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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tiene como finalidad servir de guia a las funcionarias de la Caja
de Ahorro y Crédito La Libertad, asi como también a sus socios y socias, este Manual sera la
herramienta fundamental que ayude a mejorar los diferentes procesos internos que maneja
esta institucion, ademas se lograra mejorar la organizacion interna y salvaguardar los recursos
que posee. En el primer capitulo se detalla el diagndstico situacional de la Caja de Ahorro y
Crédito La Libertad en donde se realiza un analisis interno y externo que nos ayuda a
determinar la situacion actual de la Caja, poniendo en evidencia sus fortalezas y
oportunidades que serdn tomadas en cuenta para seguir mejorando y creciendo como
institucion; ademés se evidencia sus debilidades y amenazas que de una u otra manera
deberan ser superadas para el bienestar de la institucion. Lo que se pretende en este capitulo
es determinar cual es el problema fundamental por el cual la institucion tiene ciertas fallas y
asi generar una propuesta que sirva para mejorar sus procesos Yy su organizacion. El segundo
capitulo describe las bases tedricas y cientificas de temas de interés relacionados con un
Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables es decir temas que nos
ayuden de cierta manera a conceptualizar el tema que se esta tratando de explicar. Dichas
bases estan debidamente sustentadas mediante referencias bibliograficas. En el tercer capitulo
consta la propuesta en donde se hace referencia a un Manual de Funciones, de
Procedimientos, de Contabilidad, un reglamento interno de trabajo entre otros. Esta propuesta
busca mejorar la gestion y organizacion de dicha institucién ademas se busca que mejoren y
perfeccionen las actividades que se llevan a cabo, logrando asi cumplir los objetivos que se
fijen a corto, mediano y largo plazo. Finalmente en el cuarto capitulo se detallan los impactos
generados por la propuesta es decir se determina si el plan ha arrojado aspectos positivos o
negativos dentro del entorno en el cual se desarrollara el proyecto.
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SUMMARY

The present work aims to guide to the executives of Caja de Ahorros y Crédito La Libertad,
as well as its partners and members, this manual will work as an essential support tool to help
and improve internal processes that manage this institution, it will reach to improve the inner
organization and safeguard the resources it has. The first chapter details the situational
diagnosis of Caja de Ahorros y Crédito La Libertad where an internal and external analysis
helps us determine the current position of la Caja is performed, showing its strengths and
opportunities that will be taken into account to continue improving and growing as an
institution; also its weaknesses and threats that one way or another must be overcome for the
welfare of the institution. The aim in this chapter is to determine the fundamental problem in
which the institution has certain faults and create a proposal that can improve their processes
and its organization. The second chapter describes the theoretical and scientific bases for
topics of interest related to an Administrative Procedures Manual Financial and Accounting
issues to help us in some way to conceptualize the topic that is trying to explain. Such bases
are properly supported by bibliographic references. The third chapter contains the proposal
referring to a Manual of Functions, Procedures, Accounting, internal labor regulations etc. is
made. This proposal try to find improving the management and organization of this
institution also seeks to improve and perfect the activities carried out, achieving this way the
objectives in the middle to long term. Finally the fourth chapter details the impacts generated
by the proposal and it is determined if the plan has produced positive or negative aspects
within the business environment where the project will be developed.
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XX
INTRODUCCION

La Caja de Ahorro y Credito La Libertad, enfrenta un serio reto: sobrevivir a los
grandes cambios que se acercan con la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, es
por ello que debe estar preparada para este reto, y asi pueda integrarse al sector financiero y

cumplir con la normativa vigente que implica estos cambios.

La Caja de Ahorro y Credito La Libertad deberd poseer informaciéon financiera
oportuna y veraz, ya que su experticia no va a ser suficiente para mantenerse en el tiempo
necesita de mucho mas, por esta razon la propuesta del presente Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad es
imprescindible, un conocimiento actualizado y una préctica permanente sobre Administracion
y Contabilidad siendo éstas areas de una importancia integral de las personas que estan a

cargo de la administracion y el desarrollo de las organizaciones.

