos internos y hace que

tiempo fueron elaborados?

Si cuenta con politicas y reglamentos los mismos que fueron elaborados al

inicio de su creacion.
13.- ¢Ud. Tiene conocimiento de las politicas

Conozca a su cliente

Conozca a su proveedor
Conozca a su accionista
Conozca a su empleado

Conozca sus transacciones electronicas de fondos

V V. V V V VY

Conozca a su mercado

Manifestd que si conoce de las politicas en forma general mas no de una

manera profundizada y clara.
Conclusién

La caja de ahorro y crédito no cuenta con politicas bien definidas por lo que
existe el desconocimiento de los directivos, las politicas y reglamentos
internos que existen no son difundidas entre todos sus socios, estos deben
ser socializados entre todos ya que le permite a la caja dirigir
adecuadamente sus operaciones evitando impartir instrucciones a cada
trabajador, ademas permite sancionar disciplinariamente a quienes lo

incumplen.

Las politicas y reglamentos deben estar bien definidos y alineados de
acuerdo a su vision, para que de ellas se desprendan los objetivos claros

gue vayan en beneficio de la organizacion.
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14.- ¢La caja de ahorro y crédito cuenta con un comité de vigilanciay

con qué frecuencia realiza sus controles?

Si cuesta con un comité de vigilancia, se encargan de controlar las
actividades econdémicas de la caja los controles los realiza cada 15 dias o

cada mes, esté integrado por dos personas.
Conclusion

Es obligacion de las instituciones financieras contar con un comité de
vigilancia, por lo que la caja cuenta con este, pero dentro de la ley de
economia popular y solidaria quien rige para las cajas de ahorro y crédito
manifiesta en el Art. 40 que los consejos de vigilancia deberan estar
integrados por un minimo de tres y un maximo de cinco vocales principales

y sus respectivos suplentes, ya que ellos seran el érgano de control interno.

15.- ¢La caja ya se encuentra con la calificacion por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria?

No, porque no cuenta con todos los requisitos emitidos por la
Superintendencia, por lo que estan en proceso de unificarse las 25 cajas
de ahorro de Imbabura para formar una sola cooperativa con el apoyo de
la Red Financiera de Desarrollo Rural Sierra Norte (REFIDER) pasando la

caja hacer una agencia o sucursal.
Conclusion

Al no contar con la calificacién de la Superintendencia es un problema para

la caja la cual si no se unifica podria desaparecer del mercado.

16.- ¢La caja de ahorro y crédito ya modifico su estatuto de acuerdo
al modelo emitido por la Superintendencia de Economia Popular y

Solidaria?

No porque no cumple con lo establecido.
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17.- ¢La caja de ahorro y crédito realiza sus declaraciones

mensualmente?

El contador de la REFIDER es quien se encarga de realizar las

declaraciones de todas las cajas que somos afiliadas.
Conclusién

Quien est4 a cargo de este trabajo debe conocer un poco mas de las leyes
tributarias para que como caja realicen sus declaraciones sin necesidad de

recurrir a terceras personas ahorrandose tiempo y dinero.

RESULTADO DE LA ENTREVISTA APLICADA AL PROMOTOR
CONTABLE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO

1.- ¢La caja de ahorro y crédito cuenta con un sistema contable y

como lo calificaria?
Si se llama SAC (sistema contable para cajas de ahorro y crédito)
Conclusion

El sistema contable que maneja la caja de ahorro y crédito es muy bueno
porque les permite conocer la realidad financiera de la caja mejorando su

gestion administrativa y financiera

2.- ,Con qué periodicidad elaboran los estados financieros en la caja?
Los estados financieros elaboran cada 30 o 31 de cada mes.

Conclusion

Los estados financieros ayudan a la caja a establecer el contenido real de
la informacién financiera. Los estados financieros si se presentan en el

momento oportuno y contienen datos confiables, mejoraran la capacidad
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de la entidad para generar beneficios, flujo de efectivo, asi como su

fortaleza financiera y liquidez.

3.- ¢, Qué tipo de indicadores financieros maneja la caja de ahorro y

crédito?
Ninguno.
Conclusioén

Los directivos de la caja de ahorro y crédito desconocen de qué tipo de
indicadores financieros maneja la caja, por lo que es una debilidad de la
caja, mediante estos indicadores nos permiten medir la estabilidad, la

capacidad de endeudamientos, el rendimiento y las utilidades de la misma.
4.- ¢ A qué institucion envian informes financieros y cada qué tiempo?

Se envia informacién de forma mensual ala REFIDER Yy ellos a la red de

finanzas populares y solidarias del Ecuador.
Conclusién

La REFIDER es quien se encarga de emitir informes a la (red nacional de
finanzas populares y solidarias del Ecuador) esta es una organizacion es
un aliado estratégico muy importante para la caja por lo que les guia en sus

actividades y de esta manera la caja salga adelante.

5.- ¢ Al momento de entregar los estados financieros a los directivos

incluyen notas explicativas para un mejor entendimiento?
No incluyen notas explicativas en los estados financieros.
Conclusion

La persona encargada de realizar los estados financieros no incluye notas
explicativas siendo estas importantes para razonabilidad, entendimiento e
interpretacion de los datos financieros.
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6.- ¢Las politicas contables estan de conformidad a las normas

nacionales e internacionales?
Si.
Conclusion

En todas las instituciones que llevan contabilidad es obligatorio se aplique
una correcta implementacién de las normas nacionales e internacionales
de in formacion financiera, puesto que las mismas permitiran que la

informacion financiera sea trasparente y confiable.

1.7 Matriz FODA (FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES,
AMENZAS).

A través del método FODA, se efectud un diagndstico interno, con el fin de
determinar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

Asociacion investigada.
1.6.1. Fortalezas.

e Lacajade ahorroy crédito Pequefios Agricultores del canton Pimampiro
cuenta con tasas de interés inferiores con relacion a las tasas aplicadas
por las otras instituciones financieras.

e La caja de ahorro y crédito cuenta con un bajo indice de morosidad por
lo que se demuestra que su cartera es recuperada rapidamente.

e La caja es reconocimiento en el mercado local, por los diferentes
servicios que ofrece a sus socios.

e La caja de ahorro y crédito se encuentra asociada a la (Red de
Desarrollo Rural Sierra Norte) cuentan con profesionales altamente
capacitados quienes brindan asesoria técnica a los socios y empleados

de la caja.
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1.6.2. Oportunidades

Incremento de socios activos por medio de las tasas de interés que
ofrece la caja para sus socios.

Mejorar la eficiencia y efectividad del manejo de los recursos
econdémicos y administrativos de la caja de ahorro y crédito
mediante la adquisicion de herramientas tecnolégicas.

Expandirse en el mercado local en especial a los sectores rurales donde
las personas no tienen un facil acceso a créditos en las otras

instituciones financieras y estos créditos enfocandolos a la agricultura.

1.6.3. Debilidades

Inexistencia de un estatuto que direccione las actividades de la caja de
ahorro y crédito en base a disposiciones legales.

Inexistencia de Manuales de Procesos Administrativos y Financieros
que guien adecuadamente la realizacion de las actividades de la caja
de ahorro y crédito

Incumplimiento de los requisitos emitidos por la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria para ser calificado como a caja de ahorro
y crédito “Pequefios Agricultores del cantdon Pimampiro”

Falta de establecimiento de una estructura organica funcional que
permita identificar el talento humano que necesita la empresa, que las
responsabilidades estén claramente definidas y el control sea eficiente
en cada una de las actividades para el logro de los objetivos y metas de

la asociacion.

1.6.4. Amenazas

La competencia que existe en el mercado local ofreciendo productos
similares y ofreciendo mayores garantias a sus socios.

El sobre endeudamiento que existe, por las diferentes agencias de
instituciones financieras que se han posesionado en nuestro canton

entregando créditos a los mismos clientes.
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1.7

FO

FA

La caja de ahorro y crédito no cumple con todos los requisitos
establecidos por la superintendencia de Economia Popular Solidaria por

lo que podria desaparecer del mercado.

. Cruces estratégicos FO FA DO DA

Las bajas tasa de interés que ofrece la caja de ahorro y crédito
Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro, ayudarian a incrementar
sus socios activos desarrollando la oportunidad que tiene la caja para
gue pase a ser una de sus fortalezas.

Aprovechar gue la caja de ahorro y crédito tiene un gran reconocimiento
en el mercado local, aprovechando esta fortaleza y expandirse en el
mercado del sector rural hacia las personas que no tienen un facil
acceso a créditos enfocandolos en la agricultura y ganaderia, asi
convirtiéndose la oportunidad en una fortaleza la asociacion.

La caja de ahorro y crédito cuenta con asesoria técnica de personal
capacitado por la REFIDER, por lo que deberia hacer la adquisicion de
herramientas tecnoldgicas de punta y utilizar esta asesoria para mejorar
la eficiencia y efectividad en el manejo de sus recursos econémicos asi
convirtiendo la oportunidad en una fortaleza de la caja la misma que ira

en beneficio de todos sus socios.

La caja de ahorro y crédito se encuentra asociada la REFIDEM cuentan
con profesionales altamente capacitados por lo que se deberia utilizar
esta fortaleza y capacitar a su personal para que cuenten con una
informacion oportuna, les ayude a encontrar estrategias y cumplir con
los requisitos de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
asi utilizariamos una de las fortalezas que tiene la caja para

contrarrestar sus amenazas.
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e La bajatasa de interés que tiene la caja en sus productos de colocacion
contribuird a minimizar el impacto de la competencia que existe en

nuestro mercado.
DO

La caja de ahorro y crédito puede mejorar su eficiencia y efectividad en el
manejo de sus recursos econdmicos y administrativos, incrementando a su
administracion herramientas de control como son estatutos, Manuales de
Procesos Administrativos y Financieros, y una estructura organica funcional
bien definida que guien adecuadamente la realizacién de las actividades
de la caja de ahorro y crédito superando las debilidades transformandolas

en fortalezas para poder aprovechar las oportunidades.
DA

La caja de ahorro y crédito no cuenta con reglamentos internos por lo que
no le permite tener una informaciéon y administracion eficiente de todas sus
actividades por lo que no podria competir en el mercado, la caja debe
reducir sus debilidades de tal manera que el impacto de las amenazas sea

minimo.
DETERMINACION DEL PROBLEMA

Luego de concluida la investigacion de campo en la cual se aplico las
diferentes técnicas e instrumentos de investigacion, asi como el analisis
FODA,; se pudo visualizar con mayor claridad el problema diagnostico que
estd afectando a la caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores del
cantdbn Pimampiro; es la falta de una organizacion administrativa y
financiera debido a la inexistencia de manuales que guien de manera
adecuada y objetiva la aplicacion de actividades tanto administrativas como

financieras.

Otra de las necesidad urgentes es la correcta aplicacion y cumplimiento de

las disposiciones legales que le permitan a la caja ser calificado y
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reconocido por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria es
una necesidad de cumplimiento urgente que incluye temas de desarrollo
como son el Estatuto Social, Organigrama, Organico Funcional, Manual de

Funciones y Perfil de Competencias de cada una de las aéreas

Se debe considerar que es una institucion en proceso de desarrollo y su
vision esta enfocada en alcanzar indices de competitividad en el &mbito
financiero formal. Por todo antes expuesto se vuelve imprescindible que se

elabore el proyecto denominado:

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
PARA LA CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS AGRICULTORES
DEL CANTON PIMAMPIRO PROVINCIA DE IMBABURA”.
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CAPITULO Il
2. Marco tedrico
2.1. El cooperativismo

(VASQUEZ, German 2010. Riesgos Financieros de Cooperativas.
Mc Graw - Will. México). Manifiesta: “El cooperativismo es una
asociacion autbnoma de personas que se han unido voluntariamente
para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas,
sociales y culturales comunes por medio de una empresa de

propiedad conjunta y democraticamente controlada”.

El cooperativismo es una forma de organizar empresas con fines
econdémicos Yy sociales, donde lo importante es trabajar en comin para
lograr un beneficio. Se diferencia de otro tipo de empresa en que es mas

importante el trabajo de los asociados que el dinero que aportan.
2.1.1. Elementos basicos de la estructura de una cooperativa

(AGUILAR, Francisco 2007. Trabajos Cooperativos. MEC.Madrid).
El primer elemento fundamental para lograr la buena estructuracion
cooperativa, es el humano, las personas que van a conformar el

grupo cooperativa:

Conocer bien el problema cuya solucion busca en la formula cooperativa.
Saber en qué consiste la cooperativa su doctrina, su organizacién, su
funcionamiento, sus posibilidades, y sobre todo sus derechos vy

obligaciones como socios y directivos

Tener o adquirir condiciones para administrar, dirigir u orientar la marcha

de la institucion.



Poseer y demostrar un alto sentido de cohesion, de preocupacion de los
problemas del grupo, interviniendo activamente en la marcha de la

cooperacion
2.1.2. Las cinco c del crédito

e Capacidad de pago: Es muy importante para la institucion financiera y
el cliente, ya que se debe demostrar, regularmente con comprobantes.

e Caracter: El caracter del cliente se refiere a la solvencia moral de la
persona, es decir, a la trayectoria de buen pagador de sus deudas

e Capital: Hace referencia al dinero o a los bienes que posee el deudor,
de los cuales puede disponer para cubrir su compromiso en caso de
guedarse sin empleo u otra forma de ingreso

e Colateral (Garantia): En ciertos tipos de créditos se piden que queden
como garantia prendarias bienes o valores mientras se liquida el crédito

e Condiciones econmicas: Se refiere al entorno econémico que priva
en el momento en que el banco otorga un crédito. Tomado de la
linkografia.

(http://lwww.handsonbanking.org/htdocs/es/a/uc/wha/aucwhascs.html).

2.1.3. Principios del cooperativismo

Es el libre acceso a las entendidas como sociedades de personas
gue se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus
necesidades economicas, sociales y culturales en comun, mediante
una empresa de propiedad conjunta y de gestion democréatica, con
personalidad juridica de derecho privado e interés social. Tomado

de la linkografia.

(http://www.handsonbanking.org/htdocs/es/a/uc/whal/aucwha5cs.ht
ml).
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2.1.4. Clasificacion de las cooperativas

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la
Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y
Solidario (LOEPS), las cooperativas financieras y no financieras se
ubicaran en segmentos y niveles respectivamente, segun criterios
como: a) participacion en el sector; b) volumen de operaciones; c)
namero de socios; d) numero y ubicacién geografica de oficinas
operativas a nivel local, cantonal, provincial, regional o nacional; e)
monto de activos; f) patrimonio; y, g) productos y servicios
financieros. Tomado de la linkografia.
(http://www.seps.gob.ec/c/document library/get file?uuid=31a2df8b
-255f-4a50-8d2d-1174b22d366b)

Las cooperativas se clasificaran de acuerdo al sector, a su cépita, a sus
asociados y a los servicios y productos que ofrecen para poder diferenciarla

en su administracion.
2.1. Cajade ahorro.

Articulo 104.- Entidades asociativas o0 solidarias, cajas y bancos
comunales y cajas de ahorro.- Son organizaciones que se forman
por voluntad de sus socios y con aportes econdmicos que, en calidad
de ahorros, sirven para el otorgamiento de créditos a sus miembros,
dentro de los limites sefialados por la Superintendencia de
conformidad con lo dispuesto en la presente ley. Tomado de la

linkografia.

(http://lwww.economiasolidaria.org/files/ECUADOR LEY ORGANIC
A DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.pdf, pag. 4).
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Las cajas de ahorro pueden ser entidades crediticias parecidas a los
bancos pero con un particular régimen legal, nacidas para fomentar el

ahorro, con fines especialmente sociales.
2.1.5. Estructura de una caja de ahorro

Articulo 105.- Estructura interna.- Las entidades asociativas o
solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro, tendran su
propia estructura de gobierno administracion, representacion, control
interno y rendicion de cuentas, de acuerdo a sus necesidades y

practicas organizativas.Tomado de la linkografia.

(http://lwww.economiasolidaria.org/files/ECUADOR LEY ORGANIC
A DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.pdf, pag. 4)

Las cajas de ahorro se constituyen bajo la forma juridica de fundaciones de
naturaleza privada con finalidad social, lo que las diferencia de los bancos
que son sociedades andnimas, estaran vigiladas por organismos de control

para garantizar la seguridad de los socios.
2.1.6. Organos rectores de una caja de ahorros

Articulo 146.- Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.- La
Superintendencia tendra la facultad de expedir normas de caracter
general en las materias propias de su competencia, sin que puedan

alterar o innovar las disposiciones legales. Tomado de la linkografia.

(http://lwww.economiasolidaria.org/files/ECUADOR LEY ORGANICA
DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.pdf).

Es el 6rgano constituido por las representaciones de los intereses sociales
y colectivos del dmbito de actuacion de la caja de ahorro que asume el

supremo gobierno y decisién de la entidad
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2.1.7. Clasificacion de la caja de ahorro

(http://www .slideshare.net/quijotadasecuador/definiciones-cacs)

Las cajas de ahorro son uno de los sistemas de organizacion que
realizan intermediacion financiera, adoptandose diversas
modalidades que van en relacion a las orientaciones recibidas
desde la diversidad de objetivos y criterios, que nacen en

organizaciones e instituciones publicas y privadas.

Se las clasifica en tres grandes grupos:

e Cajas de Ahorro: Son pequefias organizaciones que nacen con un
namero especifico de socios fundadores y dependiendo de sus
aportaciones y movimientos, deciden atribuir sus operaciones a
terceras personas como clientes y su estructura es muy basica por
consiguiente su control es minimo.

e Cajas Comunales: Muchas nacen como un producto financiero de
una ONG o programa de crédito por lo que en su etapa inicial de
conformacion tienen un acompafiamiento y supervision basica

e Cajas Solidarias: En las cajas solidarias solo se permite que los
integrantes de la misma sean los Unicos socios, el beneficio es de
todos, los servicios financieros es Unicamente para los socios.
Tomado de la linkografia.

(http://www.slideshare.net/quijotadasecuador/definiciones-cacs)

2.1.8. Recursos de la asociacion

Articulo 107.- Canalizacion de recursos.- Las entidades asociativas
o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro podran
servir como medios de canalizacién de recursos publicos para el
desarrollo e implementacion de proyectos sociales y productivos, en
Sus respectivos territorios. Tomado de la linkografia.
((http://www.economiasolidaria.org/filessECUADOR _LEY ORGANI

CA DE LA ECONOMIA POPULAR_Y_ SOLIDARIA.pdf)
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Las cajas de ahorro sirven como canales de recursos ya que por medio de
ellas se puede financiar proyectos productivos, agropecuarios entre otros

para los asociados.

2.1.9. Recurso humano

(VALLENA, Ricardo 2008. Administracion de Recursos Humanos.
México. Prentice Hall). Manifiesta:” Normalmente, se designa como
recursos humanos al conjunto de trabajadores o empleados que
forman parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por

desempefiar una variada lista de tareas especificas a cada sector”

El recurso humano es el conjunto de los empleados o colaboradores de una
organizacién. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcién que se ocupa
de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de

la organizacion.
2.1.10. Recurso financiero

(ALFORD, A, & GIRON, A 2008 Intehraciéon Financiera. Canada).
Manifiesta:” Los recursos financieros son el efectivo y el conjunto de

activos financieros que tienen un grado de liquidez”.

Los recursos financieros consisten en planificar el flujo de fondos de modo
gue se eviten situaciones en las que no se puedan financiar las actividades

productivas.
2.1.11. Recurso material

(ORTEGA, 2008. Planeacion Financiera. Bogota. Norma).
Manifiesta: “Los recursos materiales, en definitiva, son los medios

fisicos y concretos que ayudan a conseguir algun objetivo”.

Los recursos materiales son aquello bienes tangibles con los que contara
la compafia en cuestion para poder ofrecer sus servicios y comenzar con

la realizacion de sus distintas actividades.
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2.2. Administracién financiera

(GITMAN, Lawrence 2008. Fundamentos de Administracion.
Espafia. Harla). Manifiesta: “La administracion financiera es la
planeacion de los recursos econdmicos para que su aplicacion sea
de la forma mas optima posible, ademas de investigar sobre las
fuentes del financiamiento para la captacion de recursos cuando la
empresa tenga necesidades de los mismos, busca la reduccion de
la incertidumbre de la inversion, todo esto con la finalidad de obtener

las maximas utilidades por accién o la rentabilidad de una empresa”.

La administracion financiera se encarga de ciertos aspectos especificos de
una organizacion que varian de acuerdo con la naturaleza de acuerdo a
cada una de estas funciones, las funciones mas béasicas que desarrolla la
Administraciéon Financiera son: La inversion, el financiamiento y las

decisiones sobre los dividendos de una organizacion.
2.2.1. Objetivos de la administracion financiera

(LERING. 2009 Administracion y Direccidon de Empresas.México:
McGraw- Hill). Explicar los aspectos principales de la seleccion del
crédito, entre las cinco ¢ del crédito, la obtencion de informacion
sobre crédito, la clasificacion crediticia, conocer de qué forma se
pueden identificar y medir las principales variables y como utilizarlas
para evaluar cuantitativamente los efectos de la flexibilidad y/o

rigidez de crédito de una empresa.

La administracion financiera requiere una meta u objetivo que se encarga
de la adquisicion, financiamiento y administracién de los activos en la toma

de decisiones.
2.2.2. Importancia de la administracion financiera

La administracion financiera es una de las ciencias mas importantes,

la cual afecta a todos los individuos y compafiias, con el fin de
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aprender a administrar el dinero, la principal fuente de participacion
e intercambio de mercado, inversiones y adquisiciones y venta de
productos 0  servicios. Tomado de la linkografia.
(http://alopez28.blogspot.com/2011/05/la-importancia-de-la-

administracion.html)

La administracion financiera es muy importante dentro de las empresas
para que sean mas competitivas dentro del mercado, necesitan contar con
una buena organizacion y administracion de los recursos para que les

permita lograr sus objetivos y metas planteadas por las empresas.
2.2.3. Fundamentos de la administracién financiera

(JAMES, C. VAN HORNE, John 2010. Fundamentos de
Administracibn  Financiera. = Décimotercera  edicion.México).
Manifiesta que es la administracién financiera es la organizacion, las
técnicas de administracion de cuantas por cobrar, inventarios,
manejo de fundamentos de la administracion financiera del capital
de trabajo y métodos de andlisis e interpretacion de los estados

financieros.

Los fundamentos de la administracion financiera son importantes ya que en
la actualidad los factores externos tienen un impacto cada vez mayor, la
elevada competencia, los cambios tecnoldgicos, tasas de intereses y una
incertidumbre econdmica, tomando en cuenta todo esto se de tomar mas
enfasis en los fundamentos de la administracion porque nos permite

evaluar el comportamiento de nuestra empresa.
2.2.4. Aspectos importantes de la administracion financiera

(SAPETNITKY, Claudio 2009. Adminsitracion Financiera de las
Organizaciones.Buenos Aires). Clasifica los aspectos importantes de la

administracion financiera en los siguientes:
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e EIl Andlisis Financiero. Lo cual comprende el estudio de la estructura
financiera de la empresa.

e El Aprovisionamiento de Capital. Comprende el estudio de todos los
recursos o fuentes financieras que la empresa puede utilizar, tanto
fuentes internas como externas.

e ElI Racionamiento de capital o Seleccion de Inversiones.
Comprende el estudio de todos los proyectos de inversion que la
empresa le interesa llevar a cabo.

e ElI Costo de Capital. Es el punto de partida tanto para el
aprovisionamiento como para el racionamiento del capital. La empresa
debera primeramente seleccionar aquellos recursos financieros de
menor costo.

e La Politica de Dividendos. Es una forma alternativa de utilizar los
recursos financieros. La mejor politica de dividendos sera aquella que
maximice la riqueza de los accionistas de la empresa.

e El Plan Financiero. Comprende la organizacién y orden en el tiempo
de las inversiones a realizar y de los recursos financieros a utilizar por
la empresa. Tomado del liboro SAPETNITKY, Claudio 2009.

2.3. La contabilidad basica

(BRAVO, Mercedes 2007. Contabilidad General.Quito Ecuador.
Nuevo Dia).Manifiesta: “La Contabilidad es una técnica que tiene
como finalidad apoyar y optimizar los procesos de la administracién y
de la economia en una organizacion empresarial, su ensefianza
requiere de objetivos claramente definidos y practicos, factibles de

aplicar con exacta precision’.

La contabilidad es un sistema de informacion que permite recopilar,
clasificar y registrar, de una forma sisteméatica y estructural, las operaciones

mercantiles realizadas por una empresa, con el fin de producir informes.
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2.3.1. Objetivos de la contabilidad

Es obtener en cualquier momento informacion ordenada y
sistematica sobre el movimiento econdémico Yy financiero del
negocio, registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de
ingresos y egresos, determinar las utilidades o pérdidas obtenidas

al finalizar el ciclo econémico.

Sequn,(Ahttp://www.promonegocios.net/contabilidad/objetivos-
contabilidad.html)

Los objetivos de contabilidad estudian toda la informacion de una unidad
econdémica con el fin de obtener un diagndstico sobre su situacion y

evolucién de un ejercicio econémico de una empresa.

2.3.2. Importancia de la contabilidad

(AGUILAR, Henry 2012. Manual de Contabilidad. Mc Graw -
Hil. México). Manifiesta la importancia de la contabilidades obtener
en cualquier momento informacién ordenada, establecer en términos
monetario la informacion historica, registrar en forma clara y precisa

todas sus operaciones econémicas.

La contabilidad es necesaria en nuestras vidas, para si poder administrar
de mejor manera nuestro dinero, y la vez nos ayuda a determinar si existe

una pedida o una ganancia.
2.4. Manuales

(HALL, Richard 2009. Organizacién, Estructuras, Procesos. Price.
México). Manifiesta: El manual presenta sistemas y técnicas
especificas. Sefala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo
de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo

gue desempefia responsabilidades especificas.
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Los manuales son Instrumento que contiene en forma explicita, ordenada
y sistemética informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como
las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la

ejecucion del trabajo.
2.4.1. Importancia del manual

Los manuales administrativos son documentos escritos que
concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados. Tomado de la linkografia.