Por esta razon el presente proyecto tiene una estructura en cuatro capitulos, mismos que
mantienen un orden cronoldgico, donde se realiza un diagnostico, marco tedrico, propuesta
del proyecto y andlisis de impactos. El proyecto finaliza con algunas conclusiones y

recomendaciones, mismas que podran ser aplicadas de acuerdo con la situacion de la Caja.

Capitulo I: en este capitulo se realiza un analisis de la informacion recolectada, y luego
se procede a definir una matriz FODA en donde se detalla las Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades y Amenazas a las que se encuentra expuesta la institucion.

Capitulo I1: hace referencia a un marco Teorico donde se hace referencia a temas que

nos ayudan a sustentar la propuesta del proyecto.
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Capitulo I11: hace referencia a la propuesta que consta de un area administrativa y una

contable.

Capitulo 1V: se refiere al anélisis de impactos que generaré dicho proyecto.

Las conclusiones y recomendaciones ayudaran a fortalecer el trabajo de investigacion
que se realiz6 con el fin de ayudar a mejorar los procesos que maneja la Caja de Ahorro y

Crédito La Libertad.



XXii
JUSTIFICACION
El proyecto se basa en el disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos

Financieros para la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad”, debido a la falta de organizacion

y medidas de control que permitan salvaguardar los recursos que posee.

Con la creacion de este manual se pretende que las socias que forman parte de los
Consejos desarrollen sus funciones con conocimiento y responsabilidad para que exista
delimitacién de funciones, ademas que se contribuird a la optimizacion de recursos, a la toma
de decisiones, a la distribucion y control de actividades de cada una de las personas que se

encuentran a cargo de la Caja, lo que ayudara a obtener logros significativos.

Se pretende ademéas que sea un apoyo para la Caja, que aporte beneficios tanto al
recurso humano que labora en la institucion como también a posibles nuevas contrataciones

de personal.

Los beneficios de este proyecto estan dirigidos a sus asociados, asociadas y a quienes se
encuentran a cargo de la entidad, servira como herramienta para salvaguardar y proteger el
patrimonio y controlar las actividades lo que ayudara a mejorar el nivel de eficiencia de la

Caja.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros para la Caja de
Ahorro y Crédito “La Libertad” ubicada en la Parroquia La Libertad, Canton Espejo

Provincia del Carchi.

Especificos

1. Realizar el diagnoéstico situacional mediante una investigacion de campo, con el fin de
determinar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la Caja de Ahorro
y Crédito La Libertad.

2. Elaborar el marco tedrico que contenga todo lo referente a un manual de procedimientos
administrativos y financieros que ayude a conceptualizar el tema de investigacion.

3. Disefiar una propuesta de un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
para la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad”.

4. ldentificar los principales impactos sociales, educativos, éticos, econémicos Yy

ambientales que generara este proyecto.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

La Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad”, se encuentra ubicada en la Parroquia la
Libertad perteneciente al Canton Espejo Provincia del Carchi, esta es una entidad que se
dedica a promover el desarrollo socio-econémico de sus asociadas y asociados, mediante la
prestacion de servicios de caracter financiero, abarcando las operaciones de captaciéon de
recursos econémicos como depdsitos de ahorro, depdsitos a plazo fijo, asi como también

operaciones de crédito y otros servicios financieros.