Sequn,(http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-

los-manuales-administrativos.htm)

Es muy importante establecer la informacion dentro de manuales, los
cuales son las guias basicas para realizar cada una de las actividades que

se llevan a cabo en la unidad.
2.4.2. Tipo de manuales

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las

organizaciones empresarias:

A.- Manual de Organizacion.

B.- Manual de Politicas.

C.- Manual de procedimientos y normas.
D.- Manual del especialista.

E.- Manual del empleado.

F.- Manual de Propdsito mdltiple.

Segun, (http://mdjesus.wordpress.com/2010/06/25/tipos-de-

manuales-administrativos/)
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Los manuales dentro de las organizaciones son importantes ya que cada
uno de ellos representa normas las mismas que deben estar ordenas y

las cuales se las debe cumplir a cabalidad.
2.4. Manuales administrativos

(MELINKOFF, Ramon 2007. La Estructura de la Organizacion-
Los organigramas.Colombia.UCV). Manifiesta: “Los manuales
administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica la informacion de una

organizacion”.

Los manuales son aquellos que presentan una manera facil de manejar la
informacion, se concentran en forma sistematica a una serie de elementos

administrativos para un fin concreto.
2.4.1. Objetivos de los manuales administrativos

Segun, (DAVILA, Carlos 2007. Teorias Organizacionales vy
Administracion.México.Mc Graw - Hill). Presenta como objetivos de

los manuales los siguientes:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
empresa.

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la empresa

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios,
evitando funciones de control y supervisién innecesarias.

e Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la

eficiencia en general.
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e Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

Tomado del libro Davila Carlos

2.4.2. Ventajas de los manuales administrativos

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que
nos reflejan la importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas
limitaciones, lo cual de ninguna manera le restan importancia. Un
manual tiene, entre otras cosas, las siguientes ventajas: Tomado de

la linkografia.

(http://adminquidefca.blogspot.com/2012/03/ventajas-de-los-

manuales-de-proceso.html)

1.- Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

2.- Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

3.- Sirve como una guia eficaz para la preparacién, clasificacion vy
compensacion del personal clave.

4.- Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con las
demas de la organizacion.

5.- Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, las normas, etc.
2.4.3. Desventajas de los manuales administrativos

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran

los siguientes:

1. Muchas compafias consideran que son demasiado pequefas
para necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos

por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.
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3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta

reglamentacion y rigidez.

4. El costo de produccioén y actualizacion puede ser alto.
5. Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad
Tomado de la linkografia.

(http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/manuales

administrativos/)

2.5 Organigramas

(WENDELL, French 2009 Desarrollo Organizacional.
México.Prentice Hall). Afirma: “El organigrama es la
representacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus areas, en la que se muestran las
relaciones que guardan entre si los oOrganos que la

componen”.

El organigrama es una representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva,

comercial, administrativa.
2.5.1. Importancia

Es un instrumento de analisis: Detectar fallas estructurales, ya que
representa graficamente las unidades y relaciones y estas se pueden
observar en cualquier unidad o relacion que corresponda con el tipo
de actividad, funcion o autoridad que desempefia la unidad en siy
Detecto fallo de control de supervision en la departamentalizacion.

Sequn,(http://www.monodrafias.com/trabajos89/organigrama-y-su-

importancia/organigrama-y-su-importancia.shtml)
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Los organigramas tienen una importancia fundamental dentro de las
empresas, a través del que se dan a conocer los diversos puestos que
existen en una institucion el nombre de cada uno de ellos, asi como

también el nombre de quienes ocupan cada cargo.
2.5.2. Tipos de organigramas

(AGUSTIN, Ponce 2008. Administracion de Empresas. Graw -
Hill.México). Presenta los tipos de organigramas como son

verticales, horizontales, mixtos y circulares.

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir de
la autoridad, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada.

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan
al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en
forma de columnas.

Mixtos: Este tipo se utiliza en combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de representacion grafica, en organizaciones con
un gran nimero de unidades en la base.

Circulares: En este tipo, la unidad organizativa de mayor jerarquia se ubica
en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno representa un
nivel distinto de autoridad. Tomado del libro AGUSTIN PONCE pag.228

2.6. Niveles administrativos

(KOONTZ . 2008 Administracion una Perspectiva Globar y
Empresarial. Mac Graw- Hill. México).- Presenta los niveles

administrativos que se desarrollan en la empresa los siguientes.

¢ Nivel Directivo: Comprende los empleados a los cuales corresponden
funciones de direccion general, de formulacion de politicas

institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.
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Nivel Asesor: Agrupa a los empleados cuyas funciones consiste en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos del
nivel directivo.

Nivel Ejecutivo: Comprende los empleados cuyas funciones consiste
en la direccion, coordinacion, supervision y control de las unidades o
areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas.

Nivel Administrativo: Agrupa a los empleados cuyas funciones
implica el ejercicio de actividades de orden administrativo,
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

Nivel Operativo: El nivel operativo comprende los empleados con
funciones que implican el ejercicio de labores que se caracterizan por

el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

2.7. Diagramas de flujos

(CORDOVA, Marcial 2011 PADILLA Formulacion vy
Evaluacion de Proyectos. Mac Graw- Hill.Colombia).
Manifiesta: “El diagrama de flujo o diagrama de actividades es
la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en
disciplinas como programacion, economia, procesos

industriales y psicologia cognitiva”. Pag.56

Se conoce como diagramas de flujo a aquellos graficos representativos que

se utilizan para esquematizar conceptos vinculados a la programacion, la

economia, los procesos técnicos y/o tecnoldgicos.

2.7.1 Caracteristicas de diagramas de flujos

(BAENA, Diego 2010. Analisis Financiero, Enfoque vy
Proyecciones.Kimpres.Bogot4) Un diagrama de flujo siempre tiene
un Unico punto de inicio y un unico punto de término. Las siguientes

son acciones previas a la realizacion del diagrama de flujo:

Identificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de flujo.

Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.
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¢ |dentificar quién lo empleara y como.
e Establecer el nivel de detalle requerido.

e Determinar los limites del proceso a describir.
2.7.2 Pasos para construir un diagrama de flujo

(RODRIGUEZ, Joaquin 2010 Evaluacion Econémica de Proyectos de
Inversiéon.Mc Graw Hill.Colombia). Los pasos a seguir para construir

el diagrama de flujo son:

e Establecer el alcance del proceso a describir.

¢ De esta manera quedara fijado el comienzo y el final del diagrama.

e l|dentificary listar las principales actividades

e Identificar y listar los puntos de decision.

e Construir el diagrama respetando la secuencia cronoldgica y asignando
los correspondientes simbolos.

e Asignar un titulo al diagrama y verificar que esté completo y describa

con exactitud el proceso elegido.
2.7.3. Ventajas del diagrama de flujo

(TORO, Diego 2010. Analisi Financiero, Enfoque vy
Proyecciones.Kimpres.Bogotd). Manifiesta que favorecen a la
comprension del proceso al mostrarlo como un dibujo, permite
identificar los problemas y las oportunidades, es una buena

herramienta para capacitar a los nuevos empleados.

Los diagramas de flujo son importantes porque pueden actuar como un

anteproyecto proporcionando una imagen amplia del trabajo.
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2.7.4. Desventajas de un diagrama de flujo

(TORO, Diego 2010. Analisi Financiero, Enfoque y
Proyecciones.Kimpres.Bogota). Manifiesta que las ventajas existentes en

los diagramas de flujo son:

e Diagramas complejos y detallados suelen ser laboriosos en su
planteamiento y disefio

e Acciones a seguir tras la salida de un simbolo de decision, pueden ser
dificiles de seguir si existen diferentes caminos.

¢ No existen normas fijas para la elaboracion de los diagramas de flujo
gue permiten incluir todos los detalles que el usuario desee introducir.

e Un diagrama de flujo tiene gran dificultad para representar operaciones
concurrentes.

e Estan disefiados para ser seguidos paso a paso (es decir, documentar
el flujo l6gico desde el punto de vista del usuario) no son adecuados

para mostrar concurrencia.

66



2.7.5. Simbolos utilizados en el diagrama de flujos

Cuadro 3 SIMBOLOS DEL DIAGRAMA DEL FLUJO GRAMA

SIMBOLO REPRE SENTA SIMBOLO REPRESENTA

Termminal: Indica elinicio ola Actividad: Represernta ura
terrrinacion del fujo del actividad llevada acaboen

proceso. el proceso.
el proceso, se ulilice, se

Decision: Indica un purto en

el fujo en que se produce

ura bifurcacidn del tipo 51" -

"I gerere o salga del proceso.
'\—\_:—'-"'i-'_'_

Documento; Se refiere a
un docurrento utilizado en

Multidocumento : Refiere a nspeccion / Firma:

un conjunto de documentos. _ O Empleado para aguellas

IIn ejermplo es un E}{pﬂﬂmte, T A acciones ge requieren ura
fue agrupa a distintos | SUpervisidn (como una firma
docurmentos. 0 "visto hueno™.
Conector de proceso; Archivo Manual; Se utilza
Conexion o enlace con oo para reflejar la accion de
proceso diferente, en la gque archivo de un documenta
cortinda el dizgrara de flujo. win expediente.

Linea de Fluyo.
Proporciona indic acion
sobre el sentido de flujo del
proceso.

Base de dd os/aplicacion: N
Empleadn paa representar la
grabacion de datos.

Fuente:http://www.monografias.com/trabajos73/diagrama-flujo/diagrama-flujo.shtml
Elaborado por: La autora

Estos diagramas utilizan simbolos con significados definidos que
representan los pasos del algoritmo, y representan el flujo de ejecucion
mediante flechas que conectan los puntos de inicio y de fin de proceso.
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CAPITULO Il

3.- PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

3.1 Introduccion

El manual de procedimientos administrativos y financieros para la caja de
ahorro y crédito Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro, tiene como
finalidad contar con un documento escrito donde, cada uno de los directivos
gue realizan las actividades financieras administrativas en la caja de ahorro
y crédito, tengan en forma ordenada los procedimientos que deben seguir

para realizar cada una de sus actividades de una forma eficiente.

Es importante mencionar que, de acuerdo a las entrevistas que se realizé
al Gerente y Promotor Contable de la caja de ahorro y crédito, es necesario
contar con este documento, ya que no cuentan con una guia que les

permita realizar sus actividades en forma ordenada y sistematica.

También se puede sefialar que los manuales son importantes porque es un
medio de control interno, mediante el cual se puede evitar la duplicidad de

funciones.
3.2 Partes de la propuesta

e Administrativa

e Financiera
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3.2.1 Parte administrativa
3.2.1.1 Planificacién estratégica
3.2.1.1.1 Misién

La caja de ahorro y crédito “Pequefios Agricultores del canton Pimampiro”;
es una Institucién con enfoque social y ejecuta los programas relacionados
con el aporte a la comunidad de Pimampiro en basqueda de un desarrollo
integral sustentable que eleve la calidad de vida de los socios, fortaleciendo
las Finanzas Populares mediante la practica de la Economia Popular.

3.2.1.1.2 Vision

Para el afio 2018, la caja de ahorro y crédito “Pequefos Agricultores del
canton Pimampiro” llegara a ser una institucion con gran prestigio
institucional dentro de la provincia brindando servicios de calidad con

eficiencia 'y eficacia en los servicios financieros.
3.2.1.1.3 Objetivo general

Formular un documento técnico con lineamientos claros, que permita el
manejo eficiente de los recursos econémicos y materiales, por parte de

los directivos y sus colaboradores.
Objetivos especificos

e Instruir al personal acerca de los aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos y normas.

e Determinar las funciones de cada uno de los directivos para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Ayudar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso y facilitar su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.
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e Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implementacion

de reformas administrativas.
3.3.5 Principios y valores corporativos

Solidaridad.- Somos parte de una sociedad en desarrollo con grandes
niveles de injusticia por lo que debemos encaminar nuestra accion tomando

en cuenta las necesidades de los mas pobres.

Competencia.- Hacer nuestro trabajo lo mejor posible, aumentando

productividad y buscando siempre la excelencia.

Honestidad.- Autoanalizarnos permanentemente y cada dia
encontraremos la oportunidad para ser mejores, respetando las leyes,

normas y reglamentos de nuestra institucion.

Voluntad de servicio.- Lograr la satisfaccién de nuestros clientes y en el

servicio de los demas encontraremos la razén de nuestro desarrollo.

Optimismo.- El Futuro sera mejor que el pasado por lo que podemos ser
mejores en lo que nos proponemos porque los cambios significan

oportunidades.

Trabajo en equipo.- Desarrollar nuestra capacidad de interaccion e
integracion en el plano laboral, que permita alcanzar los objetivos

institucionales.

Compromiso.- Cumplir con perseverancia, profesionalismo, lealtad y
sentido de pertenencia, los deberes y obligaciones, con apego a metas y

objetivos.
3.3.6 Organigrama estructural

La estructura organica y funcional de la caja de ahorro y crédito esta
integrada por los siguientes niveles.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA
GENERAL DE
SOCIOS

CONSEJO DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA

Asamblea general de socios.- La Asamblea General es el maximo érgano
de gobierno de la caja y esta integrada por todos los socios quienes tendran
derecho a un solo voto, sin considerar el monto de sus aportacionesy podra

ser ejercido en forma directa o mediante delegacion de otro socio.
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Consejo de administracion.- Es el 6rgano directivo y fijacion de politicas,

se integra por un maximo de 9 vocales principales y un minimo de tres

Consejo de vigilancia.- Es el 6rgano de control interno de las actividades
econOmicas, que sin injerencia e independiente de la administracion

responde a la Asamblea General.