Es asi que la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad “presta sus servicios hace ocho
afos, nace como iniciativa de las socias que conforman la Asociacion para el Desarrollo
Integral de la Mujer y la Familia “La Libertad” un 22 de marzo del 2005, con treinta y tres
socias previamente convocadas, con un aporte colectivo de USD 990,00 y un ahorro
individual de USD 2,00 mensuales. En un principio esta entidad obtuvo obligaciones
financieras con terceros para poder otorgar créditos entre sus socias. Con el tiempo, al ver
que esta institucion fue creciendo econémicamente, se dio apertura a nuevos clientes, a los
cuales se les otorgd créditos de hasta 1.000 USD, es por ello que en la actualidad se cuenta
con més de 150 socios entre mujeres, hombres y nifios. Esta entidad tiene su oficina en el
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia La Libertad, cuenta con tres empleadas
comprendidas entre la Gerente, Promotora y Secretaria desempefiando funciones inherentes a

sus puestos.
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La Caja cuenta con un sistema financiero-contable llamado SAC 2013 que en ciertas

ocasiones presenta inconvenientes y por ende se vuelve demoroso realizar el trabajo.

La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad forma parte de la Red Financiera de
Desarrollo Rural Sierra Norte (REFIDER-SN) la cual tiene como objetivo contribuir al
fortalecimiento de las capacidades humanas, socio organizativo y de gestion de sus asociados

para mejorar la calidad de vida tanto del sector rural y el urbano popular.

La entidad no cuenta con un Manual de Procedimientos que incluya puestos o unidades
administrativas que intervienen en el proceso administrativo financiero precisando
responsabilidades y participaciones, solo cuenta con los estatutos y algunas leyes por lo que
las responsabilidades solamente se concretan en la Gerencia, por ello es importante que exista
un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros que ayude a volverse efectiva y

eficiente la labor que realizan.

El problema se da ya que los distintos consejos que existen son conformados por las
socias fundadoras, las cuales cuentan con Instruccion Secundaria algunas terminada y otras
no, a esto se le suma la falta de interés por aprender, capacitarse, obtener nuevos

conocimientos que ayudaran a que la Caja crezca se consolide y obtenga mayor utilidad.

Es asi, que se pretende tener un documento en donde se dé a conocer el funcionamiento
interno que trate de resolver de una manera agil y oportuna los problemas existentes en
cuanto a procesos administrativos y financieros, logrando asi ser una institucion eficiente y

eficaz.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Realizar el diagnostico situacional mediante una investigacion de campo, con el fin de
determinar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la Caja de Ahorro y

Crédito La Libertad.

1.2.2. Objetivos especificos

o Conocer la estructura organizativa o base filosofica que posee la Caja de Ahorro y
Crédito La Libertad, mediante la aplicacion de técnicas de investigacion con el fin de
recolectar informacion.

o ldentificar el proceso administrativo vigente de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad,
aplicando técnicas como la encuesta y entrevista con el fin de determinar falencias.

o Analizar el proceso contable con el cual opera la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad
con el fin de detectar errores, aplicando las técnicas de la observacion y entrevista.

o Conocer si la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad cumple con todos los requerimientos
de ley de acuerdo a las actividades que efectla, mediante la entrevista, con el fin de
garantizar el cumplimiento de dichas leyes.

o Comprobar si el otorgamiento de créditos en la Caja de Ahorro La Libertad es el

adecuado, mediante una encuesta con el fin de identificar posibles falencias.

1.3. Determinacion de variables

a) Estructura Organizativa

b) Administracion



¢) Contabilidad
d) Leyes reglamentos

e) Crédito

1.3.1. Indicadores que definen las variables

a) Estructura organizativa

Organigramas

Mision

Vision

Principios

Valores

Obijetivos

Manuales
Reglamentos internos

0O O O O O O O O

b) Administracion

Direccién
Control
Procesos
Desempefio
Socios
Comunicacién
Control interno
Planificacion
Recursos
Delegacion
Innovacion
Evaluacion
Decisiones
Organizacién

O O O O O O O o o0 O O o0 o0 o

¢) Contabilidad

Sistema contable
Estados financieros
NIIF

Rentabilidad
Solvencia

O O O O O



O 0O O O O O

Liquidez
Utilidad
Auditorias
Riesgo
Competitividad
Inversion

d) Leyes reglamentos

o O O O

e) Crédito

O O O O O O O

Impuestos

Comprobantes de venta y retencién
Reglamento interno de trabajo
Codigo de ética

Manual de procedimientos
Politicas de crédito
Analisis de crédito

Monto

Interés

Plazo

Garantia
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1.4. Matriz de relacion diagndstica

Cuadro N° 1

Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE PUBLICO META
INFORMACION
e  Organigramas
Conocer la estructura organizativa o e  Mision
base filoséfica que posee la Caja de Estructura e Vision
Ahorro 'y Creédito La Libertad, Organizativa e Principios Observacion directa
mediante la aplicacion de técnicas de Base Filosofica e  Valores Entrevista Primaria Gerente
investigacion con el fin de recolectar e«  Objetivos
informacion. e Manuales
e  Reglamentos
internos
e  Direccion
Identificar el proceso administrativo e Control
vigente de la Caja de Ahorro y Administracion e  Procesos Entrevista Primaria Promotor
Credito La Libertad, aplicando e Desempefio Encuesta Socios
tecnicas como la encuesta y entrevista e  Socios
con el fin de determinar falencias. e Comunicacién
e  Control interno
e  Planificacion
e Recursos
e  Delegacion
e Innovacion
e  Evaluacion
e  Decisiones
e Organizacion
Analizar el proceso contable con el e  Sistema contable
cual opera la Caja de Ahorro y e  Estados financieros
Crédito La Libertad con el fin de Contabilidad Observacion directa Primaria Promotor
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detectar errores, aplicando las técnicas e NIIF Entrevista Contadora
de la observacion y entrevista. e Rentabilidad
e Solvencia
e Liquidez
e  Utilidad
e  Auditorias
e Riesgo
e  Competitividad
e Inversion
Conocer si la Caja de Ahorro y e Impuestos
Crédito La Libertad cumple con | Leyes, Reglamentos. e Comprobantes de Observacion directa
todos los requerimientos de ley de venta y retencion Entrevista Primaria Gerente
acuerdo a las actividades que efectua,
mediante la entrevista, con el fin de
garantizar el cumplimiento de dichas
leyes.
Comprobar si el otorgamiento de e  Manual de
créditos en la Caja de Ahorro La procedimientos
Libertad es el correcto, mediante una Creédito e Politicas de crédito
encuesta con el fin de identificar e Andlisis de crédito Encuesta Primaria Socios
posibles falencias. e Monto Observacion directa
e Interés
e Plazo
e  Garantia

Elaborado por: La Autora
Fuente:

Investigacion

propia
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1.5. Identificacion de la poblacion

La poblacion que serd objeto de estudio para poder determinar la situacion actual en la
cual se encuentra la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad seran las personas que trabajan en

esta institucion, asi como también los socios y socias que forman parte de la misma.

A continuacion se detalla a la poblacion objeto de estudio:

Cuadro N° 2

Identificacion de la poblacion

CARGO NUMERO DE PERSONAS
Gerente General 1
Promotora 1
Secretaria 1
Socios (hombres) 0
Socias (mujeres) 33
Clientes (hombres-mujeres) 120
Cuenta ahorristas (nifios) 9
Cuenta ahorristas (nifias) 15
TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion propia

1.6. Muestra

Para determinar el nimero de personas a las cuales se les realizard la encuesta se ha

aplicado la férmula de la muestra.

N*QZ*ZZ
e2(N-1)+ Q3272

n
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_ 180 % 0,502 1,962
0,052 (180 — 1) + (0,50)2(1,96)2

n

n =122

Al aplicar la formula de la muestra el total de las personas que se deben encuestar son
de 122. Las encuestas se aplicaran a los socios de la Caja con el fin de formar una conclusion

diagndstica.

1.7. Disefio de instrumentos de investigacion

1.7.1. Fuentes primarias

Para recabar toda la informacion necesaria que nos servira para la construccion del
diagndstico situacional utilizaremos la encuesta y la entrevista como medios que ayudaran a
recolectar informacion para poder llegar a una conclusion diagndstica. Sera utilizada también
como fuente primaria la observacién directa que sera de mucha utilidad para lograr objetivos

diagndsticos propuestos.