Presidente.- El presidente sera asignado por el consejo de administracion
de entre sus miembros, ejercerd funciones que estan dentro del estatuto
social y dentro del periodo establecido, sera elegido una sola vez mientras
tenga la calidad de vocal de dicho consejo quien tendra voto dirimente

cuando el Consejo de Administracion tenga numero par.

Gerente General.- Es el representante legal, judicial y extrajudicial de la
cooperativa, es designado por el concejo de administracion siendo de libre
designacion y remocion y sera responsable de la administracion integral de
la misma de conformidad con la ley, su reglamento y su estatuto social.
Area de servicios.- Se encargara de la atencion al cliente en aperturas
de cuentas y demas servicios que ofrece la cooperativa.

Area de crédito.- El comité de crédito tiene las funciones de evaluar para
aprobar o denegar las solicitudes de préstamos en exceso de aquéllas

cantidades que los oficiales de crédito estan autorizados a conceder.

Area financiera.- El Area Financiera esta constituida por un conjunto de
actividades tendientes a lograr los objetivos de custodiar e invertir los
valores y recursos de la institucién, a mantener los sistemas de informacion
adecuados para el control de activos y operaciones de dicha institucion ya

proteger el capital invertido.
3.3.7 Manual de funciones

Para el funcionamiento eficiente de la caja de ahorro y crédito “Pequefios
Agricultores del cantén Pimampiro”, se debe realizar una distribucion de

funciones, ya que no tienen claras las actividades que deben desempeiar
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cada funcionario de la misma, es por eso que se propone el siguiente

esquema donde se visibiliza claramente lo que tiene que realizar cada uno.
ESTRUCTURA INTERNA.

Las cajas contardn con una Asamblea General de socios o de
representantes, un Consejo de Administracion, un Consejo de Vigilancia 'y
una Gerencia, cuyas atribuciones y deberes ademas de las sefialadas en
esta ley, constaran en su Reglamento y en el estatuto social de la caja. En
la designacion de los miembros de estas instancias se cuidara de no incurrir

en conflictos de intereses.
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Cuadro 4 ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
: AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL
PUESTO: ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

REPORTA A: Socios

Es el maximo organismo que tiene los poderes de

decision con capacidad de delegar y establecer

MISION: responsabilidades

ATRIBUCIONES Y DEBERES

*

Elegir a los miembros de los consejos de administracion y
vigilancia elegir y remover, en cualquier momento y mediante
votacion secreta, a los miembros de los consejos de
administracion y vigilancia;

Remover a los miembros de los consejos de administracion,
vigilancia y gerente, con causa justa, en cualquier momento y con
el voto secreto de mas de la mitad de sus integrantes;

Nombrar auditor interno y externo de la terna que presentara, a su
consideracion, el consejo de vigilancia;

Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de los
consejos y de gerencia. El rechazo de los informes de gestion,
implica automaticamente la remocion del directivo o directivos
responsables, con el voto de mas de la mitad de los integrantes de
la asamblea;

Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su
presupuesto, presentados por el consejo de administracion;
Autorizar la adquisicion, enajenacion o gravamen de bienes

inmuebles de la caja, o la contratacion de bienes o servicios, cuyos
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montos le corresponda segun el estatuto social o el reglamento
interno;

Conocer y resolver sobre los informes de auditoria interna y
externa;

Decidir la distribucion de los excedentes, de conformidad con la
ley, este reglamento, y el estatuto social;

Decidir la distribucion de los excedentes, de conformidad con la
ley, este reglamento, y el estatuto social;

Definir el nimero y el valor minimo de aportaciones que deberan
suscribir y pagar los socios;

Aprobar el reglamento que regule dietas, viaticos, movilizacién y
gastos de representacion del presidente y directivos, que, en
conjunto, no podran exceder, del 10% del presupuesto para gastos
de administracion de la cooperativa;

Resolver la fusion, transformacion, escision, disolucion y
liquidacion;

Elegir a la persona natural o juridica que se responsabilizara de la
auditoria interna o efectuard la auditoria externa anual, de la terna
de auditores seleccionados por el consejo de vigilancia de entre
los calificados por la superintendencia. En caso de ausencia
definitiva del auditor interno, la asamblea general procedera a
designar su reemplazo, dentro de treinta dias de producida ésta.
Los auditores externos seran contratados por periodos anuales;
Las demas establecidas en la ley, este reglamento y el estatuto

social.
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Cuadro 5 CONSEJO DE ADMINISTRACION

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
, ~..) | A\GRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL
PUESTO: CONSEJO DE ADMINISTRACION
REPORTA A: Asamblea general

Recibe lineamientos de la Asamblea General
. implementa politicas para el desarrollo
MISION:
organizativo y la toma de decisiones y delega

la ejecucion de estas en el gerente

ATRIBUCIONES Y DEBERES

+ Cumplir y hacer cumplir los principios establecidos en el articulo
4 de laley y a los valores y principios del cooperativismo;

+ Planificar y evaluar el funcionamiento de la caja;

+ Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.

+ Proponer ala asamblea reformas al estatuto social y reglamentos
gue sean de su competencia;

+ Dictar los reglamentos de administracion y organizacién internas,
no asignados a la asamblea general;

+ Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de socios;

+ Sancionar a los socios de acuerdo con las causas y el
procedimiento establecidos en el estatuto social. La sancién con
suspension de derechos, no incluye el derecho al trabajo. La
presentacion del recurso de apelacion, ante la asamblea general,

suspende la aplicacién de la sancion;
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Designar al presidente, vicepresidente y secretario del consejo de
administracion; y comisiones o comités especiales y removerlos
cuando inobservaren la normativa legal y reglamentaria;
Nombrar al gerente y gerente subrogante fijar su retribucion
economica;

Fijar el monto y forma de las cauciones, determinando los
funcionarios obligados a rendirlas;

Autorizar la adquisicion de bienes muebles y servicios, en la
cuantia que fije el estatuto social o el reglamento interno;
Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su
presupuesto y someterlo a conocimiento de la asamblea general,
Resolver la afiliacion o desafiliacion a organismos de integracion
representativa o econémica,

Conocer y resolver sobre los informes mensuales del gerente;
Resolver la apertura y cierre de oficinas operativas de la caja e
informar a la asamblea general;

Autorizar el otorgamiento de poderes por parte del gerente;
Informar sus resoluciones al consejo de vigilancia para efectos de
lo dispuesto en el nuamero 9 del articulo 38 del presente
reglamento;

Aprobar los programas de educacién, capacitacion y bienestar
social de la caja con sus respectivos presupuestos; vy,

Las demas atribuciones que le sefale la ley, el presente
reglamento y el estatuto social y aquellas que no estén atribuidas

a ningun otro organismo de la caja.
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Cuadro 6 CONSEJO DE VIGILANCIA

CAJA DE AHORRO Y CRI:EDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL

PUESTO: CONSEJO DE VIGILANCIA

REPORTA A: Asamblea general

MISION: Organo fiscalizador, controlando la aplicacion y
cumplimiento de politicas y procedimientos

ATRIBUCIONES Y DEBERES

*
+*
*

Nombrar de su seno al presidente y secretario del consejo;
Controlar las actividades econémicas de la caja;

Vigilar que la contabilidad de la caja se ajuste a las normas
técnicas y legales vigentes;

Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los
procedimientos de contratacion y ejecucién, efectuados por la caja;

Efectuar las funciones de auditoria interna, en los casos de caja
gue no excedan de 200 socios 0 500.000 doélares de activos;

Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria,
debidamente aceptadas;

Presentar a la asamblea general un informe conteniendo su
opinidn sobre la razonabilidad de los estados financieros y la
gestion de la caja;

Proponer ante la asamblea general, la terna para la designacion
de auditor interno y externo y, motivadamente, la remocién de los
directivos o gerente;

Observar cuando las resoluciones y decisiones del consejo de
administracion y del gerente, en su orden, no guarden conformidad
con lo resuelto por la asamblea general, contando previamente con
los criterios de la gerencia;

Informar al consejo de administracion y a la asamblea general,
sobre los riesgos que puedan afectar a la caja;

Solicitar al presidente que se incluya en el orden del dia de la
préxima asamblea general, los puntos que crea conveniente,
siempre y cuando estén relacionados directamente con el
cumplimiento de sus funciones;

Las demas establecidas en la ley, este reglamento y el estatuto
social.
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Cuadro 7 PRESIDENCIA

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
: AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL
PUESTO: PRESIDENTE
REPORTA A: Consejo Administrativo
Gerente general, comité de crédito y promotor
SUPERVISA A: contable

ATRIBUCIONES Y DEBERES

+ 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 caja; y,

+ Suscribir los cheques conjuntamente con el gerente, cuando asi lo

disponga el estatuto social.
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Cuadro 8 GERENCIA GENERAL

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
, ~ -4 | AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL
PUESTO: GERENTE GENERAL
REPORTA A: CONSEJO ADMINISTRATIVO

Desempefio financiero, de flexibilidad, de

INDICADORES DE | utilizacién de recursos, de calidad de servicio y
GESTION de innovacion

Dirigir y administrar la microempresa, cumplir
y hacer cumplir la misién, vision, objetivos,

MISION: politicas y valores de la entidad; asimismo

decidir sobre el destino de la entidad a través
de un buen desempefio en sus actividades.

ATRIBUCIONES Y DEBERES

+*

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la caja
de conformidad con la ley, este reglamento y el estatuto social de
la misma;

Proponer al consejo de administracion las politicas, reglamentos
y procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la
caja;

Presentar al consejo de administracion el plan estratégico, el plan
operativo y su proforma presupuestaria; los dos ultimos maximo
hasta el treinta de noviembre del afio en curso para el ejercicio
econdmico siguiente;

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de
la caja e informar mensualmente al consejo de administracion;

Contratar, aceptar renuncias y dar por terminado contratos de
trabajadores, cuya designacion o remocion no corresponda a
otros organismos de la cooperativa y de acuerdo con las politicas
gue fije el consejo de administracion; Disefiar y administrar la
politica salarial de la caja, en base a la disponibilidad financiera;
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Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion;

Informar de su gestion a la asamblea general y al consejo de
administracion; Suscribir los cheques de la caja, individual o
conjuntamente con el presidente, conforme lo determine el
estatuto social. Cuando el estatuto social disponga la suscripcion
individual, podra delegar esta atribucion a administradores de
sucursales o agencias, conforme lo determine la normativa
interna;

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de los 6rganos directivos;

Contraer obligaciones a nombre de la caja, hasta el monto que el
estatuto, reglamento o la asamblea general le autorice;

Suministrar la informacién personal requerida por los socios,
organos internos de la caja o por la superintendencia;

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

Informar a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa;

Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del consejo de
administraciéon, con voz informativa, salvo que dicho consejo
excepcionalmente disponga lo contrario; y, a las del consejo de
vigilancia, cuando sea requerido; y

Las demas que sefale la ley, el presente reglamento y el estatuto
social de la caja.

REQUISITOS

El gerente debera acreditar experiencia en gestion administrativa,
acorde con el tipo, nivel o segmento de la caja y capacitacion en
economia solidaria y cooperativismo. Previo al registro de su
nombramiento, debera rendir la caucion que corresponda.

Se prohibe la designacion de gerente a quien tenga la calidad de
conyuge, conviviente en union de hecho, o parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con algun vocal de los
consejos.

81




Cuadro 9 AREA DE SERVICIOS

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
: AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO

REPORTA A: Gerente general

Gestionar y coordinar el funcionamiento
administrativo y operativo de la caja, asi como
informar y asesorar sobre los diferentes
productos y servicios que ofrece la caja a sus

MISION: clientes.

ATRIBUCIONES Y DEBERES

-

- F F F F + & ¥

Entregar un fondo inicial a los sefiores de caja

Recibir el dinero al final del dia, junto con las transacciones
realizadas por los de caja y realizar el cuadre.

Controlar y contabilizar los depdsitos realizados durante el dia.
Controlar el inventario de polizas.

Elaborar y renovar pdlizas con su respectivo cuadre.

Revisar y autorizar retiros en montos mayores a los mil délares
Informar a los clientes de productos y servicios que ofrece la caja
Revisar y liquidar los créditos otorgados a los clientes

Mantener actualizada la base de datos de los socios

Atencion al cliente en aperturas de cuentas y demas servicios

que ofrece la caja
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Cuadro 10 AREA DE SERVICIOS

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
: AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL PUESTO: CAJA

REPORTA A: ASISTENTE OPERATIVO

Atender de manera personalizada y eficiente
a todos los socios y clientes para aceptar y/o
entregar dinero de los diferentes productos y

MISION: servicios que ofrece la caja

ATRIBUCIONES Y DEBERES

+ Recibir el fondo inicial, recontar el dinero entregado y registrar
en el sistema e iniciar el trabajo.

+ Receptar papeletas de depdésitos, retiros o transferencias
verificar firmar y datos, registrar en el sistema y entregar o
recibir dinero al cliente.

+ Efectuar al final del dia el cuadre de caja, mediante el sistema,
papeletas y efectivo.

+ Cumpliry hacer cumplir con las normas vigentes, y reglamentos
internos de la caja.