> Encuesta

La encuesta se la hara mediante un cuestionario previamente preparado que servira
como medio para la recoleccion de datos necesarios. La encuesta seré resuelta tanto por las
empleadas de la Caja como de los respectivos socios, los resultado arrojados por las mismas
serviran para realizar un analisis en cuanto a la situacion actual de la Caja de Ahorro y

Crédito La Libertad.
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> Entrevista

La entrevista se la realizard con un cuestionario previamente elaborado para recoger
informacion de cémo se encuentra la Caja en aspectos relevantes como su estructura

organizativa.

1.7.2. Fuentes secundarias

Se recurrird a leyes, reglamentos, libros, revistas, internet para poder recolectar

informacion de gran utilidad para construir el diagndstico situacional.

1.8. Evaluacion de la Informacién

1.8.1. Entrevista realizada a la gerente de la caja de ahorro y crédito La Libertad

1. ¢Existe un organigrama orgéanico funcional dentro de la Caja?

Hay un pequefio organigrama que es muy sencillo pero que la verdad no nos dice nada,

simplemente lleva un orden jerarquico que a veces ni siquiera se lo cumple.

2. ¢Cudl es la mision de la Caja de Ahorroy Crédito La Libertad?

La verdad es que la mision de la Caja en si es prestar servicios de caracter financiero y

ayudar a mejorar el desarrollo de los sectores rurales.

3. ¢Cual es la vision de la Caja de Ahorro y Credito La Libertad?

La vision de la Caja no se encuentra en papeles méas bien nuestra mente la ha creado y
es convertirnos en una Cooperativa de Ahorro y Crédito y crecer como una institucion

financiera reconocida.
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4. ¢Los socios y socias conocen la mision y vision de la Caja?

No, las Unicas personas que conocen la mision y saben de la visidon son las socias
fundadoras y las empleadas ya que no se ha hecho ningln tipo de reunion para hacerles

conocer esta informacion.

5. ¢Se han establecido principios y valores dentro de la Caja de Ahorro y Creédito La
Libertad?

Los principios y valores los lleva cada una de las empleadas y socias que conformamos
esta Caja creo que es suficiente para sacar adelante las actividades que realiza nuestro

negocio.

6. ¢Existe algun manual en donde se detallen los procesos que se debe seguir para el

cumplimiento de las actividades de la Caja?

No existe ningin manual en donde se especifique los procesos que debemos seguir todo

lo que hemos aprendido se lo debemos a los funcionarios de la REFIDER.

7. ¢Se han establecido algunas normas o procedimientos de control interno?

No, solo algunas reglas que las hemos creado por nuestra propia iniciativa, pero creo

que es importante definir controles que nos ayuden a mejorar nuestro servicio.

8. ¢Piensa Ud. que el personal que labora en esta institucion es suficiente para las
diferentes actividades que se realizan aqui?

La verdad es que yo pienso que es suficiente para las actividades de cobranza y cierre
de Caja pero para el anélisis de carpetas creo que los comites existentes también deberian

asistir pero solo en algunas ocasiones asisten.

9. ¢Para el funcionamiento de la Caja con qué tipo de materiales cuenta?

Contamos con un computador, suministros de oficina y los muebles.
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10. ¢Piensa Ud. que los servicios financieros que ofrecen son suficientes para los

clientes?

Para el tamafio de nuestro negocio pienso que si pero se podrian implementar mas

servicios con el fin de facilitar las actividades de nuestros socios y clientes.

11. ;De qué manera se maneja la informacion financiera de la Caja?

La informacion financiera es manejada entre las socias y las empleadas mediante un

informe que damos mensualmente.

12. ¢Piensa Ud. que han cumplido con todos los requerimientos de ley exigidos para con

la actividad que realizan?

La verdad es que no porque ni siquiera sabemos cudles son las leyes con las que

debemos cumplir, lo Unico que puedo hacer referencia es el pago con el SRI.

13. ¢ Cémo se realiza el cobro de los créditos?

Bien el cliente se acerca la Promotora prepara el comprobante de pago se registran las
firmas de las partes y se entrega la copia del comprobante, inmediatamente se pasa a las hojas
de colecta y se llenan las libretas de los clientes. Después se pasa esta informacién al sistema

contable.

14. ; Cuél es el nivel de morosidad de la Caja?

El nivel de morosidad se oscila entre el 13 y 14 % pero a decir verdad las personas que

nos han fallado son contadas.

15. ¢ Cual fue el motivo para la creacion de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

Lo que motivd a la creacion de esta Caja es el hacer notar que las mujeres podemos

emprender un negocio que puede ser administrado por nosotras mismo, pero que sobre todo
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podremos ayudar a otras personas a mejorar sus condiciones econémicas y por ende sus

estilos de vida.

16. ¢Piensa Ud. que es necesario la implementacion de un Manual Administrativo

Financiero en la Caja?

Pienso que es importante ya que con esto nos ayudaria a mejorar las condiciones en las
cuales nos encontramos pero sobre todo a que las demas socias entiendan que lo que decimos
es por el bienestar de la Caja y que no se puede evadir responsabilidades. Nos ayudara a

pensar un futuro de fortalecimiento como institucion.

1.8.2. Entrevista realizada a la contadora de la caja de ahorro y crédito “La Libertad”

e (EIl sistema contable que posee la Caja es util para las actividades que realiza la

Caja?

No, debido a que es muy lento y muy simple, pienso que necesitamos un sistema que
brinde mayor informacién de manera oportuna y que esta sea transparente y brinde confianza

para los socios y clientes de esta institucion.

e ;Los estados financieros proporcionan datos confiables y veridicos?

Los datos que arroja el sistema contable en los estados financieros son diferentes a los
datos que la Promotora lleva manualmente, debido a que el sistema cobra un interés mas bajo

del que se cobra manualmente.

e (Enla Caja se aplica las Normas Internacionales de Informacion Financiera?

La verdad es que no se aplica, pero se tiene previsto hacer una capacitacion sobre estas

normas.
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e ¢Lautilidad que arrojan los estados financieros es suficiente para la Caja?

Somos una entidad pequefia pero que ha sabido sobresalir, pienso que las utilidades que
se reflejan no son tan grandes pero tampoco son tan insignificantes, es decir podremos seguir

realizando nuestras actividades con absoluta tranquilidad.

e Las Auditorias que realizan las socias son suficientes para los diferentes procesos?

No, se necesita traer personal capacitado o experto en ese tipo de temas, asi se lograré

que la informacion que se proporciona a socios y clientes sea con mayor confiabilidad.

e ¢Hanvisto la posibilidad de invertir en un nuevo sistema contable?

Si, se ha visto la posibilidad de implementar un nuevo sistema para el 2015 que nos

ayude a mejorar los procesos y tener mayor informacion de manera magnética.



1.8.3. Encuesta realizada a los socios de la caja de ahorro y crédito La Libertad

1) ¢Desde hace cuantos afios forma parte de esta Caja?

Cuadro N° 3

Afos de socio o cliente

ANOS DE SOCIO FRECUENCIA PORCENTAJE
Menos de 1 afio 10 8%
1 a2 afios 12 10%
2 a 3 afos 50 41%
3 a4 afios 20 16%
Mayor a 4 afnos 30 25%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: La Caja a través del tiempo ha ido creando confianza para con los socios y

clientes, ya que se han mantenido como tales lo que ayuda a que la Caja aumente su capital

siga concediendo créditos y gane credibilidad para posibles clientes.

2) El funcionamiento de la Caja de Ahorroy Crédito La Libertad le parece:

Cuadro N° 4

Funcionamiento caja

FUNCIONAMIENTO

CAJA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Excelente 100 82%
Bueno 22 18%

Muy Bueno
Regular
Malo
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: El haber creado la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad ha sido un punto

clave para mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la parroquia, debido a que la

mayoria se sienten satisfechos con el trabajo que se ha hecho y el funcionamiento de ésta.