+ Cumplir las demas funciones establecidas por sus jefes

inmediatos.
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Cuadro 11 AREA DE CREDITO

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
: ~.-»4) | AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL PUESTO: |AREA DE CREDITO

REPORTA A: Gerente general

Realiza el seguimiento, recuperacién, aprobacion,

MISION: negacion de los créditos

ATRIBUCIONES Y DEBERES

+ Establecer los lineamientos crediticios para ser aplicados por el
personal de la Institucion involucrado en los procesos de créditos.

+ Establecer los mecanismos de gestion de créditos, limites, constitucion
de garantias, evaluacion, y niveles de aprobacién para créditos que se
otorga a los solicitantes, precisando sus derechos y obligaciones como
sujetos de crédito asi como de los avales.

+ Orientar a dirigentes y trabajadores en materia crediticia.

+ Mantener el equilibrio entre: la necesidad, la capacidad de pago, las
garantias, la solvencia moral del solicitante, las politicas crediticias de
la SCAP vy el reglamento de crédito de cada producto.

+ Orientar el crédito hacia el financiamiento de actividades productivas,
desalentando la especulacion y favoreciendo la inversion, produccion,
comercializacion y consumo de bienes y servicios requeridos por el
mercado.

+ Conocer a todos los solicitantes, las caracteristicas de sus actividades
economicas, del entorno comercial, laboral y personal en que se
desenvuelven para poder atenderles adecuadamente en todas sus

necesidades financieras.

RESPONSABILIDADES

Establecer los medios de recuperacion de los créditos otorgados con

los menores costos posibles para las Instituciones.
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Cuadro 12 AREA FINANCIERA

@ CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
, ~..9) | AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR

REPORTA A: Gerente general

Es quien se encargara de administrar la parte

MISION: econdmica de la caja.

ATRIBUCIONES Y DEBERES

i

Llevar los registros contables de las operaciones diarias
Preparar mensualmente los balances

Presentar la informacion contable a las instituciones que
supervisan o fiscalizan.

Informar periédicamente sobre el estado econdmico de la caja.
Conciliar mensualmente los intereses ganados y cobrados por
la caja en productos de inversién

Firmar conjuntamente con el presidente los documentos que
requieran su intervencion.

Facilitar todo tipo de documentos e informacion que requiera el
Consejo de Vigilancia en sus labores de fiscalizacion.

Atender que los registros de contabilidad se lleven con claridad
y al dia y reportar de inmediato al Consejo de Administracion

las fallas y anomalias que observe

RESPONSABILIDADES

Establecer los medios de recuperacion de los créditos otorgados con

los menores costos posibles para las Instituciones.
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3.3.8 Manual de procedimientos.

El presente instrumento de trabajo, tiene como finalidad de especificar los
procesos de cada una de las actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

SERVICIOS DE CAPTACION

La captacion, como su nombre lo indica, es captar o recolectar los recursos
de las personas. Estas personas pueden realizar depdsitos en cuentas de
bancos o comprar titulos, siendo posible, en ambos casos, obtener una

ganancia, que muchas veces se da gracias al pago de intereses.

SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS FLUJO GRAMAS

Indica inicio o Se refiere a un
documento
utilizado en el

:] terminacién del
flujo del proceso
proceso

actividad.

Representa una ( <> Base de datos

Indica un punto Se refiere a un
en el flujo en que _I conjunto de
se produce sio | documentos
no




Cuadro 7 PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CUENTA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS

AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nombre del Proceso: APERTURA DE CUENTA

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para

realizar la apertura de cuenta

ACTIVIDADES

PERSONAS

TAREAS

PASO 1

INFORMACION

SOCIO

Socio se acerca a la
Caja. ElI proceso de
apertura lo deberéa
realizar el socio
personalmente en las
instalaciones de la caja y
acercarse al area
operativa para  que
informe sobre los
diferentes productos que
oferta de acuerdo al perfil
de cada socio.

ASISTENTE
OPERATIVO

Informacion. Se debera
identificar las
caracteristicas y
necesidades del perfil de
cada socio para proceder
a informarle sobre los
diferentes productos que
le puedan ser utiles. En
caso del socio mostrar
interés sobre los
productos informar de los
beneficios.

PASO 2

SOCIO

Decision. En este punto
se debera concretar el
interés del socio sobre los
productos, en caso de ser
positiva su  decision,
continuar la apertura del
mismo.
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IDENTIFICACION
DEL SOCIO

ASISTENTE
OPERATIVO

Decision sobre
Identificacion. Se
debera identificar si es
socio o no de la caja, en
caso de no serlo se
debera seguir con el
proceso de apertura de
cuenta de ahorro a la
vista tradicional.

PASO 3

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

SOCIO

Decision.  Antes de
aceptar firmar el contrato
de apertura de cuenta, el
socio deber4d  estar
consciente que puede
salir o no favorable con
los productos de crédito
pre aprobados
relacionados con la
apertura de cuenta.

PASO 4

ENTREGA

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

ASISTENTE
OPERATIVO

Solicitud y recepcion
requisitos. Solicita y
recepta la
documentacion
requerida, en caso de no
estar completos se
comunica al socio de
manera inmediata. De alli
continta con el proceso
de apertura de cuenta
en el sistema.

Del Socio Aportante.

¢ Requisitos para
apertura de cuenta
de ahorro a la
vista normal.

e Autorizacion de
consulta de buro
de crédito

Del socio Beneficiario

Copia de cédulay
papeleta de votacion. Si
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es menor de edad del
representante

Copia actualizada de
carta del servicio basico.

Valor de apertura de
cuenta.

1 fotografia tamafio
carnet.

Firma del contrato

Impresién del contrato.
Se imprime el respectivo
contrato, (original y
copia), mismo que
debera ser entregado al
socio aportante para su
lectura 'y en caso de
existir alguna inquietud
se debera aclarar
inmediatamente con el
socio.

PASO 5

FIRMA DEL
DOCUMENTO

ASISTENTE
OPERATIVO

Firma del _contrato,
(original y copia). En el
contrato debera constar la
firma del socio aportante
y firma de
responsabilidad del
funcionario responsable
del proceso junto con el
sello de la caja para dar
validez al documento.

e El contrato original
debera ser
archivado por la
caja en la carpeta
del socio junto con
su respectiva
documentacion.

PASO 6

ACTIVACION DE
LA CUENTA EN
EL SISTEMA

ASISTENTE
OPERATIVO

Archiva. Firma el
contrato, archiva la
respectiva copia en la
carpeta correspondiente
del socio
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Elaboracion de la
papeleta de depdsito.
Se explicara al socio la
manera de elaborar la
papeleta de depdsito para
la apertura de la cuenta.

SOCIO

Firma _la _ papeleta.
Firmado el documento se
debera acercar a Caja
para el depasito.
Contintia con el proceso
de depdsito.

CAJA

Activacién de la cuenta.
Siguiendo el
procedimiento de un
depdsito  normal  se
activara y acreditara la
cuenta del socio, seguido
de la impresion y entrega
de su correspondiente
libreta de ahorro.

SOCIO

Verificacion. Es
responsabilidad del socio
verificar que los saldos de
la libreta sean los
adecuados, caso
contrario es su obligacion
y derecho comunicar
errores dentro de los
plazos establecidos por la
caja para que sean
corregidos.

Duracion del proceso: Minimo 2 minutos, Maximo 3 minutos por cliente.

ELABORACION: Las Autoras
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Gréafico 1 FLUJO GRAMA PARA LA APERTURA DE UNA CUENTA DE
AHORRO

APERTURA DE CUENTA

SOCIo ASISTENTE OPERATIVO

SOCIO SEACERCAA | INFORMACION
LA CAIA jg SOBRE REQUISITOS

NO
N APERTURAA LA Sl

VISTA

PROCESO
CLASIFICACION | Ry

CREDITO

RECEPRA/VERIFICA
REQUISITOS Y
DOCUMENTOS

PRCESO
APERTURA/
CUENTA
SISTEMA

IMPRIMIR
ORIGINAL Y COPIA CONTRATO

ARCHIVA
DOCUMENTOS
ORIGINALES

LABORA PAPELETAS
DE DEPOSITO

EXPLICA
l DISTRIBUCION DE

DEPOSITO

FIRMA PAPELETA FROSES®
DEPOSITO
VENTANILLA

A

IMPRIMI'Y ENTREGA
LIBRETA
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Cuadro 8 PROCESO AHORRO PROGRAMADO

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nombre del Proceso: AHORRO PROGRAMADO

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para

promocionar la cuenta ahorro programado

ACTIVIDADES PERSONAS TAREAS
SOCIO Solicita _informacién. El
socio solicita informacion
) sobre productos de ahorro
PASO1| PROMOCION

ASISTENTE | Da informacion.
OPERATIVO | Promociona  sobre los
diferentes productos de
ahorro que satisfagan las

necesidades del socio.
PASO 2 | DECISION SOCIO Toma de decisiones. El

socio en conocimiento de la
existencia del producto de
ahorro programado decide
aperturar o no la cuenta, sila
decision es positiva se sigue

con el proceso.
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INFORMACION

PASO 3

ASISTENTE
OPERATIVO

Se

conocer detalladamente los

Informacion. da a
aspectos caracteristicos del
producto, beneficios,
ventajas competitivas
productos y servicios

demas

del

acoplados y
condicionamientos

producto.

PASO 4 | DECISION

SOCIO

Toma de decisiones. Si el
socio decide presenta
documentacion soporte y
continua con la apertura
caso contrario se termina

con el proceso.

PASO 5 | Firma del contrato

SOCIO

del

aceptando sus clausulas.

Firma contrato

Los depdsitos recibidos se depositaran maximos a las 24 horas.

ELABORACION: Las Autoras

93




Gréfico 2 FLUJO GRAMA PARA EL AHORRO PROGRAMADO
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Cuadro 9 PROCEDIMIENTO DE INVERSIONES

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nombre del Proceso:

INVERSIONES

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para

promocionar ahorro a plazo fijo

ACTIVIDADES | PERSONAS TAREAS
SOCIO Solicita _informacién. El
socio solicita informacion
PASO 1 ) sobre tasas de interés.
INFORMACION
ASISTENTE | Da informacion.
OPERATIVO | Promociona  sobre las
diferentes tasas de interés
en el ahorro a plazo fijo que
satisfagan las necesidades
del socio.
PASO 2 | DECISION SOCIO Toma de decisiones. El

sSocio en conocimiento de
las diferentes tasas de
interés decide aperturar o
no la cuenta, si la decision
es positiva se sigue con el

proceso.
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PASO 3

INFORMACION

ASISTENTE
OPERATIVO

Informacién. Se da a
conocer detalladamente los
beneficios, ventajas
competitivas productos y
servicios acoplados vy
demas condicionamientos

del producto.

PASO 4

DECISION

SOCIO

Toma de decisiones. Si el

socio decide se continua
con el depésito en la
cuenta de ahorros a la
vista, caso contrario se

termina con el proceso

PASO 5

REALIZA EL
CONTRATO

SOCIO

Solicitud 'y recepcidén
reguisitos. Entrega
documentacion de soporte

solicitada por la institucion

ASISTENTE
OPERATIVO

Realiza el contrato de pdéliza
con la tasa y el tiempo

acordado

PASO 6

FIRMA DE
DOCUMENTOS

ASISTENTE
OPERATIVO

Firma del contrato,

(original 'y copia). En el
contrato debera constar la
firma del socio aportante y
firma de responsabilidad
del funcionario responsable
del proceso junto con el
sello de la caja para dar

validez al documento.
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La copia del contrato
debera ser archivado por la
caja en la carpeta del socio
junto con su respectiva

documentacion.

SOCIO

Verificacion. Es
responsabilidad del socio
verificar que los datos del
contrato sean los
adecuados, caso contrario
es su obligacion y derecho
comunicar errores dentro
de los plazos establecidos
por la caja para que sean

corregidos.

Duracién del proceso: Minimo 30 minutos, Maximo 40 minutos por cliente.

ELABORACION: Las Autoras
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Gréafico 3 FLUGOGRAMA DE INVERSIONES
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Cuadro 10 PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nombre del Proceso: MIVIMIENTO DIARIO DE CAJA

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para

realizar el manejo de caja

ACTIVIDADES PERSONAS

TAREAS

PASO 1 APERTURA AL CAJA Habilita sistemas. Al
INICIO DEL DIA iniciar
ASISTENTE | Entrega dinero.
OPERATIVO
PASO 2 | TRANSACCIONES | CAJA Reqistra. Realiza

depdsitos, retiros y pagos
de crédito durante el

transcurso del dia

PASO 3

CUADRES CAJA
SORPRESIVOS

Entrega el dinero vy
documentacion que abalice
las transacciones

realizadas en caja.

ASISTENTE
OPERATIVO

Verifica y constata que el
dinero y los valores
entregados sean veridicos
con la informacion soporte

del sistema.

PASO 3

TRANSACCIONES | CAJA

Reqistra. Realiza
depdsitos, retiros y pagos
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de crédito durante el

transcurso del dia

PASO 4

CUADRE
CAJA

DE

CAJA

Cuenta el dinero y cuadra
con la informaciéon soporte
del sistema y hace la
entrega del dinero y demas
documentos, en caso de
existir un faltante o
sobrante se registrara en
el sistema  con la
autorizacion del asistente

operativo.

ASISTENTE
OPERATIVO

Si existe un faltante da un
plazo de 48 horas para
reponer y depositar ese
faltante. Caso contrario
Recibe y cuenta el dinero
para luego ser guardado en

béveda.

Duracion del proceso: Minimo 10 minutos, Maximo 15 minutos por cliente.

ELABORACION: Las Autora
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Gréfico 4 FLUJO GRAMA DE MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA
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COLOCACION

CONOCIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES EN
MATERIA CREDITICIA.

Es obligacién de cada uno de los empleados conocer el proceso de
crédito, como es el andlisis, aprobacion, evaluacion y recuperacion de los
créditos, asi como también la legalizacién de los documentos de crédito, y
en general todos los aspectos legales que tienen relacién con la toma de
decisiones para la concesion de créditos.

Politicas de crédito

Las politicas de crédito seran definidas de acuerdo a la ley que le regula a

la caja.

En el proceso de analisis y evaluacion de un crédito, es importante
determinar la capacidad de pago del socio o cliente ya que es la capacidad
de generacién de recursos financieros que permitiran la recuperacion del

crédito.

Para la liquidacion y monto de un crédito dependera de las garantias que
presente el socio, esto permitira minimizar el riesgo que se caiga en mora
0 un crédito irrecuperable, se debera mantener una maxima rotacion de la
cartera de colocaciones, actuando prudentemente en la fijacion de plazos,
montos y modalidades de pago; teniendo una oportuna gestion de

cobranzas que asegure el mas bajo indice de morosidad.

Los créditos concedidos deberan garantizar su retorno para continuar el
ciclo multiplicador que beneficie a un mayor numero de asociados,
basandose en el principio crediticio que sefiala que un crédito disminuye su
riesgo de recuperacion cuando se lo ha colocado analitica, oportuna y

eficientemente.
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La caja evaluaréa periddicamente la calidad de su carteray a la vez realizara
provisiones adecuadas para la proteccion de la misma, efectuando ademas

el saneamiento de los préstamos que se califiquen como irrecuperables.
Politicas sobre las tasas de interés

Las tasas de interés seran fijadas de acuerdo a las emitidas por el banco

central, las mismas que deberan cubrir algunos gastos como son:

1. El costo real de ahorros captados a corto, mediano y largo plazo

2. El costo de las provisiones para proteger la cartera de préstamos

3. El crédito ofrecido debera estar disponible bajo condiciones de tasas
de interés fijadas por la asamblea y competitivas dentro del mercado
financiero, buscando margenes de intermediacidon que garanticen la
cobertura de los costos financieros, gastos administrativos -
operativos, proteccion de cartera, fortalecimiento del -capital

institucional y la generacion de un excedente razonable.
Tasas de interés en mora

La asamblea general de socios, notificara por escrito a los funcionarios
responsables del &rea de crédito sobre las tasa de interés en mora que se
deben aplicar para quienes incurran en morosidad, y se liquidaran desde
la fecha de vencimiento del capital y se efectuaran inicamente hasta el dia

en que se efectué el pago.
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Cuadro 14 PROCEDIMIENTO CONCESION DE CREDITOS

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nombre del Proceso: CONCESION DE CREDITO

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para

realizar un crédito

ACTIVIDADES PERSONAS TAREAS

SOLICITANTE | Solicitud. El solicitante
se acerca a requerir un

crédito.
RECIBIR

PETICION DEL | ASISTENTE Informacion.  Si el
PASO 1 sSOCIO OPERATIVO | solicitante no es socio,
se le informa que es
necesario aperturar la
cuenta. 'y  entrega
requisitos para aperturar
la cuenta y para el

crédito.

Para el crédito. (socio y

garante)

- Copia de cédulay

papeleta de votacion.

- Copia actualizada de
carta del servicio

basico.

- Certificado de

ingresos.
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- Copia del impuesto

predial.

- Copia de la matricula
en caso de tener

vehiculo.

PASO 2

CONSULTA
BURO
CREDITO

DE

SOCIO

Firma. el socio firma
para ser consultado en
el buré6 de crédito y

apertura la cuenta

ASISTENTE
OPERATIVO

Consulta. Le consulta
en el buré de crédito y
procede a la apertura de

la cuenta.

PASO 3

ENTREGA
DOCUMENTOS
Y LLENA
SOLICITUD DE
CREDITO

SOCIO

Entrega documentos.

Todos los requisitos

entregan para poder

realizar el crédito.

ASESOR DE
CREDITO

Llenar solicitud.
Revisar la
documentacion que se
encuentre completa y
los

llenar claramente

formularios con la
informacion del socio y
hacer firmar por el socio

y garante.

PASO 4

INSPECCION

ASESOR DE
CREDITO

Inspeccionar. Ellugar

de trabajo, domicilio,
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etc. para comprobar si
la informacién es

veridica o no.

PASO 5

ANALIZAR
CREDITO

EL

ASESOR DE
CREDITO

Realiza Analisis. De
acuerdo a la
informacion analizar el
endeudamiento y si es

factible o no.

ASISTENTE
OPERATIVO

Determinar capacidad
y voluntad de pago.
Concluir capacidad y
voluntad de pago,
ademas concluir nivel

de endeudamiento.

PASO 6

APROBACION
DE CREDITO

AREA DE
CREDITO

Aprobacién. El consejo
de crédito revisara y
analizara la peticién de
crédito y mediante las
recomendaciones de
jefe de agencia aprobara

0 negara el crédito.

PASO 7

LIQUIDACION

ASISTENTE
OPERATIVO

Revisa nuevamente la
carpeta del socio da a
conocer al socio su
aprobacion o negacion

del crédito.

Si se aprueba el crédito

procede a su liquidacion

Garante

Firma los  papeles

correspondientes

106




sSocio

Firma los  papeles
correspondientes. Llena
la papeleta de retiro y se
acerca a la caja a retirar

el dinero

caja

Revisa los documentos
y entrega el dinero.

PASO 8

Revisar y archivar

carpeta de crédito

Asesor

crédito

de

Recoger la carpeta de
crédito liquidada revisar
y llevar al archivo de la

oficina

Duracion del proceso: Minimo 2 dias, Maximo 5 dias por cliente.

ELABORACION: Las autoras
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Grafico 5 FLUJOGRAMA CONCESION DE CREDITOS
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DOCUMENTOS FUENTES

LIBRETA DE AHORRO

Como parte del control de movimientos de los ahorro de cada socio, es
recomendable manejar una libreta de ahorros que permitan tener saldos
inmediatos de cada socio en forma individual, en esta se registraran todas

las actividades que realicen.

Cuadro 11 LIBRETA DE AHORRO

CUENTA DE AHORRO

CAJA DE AHORRO Y CREDITO Serie N° | |

PEQUENOS AGRICULTORES

N° Cédula:

Socio:

FECHA NUM. DOCUMENTO MONTO SAL
OPERACION

Las cartolas deben presentar seguridades, porque un estafador manipulara

y modificara, variables, cantidades en nimeros y los nombres de los socios.
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PAPELETAS DE DEPOSITO

Todo ingreso de dinero a la empresa debe tener como respaldo un
comprobante de depoésito donde se describa la fecha, el valor y las firmas
de responsabilidad, estos documentos deben estar pre numerados y

reservar una zona para registrar un asiento contable.

Cuadro 12 PAPELETAS DE DEPOSITO

CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS AGRICULTORES

Lugar y Fecha

Necuenta| | | | [ [ [ [ |

O—4—~—wOTUmo

Nombre

AHORROS []  APORTACIONES [] SEREEN°..| .

DEPOSITO LA CANTIDAD DE:
DOLARES

nOoOxXWIVWOIT>»

FIRMA

C.C. RECIBIDOR/ PAGADO

PAPELETA DE RETIRO

Todo retiro o egreso de la caja deben existir comprobantes donde el socio
pide se le dé parte de su dinero o en su totalidad, el mismo que debe estar
correctamente llenado y con la firma de respaldo.
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Cuadro 13 PAPELETA DE RETIRO

CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS AGRICULTORES

£

| | SERIE| |

CANTIDAD QUE AUTORIZO SE DEBITE DE MI LIBRETA DE AHORROS

R
E
T
L LUGAR Y FECHA
(o]
NecUENTA | [ T [ ]
pe| N°.........
A
H
(o}
R
r | VALOR:
(o}
s | HE RECIBIDO LA CANTIDAD DE: DOLARES
FIRMA
C.C.

RECIBIDOR/ PAGADOR

FORMULARIO G-323 REGISTRO DE TRANSACCIONES EN EFECTIVO

Dentro de las politicas de prevencion del lavado de activos, sefiala que:

Todas las transacciones en efectivo por valores iguales superiores a

5.000,00 dolares estan sujetas a indagaciones adicionales; para lo cual, el

cliente o quien realice la transaccién por él, debe llenar y suscribir el

formulario G-323.
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CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES DEL
CANTON PIMAMPIRO”
FORMULARIO DE DECLARACION DE ORIGEN LICITO DE RECURSOS EN OPERACIONES O

TRANSACCIONES EN EFECTIVO IGUAL O SUPERIOR A USD $5000,00 O SU EQUIVALENTE EN OTRAS
MONEDAS

CUADRO N° 19

RETENCION DE BILLETES Y MONEDAS FALSAS

Todo billete falso detectado en un depdsito debe ser retenido, y en el
anverso y reverso del mismo se debe insertar el sello que contenga la
leyenda “ESPECIES PARA VERIFICACION” con tinta roja; Es obligatorio
el uso de tinta roja para facilitar la verificacion de especies falsas en caso

de incumplimiento las instituciones financieras seran sancionadas.

Las monedas falsas deben ser retenidas y guardadas en una funda
plastica transparente, la misma que debe estar sellada con cinta adhesiva
y ser& grapada en el formulario de especies valoradas.
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CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”

FORMULARIO PARA PRESENTAR BILLETES Y MONEDAS
PRESUNTAMENTE FALSOS AL BANCO CENTRAL

En este formulario se registran los billetes y monedas individualizados.

REGISTRO DE ANTECEDENTES

Presentado por: (Nombre y Apellidos/ Razén Social)
Cédula de Ciudadania N°
Domicilio:(Calle N°, Ciudad, Region)

Teléfono: Fecha:

DETALLE DE BILLETES/O MONEDAS FALSAS

CUADRO N° 20

Cantidad Denominacién(1) | Numero de Serie (2) Lugar donde se obtuvo (3)

(1): La denominacion es el valor que figura en el billete, por ejemplo $10.

(2): El ndmero de serie es el conjunto de dos letras y 8 numeros que
aparece impreso en los billetes.

(3): Tienda comercial, transporte colectivo, cajero automatico,
supermercado, restaurante, etc.
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Si el Banco Central determina que el billete 0 moneda son falsos, no seran

canjeables y el portador perdera su valor.

Firman:

INSTITUCION QUE RECIBE PERSONA QUE EMITE EL BILLETE

FORMULARIO PARA EL INGRESO DE SERIES DE LOS BILLETES DE
50 Y 100 DOLARES.

Cuadro 21

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES DEL
CANTON PIMAMPIRO”
FORMULARIO PARA INGRESOS DE BILLETES DE DENOMINACION DE

50 Y 100 USD
OFICINA MATRIZ
Pimampiro de del20
En la ciudad de Pimampiro, siendo las: en las

instalaciones de la caja de ahorro y crédito PEQUENOS AGRICULTORES de
la oficina matriz procede a recibir los billetes de

denominacién del socio N° Nombres

y Apellidos para constancia firma el

original y copia.

SERIE Y NUMERO DENOMINACION

ENTREGA RECIBE
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR UN CREDITO
e Formulario de solicitud de crédito
e Pagare
e Autorizacion para revisar historial crediticio

e Tabla de amortizacion

Cuadro N° 22 FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREDITO

r
CAJA DE AHORRO Y CREDITO
"PEQUENOS AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO
LUGARY
FECHA .t eesse s smsens s nness s s sns s
ASESOR DE
CREDITOcocvvveveeeneenne s sssisssssesessssssssssssesssssnene
TIPO DE CREDITO MICROCREDITO......... CONSUMO..............
PORMA DE PAGO MENSUAL.....coccneene. TRIMESTRAL..........
PLAZO...ooovscvsrserrereerecen
DATOS DEL SOCIO
NOMBRES Y APELLIDOS N2 SOCIO MONTO SOLICITADO
CEDULA N2 DIRECCION | TELEF:
ACTIVIDAD DESTINO DEL CREDITO
CONYUGE CEDULA Ne OCUPACION | TELEF:

DIRECCION DEL TRABAJO DEL SOCIO DIRECCION DEL TRABAJO CONYUGE

DATOS DEL GARANTE

NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA N2 PARENTESCO
DIRECCION: CELULAR TELEF:
CONYUGE CEDULA N2 TELEF:

INFORMACION DE LA UNIDAD FAMILIAR

INGRESOS FAMILIARES GASTOS FAMILIARES

SUELDO

SUELDO DE
CONYUGE

ARRIENDOS

ARRIENDOS

ALIMENTACION

APORTES DE HIJOS

EDUCACION

PENSIONES

TRANSPORTE

REMESAS

SALUD

OTROS

SERVICIOS BASICOS

DEUDAS DEL HOGAR

(a) TOTAL INGRESOS

(b) TOTAL GASTOS

(b) Excedente o déficit unidad familiar (a - b) $

CAPACIDAD DE PAGO

INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

COST/U

COST/TOTAL

VALOR
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TOTAL INVENTARIO DE MATERIA PRIMA ($)

CASA/ TERRENOS

GANADO(VACUNO, PORCINO, OVINO OTROS

Detalle/Ubicacion hip.

mt2

valor

DETALLE CANTIDAD

VALOR

TOTAL CASAS Y TERRENOS: $

TOTAL GANADO: $

VEHCULO Y MAQUINARIA

DETALLE CANTIDA VALOR

TOTAL VEHCULO Y MAQUINARIA

MUEBLES Y ENSERES

DETALLE CANTIDAD

VALOR

TOTAL MUEBLES Y ENSERES

El solicitante declara que toda la informacion es verdadera, que la micro empresa y/o actividad
visitada es de su propiedad, asi como los activos declarados. De igual manera libre y voluntariamente
que si incurriera en morosidad, entregar mis bienes declarados con la finalidad de cubrir las cuotas

atrasadas.