3) ¢Conoce sobre los derechos y obligaciones como socio o cliente de la Caja?

Cuadro N°5

Conoce derecho y obligaciones como socio o cliente

DERECHOS OBLIGACIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Bastante 30 25%
Poco 90 74%
Nada 2 2%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: EI desconocimiento de los derechos y obligaciones que tienen los clientes

y socios de la Caja puede ser un impedimento para que ellos depositen toda su confianza en
la misma, lo que ocasiona que la competencia pueda cubrir ese campo y por ende la Caja
perderia la lealtad de los mismos. Los directivos de la Caja deberian organizar charlas,
capacitaciones en donde se den a conocer los derechos y obligaciones que tienen como socios

y clientes esto ayudaria a que ellos confien en un 100% en ésta.

4) Piensa Ud. que la administracion actual de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad

es:

Cuadro N° 6

Administracién actual

ADMINISTRACION
ACTUAL FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 20 16%
Bueno 100 82%
Muy Bueno 2 2%
Regular
Malo
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014

GraficoN° 4



120 100
100 82
80
60
20 50 1 I I
28 ] 22
Excelente  Bueno Muy Regular

Bueno

B FRECUENCIA ®PORCENTAJE

Administracion actual

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014

43

Malo

ANALISIS: La administracion cumple el papel mas importante dentro de un negocio,

ya que de ello depende el buen o mal funcionamiento que tenga éste. En la Caja existe cierta

controversia con esto ya que unas socias estan de acuerdo con lo que hace la actual

administracion y otras no, por lo que no se puede llegar a un acuerdo entre las partes lo que

genera que existan problemas y ademas limita el crecimiento de la Caja.

5) ¢Haescuchado hablar de la misién de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

Cuadro N° 7

Mision

MISION FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 10 8%
NO 112 92%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora

Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja

Afio 2014

GréaficoN° 5
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ANALISIS: La mayoria de socios y clientes ni siquiera han escuchado hablar de la
mision de la Caja, esto se debe a que no existen charlas o reuniones con todos los socios y
clientes para hacerles conocer este tipo de informacién que es clave pero sobre todo es

importante porque con ello se hace que formen parte y se sientan comprometidos con ésta.
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6) ¢Ha escuchado hablar sobre la vision de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

Cuadro N° 8
Visién
VISION FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 10 8%
NO 112 92%
TOTAL 122 100%
Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: La vision de la Caja no se encuentra transcrita en un papel, y tampoco se
la ha transmitido con los socios y clientes de la Caja, los Unicos que conocen o tienen la idea

son los directivos es por eso que la mayoria desconocen sobre esta informacion.



7) Larazon por la cual Ud. asisti6 a la Caja es por:

Cuadro N°9

Razon de asistir a la caja

46

RAZON DE ASISTIRA LA
CAJA

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Crédito

110

90%

Ahorros

10

8%

Depositos plazo fijo

2

2%

Otros

TOTAL

122

100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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122
100

TOTAL

ANALISIS: Es evidente que como la Caja se dedica a prestar servicios de caracter

financiero pues la mayoria de clientes y socios ha acudido a ésta para la prestacion de un

crédito, ya que de esto depende la sobrevivencia de este negocio. Es importante recalcar que
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el dar créditos con la frecuencia que los da esta Caja ayuda a solventar los requerimientos de

crédito de los demas clientes.

8) Actualmente Ud. ha adquirido un crédito

Cuadro N° 10

Crédito actual

CREDITO ACTUAL |FRECUENCIA| PORCENTAJE
Si 122 100%
No 0 0%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: Por lo general la mayoria de las personas en la actualidad obtiene un

crédito para poder solventar sus necesidades y mejorar sus condiciones econémicas aungue al
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final tengan que devolverlo a la institucion financiera. La razon de las instituciones

financieras es el dar créditos entonces tienen que lograr que las personas se endeuden para

poder sobrevivir.
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9) ¢En qué tipo de institucion financiera?