CROQUIS DOMICILIO SOCIO

CROQUIS DOMICILIO GARANTE

Autorizo (amos) de forma expresa, voluntaria e irrevocable la CAJA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENOS
AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO o a quien sea el futuro beneficiario o acreedor del crédito
solicitado o del documento o titulo cambiario que lo respalde para que en cualquier momento, toda
Informacién de riesgos crediticios constate el presente contrato.

Nombre Deudor

Nombre Deudor (cényuge)

N2 de Cédula N2 de Cédula
Nombre del garante Nombre del garante (conyuge)
N2 de Cédula N2 de Cédula
RESOLUCION DE COMITE DE CREDITO

APROBADO NEGADO REVIZAR
MONTO PLAZO FORMA DE PAGO
GARANTIA:
NIVEL DE APROBACION
APROBADO POR

GERENTE JEFE DE CREDITO VOCAL
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Cuadro N° 23 PAGARE

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES

rﬁ DEL CANTON PIMAMPIRO”

SOCION®. ....covriiine. PAGARE NO--------------
VALOR: -----mmmmmmmmmm e

Nosotros los suscriptores y abajo firmantes
...................... y............debemos y pagaremos en forma solidaria y

de manera irrevocable a la orden de la caja de ahorro y crédito
PEQUENOS AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO ubicada en
la ciudad de Pimampiro.

La cantidad de............ que hemos recibido a nuestra entera
satisfaccion en calidad de préstamo, que en ningun caso sera destinado
a operaciones ilicitas aquellas reprimidas por la ley sobre sustancias
estupefacientes y psicotropicas. Nos obligamos y aceptamos pagar el
interés de: ...... % anual sobre los saldos vigentes a esa fecha, o el
interés maximo permisible que se fijare posteriormente, y de manera
irrevocable a la orden de la caja de ahorro y crédito Pequefios

Agricultores observando las siguientes condiciones:

a) La amortizacion se hara en...... cuotas mensuales.............
sucesivas de un valor de.............

b) Pago en interés respectivo conjuntamente con cada amortizacion
empezando la fecha de recepcion del préstamo y terminado la fecha
de la total cancelacion de la deuda.

c) Encaso de mora en el pago de una o mas cuotas, la caja de ahorro
y crédito cobrara sobre las moras sobre el maximo interés por mora

permitido por la ley.
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d) Autorizo ala Caja bajo mi responsabilidad que realice el débito de
mis ahorros en caso de que exista la morosidad de mi obligacion.

e) En caso de llegar al cobro por via legal nos obligamos al pago de
todos los gastos judiciales y extrajudiciales que se realicen para
efectivizar el pago total del préstamo.

f) Nos sujetamos a los jueces competentes del canton y al tramite

ejecutivo o verbal sumario.

Sin protesto examinese de la prestacion para el pago, asi como de avisos

por falta de este hecho.

Pimampiro,..........c.ccoooeviiiinnnn.
(Nombre del socio) (Nombre cényuge del socio)
(Nombre del garante) (Nombre cényuge del garante)
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CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES

!! DEL CANTON PIMAMPIRO”

Nosotros abajo firmantes del crédito socio N°.............. de la caja de

AUTORIZACION

ahorro y crédito pequefios agricultores declaramos que la informacion
gue hemos suministrado es veridica y damos consentimiento expreso e
irrevocable a la caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores futuro

acreedor del crédito solicitado para:

a) Consultar en cualquier tiempo, en los buros de créditos
debidamente autorizados por la Superintendencia de Bancos y
Seguros toda informacion relevante para conocer nuestro
desempefio como deudores, nuestra capacidad de pago o para
valorar el riesgo.

b) Reportar al buré de créditos que la caja tenga contrato vigente para

gue realice actualizaciones durante el periodo necesario.

Declaramos haber leido cuidadosamente el contenido de la presente
autorizacion y comprendido a cabalidad, razén por la cual entendemos

sus alcances y aplicaciones.
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3.3.9 Area contable
Contabilidad

El propésito de la contabilidad es dar a conocer la situacion financiera de la
institucién, sirve para la toma de decisiones y para la consecucion de los

objetivos.
Objetivos de la contabilidad

La caja de ahorro y crédito con la utilizacién de la contabilidad tendra los

siguientes objetivos:

1) Demostrar transparencia en las actividades

2) Conocer la situacion financiera de la institucion

3) Disminuir los costos en la realizacion de las actividades
Informacién contable

Un sistema contable debe estar debidamente fundamentado en conceptos
y principios basicos de aplicacion obligatoria, esto es, en un marco
conceptual, constituye el soporte estructural sobre el cual descansa la

regulacién prudencial en conjunto.
Objetivo de lainformacidon contable

La presentacion e informes financieros debe prever informacién que sea
atil  para los inversionistas, acreedores actuales, potenciales vy otros
usuarios puedan tomar decisiones racionales sobre inversiones, créditos
y similares, la informacién debe ser comprensible para aquellos que tengan
una comprension razonable de las actividades comerciales y econémicas.
Y,

La evaluacion de cantidades, ubicacion en el tiempo, intereses, réditos de

la venta y el vencimiento de valores o préstamos.
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LIBRO DIARIO

Aqui se registran todos los movimientos de la institucién, como primer

asiento tenemos estado de situacion inicial.
LIBRO MAYOR

Todos los asientos del libro diario serdn mayorizados, podemos tener

acceso a los saldos de cada una de las cuentas.
BALANCE DE COMPROBACION

También es conocido como balance de prueba o de sumas y saldos, tiene
como finalidad determinar que los registros del libro diario y memorizacion
estan correctos, la suma del débito con la suma del acreedor tiene que ser

iguales.
ASIENTOS DE AJUSTES

Estos asientos se realizan al final del periodo contable una vez que se ha
determinado las cuentas que necesitan ajustes, estos se registran en el

diario general y luego se pasan las cuentas al mayor.

Los asientos de ajustes, se relacionan con los ingresos y pagos diferidos,
los intereses devengados, por cobrar y por pagar, las depreciaciones,

revalorizaciones de activos.
ASIENTOS DE CIERRE

Al final de cada periodo contable las cuentas de ingresos y gastos tienen
gue ser liquidados ya para el periodo siguiente estas cuentas no se puede

arrastrar, porque son cuentas transitorias.
ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros reflejan los efectos financieros de las

transacciones y otros sucesos agrupandoles en grandes categorias de
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acuerdo con las caracteristicas econémicas. Los elementos relacionados
directamente con la medida de la situacion financiera en el balance de
situacion general son los activos, pasivos, Yy el patrimonio neto. Los
elementos directamente relacionados con la medida del desempefio en el

estado de resultados son los ingresos y gastos

COMPONENTES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
1. Balance general
2. Estado de resultados

3. Estado de flujo del efectivo
CLASIFICACION DE LOS INDICES FINANCIEROS
INDICE DE LIQUIDEZ

A través del indice de liquidez se podra determinar la capacidad que tiene
la institucion para enfrentar las obligaciones a corto plazo, los indices de
liquidez mas utilizados son: capital de trabajo, la razén corriente y la prueba

acida.

FORMULAS PARA EL CALCULO DE LOS INDICES DE LIQUIDEZ
1) Capital de Trabajo = Activo corriente - Pasivo corriente

2) Razon Corriente = Activo Corriente / Pasivo Corriente

Como se calcula:; Balance General Total Activo Corriente / Balance General
Total Pasivo Corriente.

3) Prueba Acida = Activos Corrientes — Inventario / Pasivo Corriente
INDICE DE ENDEUDAMIENTO

Este indice lo utilizaremos en la Institucion para medir la capacidad de
endeudamiento que tiene la Pre cooperativa. Con el fin de la obtencion de
recursos que permita incrementar los fondos para que los socios tengan

mayor acceso a los créditos.
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INDICE DE RENTABILIDAD

El indice de rentabilidad aplicaremos en la Institucién para medir la gestion
de sus directivos en cuanto al control de cobros a clientes ya que esto
depende el incremento del capital, y analizar la forma como se genera el
retorno del dinero de los créditos y como este permite que la institucion a

futuro tenga permanencia en el mercado.
ESTADOS FINANCIEROS PROPUESTOS

Como parte fundamental de la propuesta tenemos en el area contable un
ejemplo de formatos de un proceso contable, con la realizacion de libro

diario, balance de comprobacién y elaboracién de los Estados Financieros.

Es importante mencionar que el manual de procedimientos administrativos
financieros les ayudara a tener un mayor control de las actividades que

cada uno realiza.
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Cuadro 14 Libro Diario

LIBRO DIARIO

FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
_____ 1----—--
01-01-2013 Caja 3800
Bancos cuenta poéliza 8300
Bancos cuenta ahorros 35630
Cartera vigente 4502
Cartera vencida 4562
Cuentas por cobrar 1587
Muebles y enseres 1456
Equipos de oficina 2587
Otros activos _ 145 54250
éﬂg;rjgz de los socios 3162
2 ., 2546
Certificados de aportacion 5889
Donacién proyectos 557
Cuotas de ingreso
- . L 5888
Utilidad perdida del ejercicio 578
Utilidad del ejercicio 10301
Valor por registro del asiento
inicial
06-01-2013
"""" Zommmenme 8330
Caja 8330
Ahorro socios
08-01-2013 Valor por depésito de socios
Caia -mremeeee3e 566,87
Cartera vigente 528
12-01-2013 Interés ganado 6.87
Interés en mora '
A 14 14

Caja
Certificados de aportaciéon

Valor por registro de certificados

de aportacion de socios
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18-01-2013

20-01-2013

25-01-2013

26-01-2013

26-01-2013

26-01-
2013

S

Caja
Préstamo vigente
Interés ganado
Valor por registro de préstamo
otorgado
____________ [ J S —
Caja
Bancos cuenta ahorro
v/x ingreso de efectivo a caja
——— -7--
Ahorros socios
Caja
v/X retiro de dinero de socios
——— -8--
Préstamos concedidos
Caja
v/x registro de préstamo
otorgado
_________ (S [

Encaje
Caja
v/X registro de encaje de socio

Pago personal
Caja
v/X registro gastos de personal

349.71

30

3487.1

1500

50

90

323.45
26.26

30

3487.19

1500

50

90

TOTAL

76976.77

76976.77
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Cuadro 15 BALANCE GENERAL

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES DEL
CANTON PIMAMPIRO”

ACTIVOS PASIVOS
Activos circulantes 4253.72 Ahorro de los socios 42460.20
Caja 10002.00 | Encajes 28650.00
Bancos cuenta poéliza | Total pasivos 71110.20
8300.00
Bancos cuenta ahorro | Patrimonio
45230.00
Cartera vigente 5632.00 | Certificados de aportacién ~ 2130.00
Cartera vencida 1200.00 | ponaciones3512.52
Cuentas por cobrar 158.00| Cuotas de ingreso 288.00
Total activo circulante Utilidad del ejercicio 578.00
Activos fijos Total patrimonio 6508.52
Muebles y enseres 2320,00
Depreciacion muebles de oficina
Equipo de oficina 523.00
Depreciacion equipo de oficina , _ )
Total activos fijos 2843.00|Total pasivo + patrimonio
Otros activos 77618.72
27.08 -
Total activos
77618.72

FIRMAN:

PRESIDENTE CONTADOR
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Cuadro 16 ESTADO DE RESULTADOS

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES DEL

CANTON PIMAMPIRO”
ESTADO DE RESULTADOS

AL 31 DE JULIO DEL 20013

INGRESOS

Interés ganado

Interés en mora

Comisiones recibidas
Otros ingresos

TOTAL INGRESOS
GASTOS

Pago al personal
Interés ahorros
Otros gastos

Total gastos

Utilidad del ejercicio

Ingresos por inversiones

107.86
15.28
98.40
40,00
60,00

321.54

90,00

57.67

25.20

172.87

76.30

GERENTE

CONTADOR

127



Cuadro 17 ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “PEQUENOS AGRICULTORES DEL CANTON PIMAMPIRO”
ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO

AL 31 DE JULIO DEL 20013

Fon. Social RESERVAS FONDOS DE APOYO FONDO DE TOTAL DE EXEDENTES TOTAL
cooperativo PATRIMONIALES AL PATRIMONIO PREVICION RESERVA ACUMULADOS
SOCIAL LEGAL

Saldo al 31 de enero del 2012 35435.48 620 - - 28300 12215.80 15761.28
Aumentos a la reserva legal
Disminucién de la reserva legal
Aumento de las aportaciones 1086 1086,00
Distribucion de excedentes
Excedentes de distribucion sobre
gastos
Saldo al 31 de enero del 2012 36521.86 620 28300 16847.28
Aumento a la reserva legal 10103.45 10103.45
Aumento-fondo de apoyo al
patrimonio
Capitalizacién de reserva 530 530
SALDO AL 31 DE ENERO DEL 46625.36 10723.45 28830 17377.28
2014
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CAJA DE AHORRO Y CRI'EDI"I'O “PEQUENOS AGRICULTORES DEL
CANTON PIMAMPIRO”

FLUJO DEL EFECTIVO

AL 31 DE JULIO DEL 20013

FLUJO DEL EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE
OPERACION

Excedente neto de ingresos netos sobre egresos

Provision para préstamos de dudoso cobro

Apropiacion y transferencias de reserva legal

Depreciacion y amortizacion

Provision para prestaciones laborales

Ingresos por intereses

Gastos por intereses

Cambio en activos y pasivos que involucran efectivo

Prestamos por cobrar asociados

Depdsitos a plazo en bancos

Depositos a la vista de asociados

Depdsitos a plazo fijo de asociados

Cuentas por cobrar-otras

Otros activos

Cuentas por cobrar relacionadas

Inventario de materiales y suministro

Gastos pagados por anticipado

Gastos acumulados por pagar

Gastos acumulados por pagar y otras cuentas por
pagar

Reservas varias

Pago de prestaciones laborales

Interés cobrado

Interés pagado

Efectivo neto proveniente de las actividades de
operacion

Flujo de efectivo utilizado en las actividades de
inversiéon en la adquisicion de propiedad, mobiliario,
equipo y mejoras, neto

Flujo de efectivo de las actividades de financiamiento
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Obligaciones bancarias

Aportaciones

Utilizacién de reserva legal

Distribucién de excedentes

financiamiento

Efectivo neto utilizado en las actividades de

Disminucion neto de efectivo

Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio

Efectivo y equivalentes de efectivo al fin del afio

GERENTE
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CAPITULO IV
4. IMPACTOS DEL PROYECTO
4.1. Valoracion de impactos

Los posibles impactos que puedan presentarse cuando se implemente el

Manual de Procedimientos Administrativos Financieros sera.

Valoracion Cualitativa Valoracion Cuantitativa
Alto Positivo +3

Medio Positivo +2

Bajo Positivo +1

No hay Impacto 0

Bajo Negativo -1

Medio Negativo -2

Alto Negativo -3

La metodologia para disefar y evaluar los impactos en base a la Matriz, es
la siguiente:

a) En las filas se colocan los indicadores que sirven para identificar los
principales impactos y en las columnas la valoracién cuantitativa.

b) El nivel de impacto se obtiene sumando los puntajes de cada
indicador y dividiendo para el niumero de indicadores, asi:

Sumatoria

Nivel de Impacto =
NUmero de indicadores

El analisis de los impactos se realizara en forma prospectiva, ya que el

proyecto no seré ejecutado.
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4.2 Analisis Impacto Econdmico

IMPACTO ECONOMICO

| NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR 3| -2 -1 0 1 2 3

Ahorro de tiempo y recursos X

Incremento de volumen de operaciones X

Mejoramiento de los indicadores de eficiencia X

Personal competitivo y eficiente X
TOTAL 2| 9

Sumatoria= 11
Nivel de impacto= sumatoria

Numero de indicadores

NIVEL DE IMPACTO ECONOMICO = ALTO
POSITIVO

Tenemos un impacto alto positivo debido a que se establecid politicas y
procedimientos para mejorar la gestion de crédito estos se realizaran en
menor tiempo y con mayor calidad, siendo un beneficio econémico directo
para la institucién por cuanto habra ahorro de tiempo y recursos, que se

veran reflejados en el incremento de los indicadores de productividad.
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4.3 Analisis Impacto Empresarial

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR 3] -2 -1 0|1 2 3
Adecuada estructura organizacional X
Productos y servicios de calidad X
Prestigio Institucional X
Incremento de Confianza en los socios X

TOTAL 4| 6

Sumatoria= 10
Nivel de impacto= sumatoria

Numero de indicadores

NI= 10

NIVEL DE IMPACTO EMPRESARIAL= MEDIO
POSITIVO

El impacto empresarial sera medio positivo porque favorece a todos los
socios y empleados de la caja yaqué al implementar los procesos
administrativos y financieros  buscamos satisfacer las necesidades y
expectativas de socios y clientes, entregando productos de calidad que
generan confianza tanto a la Institucion como a sus socios y clientes,

aportando de esta manera a mejorar la calidad de vida de nuestros socios.
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4.4 Analisis Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR l3]-2| -1 | o [1]| 2] 3
Nuevos aprendizajes X
Tramite agil y oportuno del crédito X
Administracién adecuada de recursos X
Mejoramiento de calidad de vida X

TOTAL 2 9

Sumatoria= 11
Nivel de impacto= sumatoria

Numero de indicadores

NI= 11

NIVEL DE IMPACTO SOCIAL = ALTO POSITIVO

El impacto social que se generara es alto positivo, con la implementacion,
de este manual lo que se prevé es lograr mejorar el servicio de la caja,
implementando politicas y desarrollando procedimientos, lo cual permitira
mejorar la gestion del crédito y sobre todo la eficiencia y efectividad del

funcionario hacia el socio razén de ser de la institucion.
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4.5. Analisis Impacto Etico

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR 302 -1 | o |1 2] 3
Presentacion de valores X
Auto estima X
Aplicacién de practicas de formacidon Profesional X
Generacion de conocimientos X

TOTAL 2| 9

Sumatoria= 11
Nivel de impacto= sumatoria

Numero de indicadores

NIVEL DE IMPACTO SOCIAL = ALTO POSITIVO

El impacto ético tiene un resultado medio positivo, la implementacion del
manual permitira que todo empleado, pondra énfasis en aplicar su ética
y profesionalismo en hacer las cosas con honestidad vy firmeza,

conservando sus valores humanos Yy profesionales.

La implementacion de esta propuesta permitird que los funcionarios y
empleados de la caja puedan otorgar créditos respaldados por un analisis
administrativo y financiero evitando la subjetividad de los juicios de valor
gue pueden llevar equivocaciones o inadecuados otorgamientos de

créditos que perjudicarian a los socios y ala Asociacion.
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4.5. Anélisis Impacto General

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR -3 | -2 -1 0 |1 2 3

ECONOMICO X
EMPRESARIAL X
SOCIAL X
ETICO X
TOTAL 2] 9
Sumatoria= 11
Nivel de impacto= sumatoria
Numero de indicadores
NI= A o
4

NIVEL DE IMPACTO SOCIAL = ALTO POSITIVO

La implementacion de un manual de procedimientos administrativos
financieros para la caja de ahorro y crédito Pequefios Agricultores de
Pimampiro tiene un nivel de impacto alto positivo, ya que la caja,
empleados, socios y clientes tendran beneficios directos en el ambito

empresarial,

econdémico, social y ético, su implementacién, ayudara a

mejorar los procesos de productividad de la caja.
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CONCLUSIONES

El Desarrollo del Manual de procedimientos administrativos financieros, se
realiz6 gracias al compromiso de la directiva de la caja, al término del cual

se ha desprendido las siguientes conclusiones:

1. Como producto del andlisis de la informacion del presente diagnostico
podemos concluir que el problema en la poblacion motivo del presente
estudio es; que no existe una guia para el proceso administrativo y
financiero, en la cajade Ahorro y Crédito Pequefios Agricultores del
canton Pimampiro.

2. La propuesta realizada se sustenta en una base tedrica y cientifica, por
medio de una investigacion bibliografica, documental y de entrevistas
para lograr un marco teérico que sirvié de referencia conceptual y
técnica de todas las fases del estudio y disefio de la propuesta.

3. La caja no tiene identificados, definidos y documentados los
procedimientos correspondientes a la parte administrativa y financiera,
lo que no permite a los funcionarios conocer su grado de
responsabilidad y lasacciones a seguir en cada procedimiento, para
obtener productos adecuados de acuerdo a los requisitos exigidos por
los socios.

4. La caja de ahorro y crédito, actualmente no esta legalmente reconocida
por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, por lo que se
encuentra limitada de tener las mismas oportunidades que las demas
instituciones financieras.

5. La Caja de Ahorro y Crédito, no cuenta con un documento escrito que
les sirva como guia para el desarrollo de cada una de sus actividades y
responsabilidades, por lo que cada uno cumple funciones que estan

ligadas entre si
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RECOMENDACIONES

1. Como primera recomendacion para la Caja Ahorro y Crédito “Pequefios
Agricultores del Cantéon Pimampiro” deben realizar los tramites para la
legalizacion de la misma, esto les permitira crecer como una institucion
financiera legal.

2. Implementar un manual de procedimientos administrativos financieros
gue les guie e indique cuales son las funciones a desempefiar por cada
uno de los funcionarios y no exista una duplicidad de funciones.

3. Permanentemente deben revisarse y actualizarse los procedimientos,
normas y politicas, en beneficio de los socios internos y externos, con
el fin de asegurar la prestacibn mas eficiente de los servicios. Los
directivos siempre deben demostrar transparencia en el proceso
administrativo-financiero para generar confianza, cuya finalidad y
objetivo es el posesionarse en el mercado local.

4. Ademas, la administracién de la Institucién siempre tiene que estar
dispuesta a afrontar los cambios que se vayan suscitando, como
consecuencia de las politicas nacionales en esta rama de actividad, los
efectos de la globalizacion econdmica y los desafios de un nuevo
mundo competitivo. Por lo cual, la administracion debe ser lo més
dinamica posible para, con certeza, afrontar con decisién vy
conocimientos las soluciones inmediatas a los problemas para

sobrevivir en el mundo de los negocios financieros.

El presente manual y todos los procedimientos aqui propuestos, deben ser
difundidos y aprobados adecuadamente en consenso por los que integran
la directiva de la caja, para lograr la conciencia, convencimiento y
conocimientos suficientes de la trascendencia de los mismos y ganan el
apoyo de quienes tienen que acatar este conjunta de normas, cuya sana
intencidn es mejorar los procedimientos de trabajo y delimitacion de
funciones y responsabilidades para ser mas eficientes, eficaces en las

labores diarias.
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ENCUESTA DIRIGIDA AL GERENTE

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion para
realizar un manual de procedimientos administrativos financieros para la
caja de Ahorro y Crédito “Pequefios Agricultores del Canton Pimampiro”.

Todos los datos proporcionados por el informante son estrictamente
reservados y seran utilizados Unicamente con fines estadisticos. Previo la
obtencion del Titulo Ingeniera en Contabilidad y Auditoria:

INSTRUCCIONES:

v Leer detenidamente y contestar lo mas preciso posible.

1. ¢La caja de ahorro y crédito cuenta con un plan estratégico?

3. ¢Los trabajadores de la caja se rigen mediante un manual de funciones
para realizar sus actividades?

4. La caja de ahorro y crédito tiene un manual de procedimientos
administrativos 'y cémo calificaria el sistema de procesos
administrativos de la misma

6 ¢,Cuales son los servicios que presta la caja de ahorro y crédito?
7. ¢,Cuales son los requisitos para acceder a los servicios de
captaciones?
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8. ¢Cuales son los requisitos para la apertura de una cuenta de ahorros?

11.¢;La caja cuenta con politicas y reglamentos internos y hace que tiempo
fueron elaborados?

12.¢,Ud. Tiene conocimiento de las politicas

o Conozca a su cliente

e Conozca a su proveedor

e Conozca a su accionista

e Conozca a su empleado

e Conozca sus transacciones electrénicas de fondos

Conozca a su mercado

13.¢La caja de ahorro y crédito cuenta con un comité de vigilancia y con

gué frecuencia realiza sus controles?

14. .- ¢La caja ya se encuentra con la calificacion por la Superintendencia

de Economia Popular y Solidaria?

15. ¢La caja de ahorro y crédito ya modifico su estatuto de acuerdo al

modelo emitido por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria?
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Yronoma pESE \:‘;)OQ“

ENCUESTA DIRIGIDA AL PROMOTOR CONTABLE

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”

ULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion para

realizar un manual de procedimientos administrativos financieros para la

caja de ahorro y crédito “Pequefios Agricultores del cantén Pimampiro”.

Todos los datos proporcionados por el informante son estrictamente

reservados y seran utilizados anicamente con fines estadisticos. Previo la

obtencion del Titulo Ingeniera en Contabilidad y Auditoria:

INSTRUCCIONES:

v

1.

Leer detenidamente y contestar lo mas preciso posible.

¢La caja de ahorro y crédito cuenta con un sistema contable y como

lo calificaria?

caja?

. ¢ Qué tipo de indicadores financieros maneja la caja de ahorro y

crédito?
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¢A qué institucion envian informes financieros y cada qué tiempo?

SAl momento de entregar los estados financieros a los directivos

incluyen notas explicativas para un mejor entendimiento?

¢Las politicas contables estan de conformidad a las normas

nacionales e internacionales?
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