Cuadro N° 11

Tipo de institucion financiera

INSTITUCION
FINANCIERA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Banco 30 20%
Cooperativa 20 13%
Mutualista 0%
Caja de ahorro 100 67%
Otros 0%
TOTAL 150 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: Evidentemente al encuestar a los clientes y socios de la Caja la mayoria ha
contestado que han adquirido un crédito en dicha institucion aunque posiblemente tengan otro
crédito en otra institucion financiera, ya que los beneficios son ser diferentes en cada
institucion. Si los clientes poseen mas de dos creditos y han cumplido con sus obligaciones

quiere decir que son clientes en los cuales se puede confiar, pero la Caja debe incrementar
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controles que ayudan a saber cuantos créditos tiene cada cliente y asi se ayudara a que los

directivos puedan elegir a quienes dar sus créditos.

10) ¢ En qué tipo de institucion financiera hace sus depoésitos?

Cuadro N° 12

Depositos IFIS

DEPOSITOS IFIS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Banco 35 22%
Cooperativa 10 6%
Mutualista 0 0%
Caja de ahorro 112 71%
Otros 0 0%
TOTAL 157 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: Los depdsitos son parte importante que ayudan a que la Caja tenga

liquidez, la Caja se rige por una regla que es que cada vez que Se acerquen a pagar una cuota
del crédito deberan dejar cierta cantidad de dinero como depdsito de ahorro. Esta regla ayuda
a que la Caja tenga dinero liquido y pueda dar mas créditos, pero es importante tener presente

que cada socio o cliente puede disponer de ese dinero en cualquier momento.

11) ¢ Qué tipo de crédito ha solicitado ultimamente en la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad?

Cuadro N° 13

Tipo de creditos

TIPOS DE CREDITO | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Crédito de consumo

Crédito comercial
Microcrédito

Crédito para vivienda

Crédito productivo 100 82%

Emergente 22 18%
Otros

TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014

Grafico N° 11
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Otros

ANALISIS: En la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad los créditos que mas se han

entregado son los productivos ya que como se sabe es una parroquia rural en donde la

mayoria de personas se dedican a la agricultura y los créditos van destinados para este tipo de

actividad.

12) ¢En la actualidad que tipo de actividad realiza?

Cuadro N° 14

Actividad que realiza

ACTIVIDAD QUE
REALIZA FRECUENCIA PORCENTAJE
Agricultura 25 20%
Ganaderia 50 41%
Ama de casa 20 16%
Sector publico
Sector privado
Estudiante
Negocio propio 15 12%
Otros 12 10%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora

Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja

Ario 2014
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ANALISIS: Los habitantes de esta parroquia se dedican principalmente a la actividad

ganadera lo que garantiza que paguen los créditos que adquieren en la caja, pero no se

asegura de que los pagos sean cumplidos en la fecha exacta ya que las personas a las cuales

se les provee el producto (leche) no son puntuales en sus pagos.

13) ¢ Qué servicio cree Ud. que podria mejorar o incrementar la Caja de Ahorro y

Crédito La Libertad?

Cuadro N° 15

Servicios de mejora e incremento

SERVICIOS DE MEJORA | FRECUENCIA| PORCENTAJE
Administracion 12 10%
Atencion al cliente
Capacitacion 86 70%
Tecnologia 22 18%
Contabilidad 2 2%
Horarios de atencion
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Otros
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: Todo negocio dia a dia debe mejorar sus procesos o actividades con el fin
de mantener satisfechos a sus clientes, en este caso la Caja debe implementar programas de
capacitacion que ayuden a optimizar sus recursos y a realizar con mayor efectividad sus
actividades. La inversién en capacitaciones a lo largo del tiempo arrojara beneficios tanto
para la Caja como para para el personal que labora aqui, e indirectamente a sus socios y

clientes.

14) ¢Piensa Ud. que los montos de los créditos ofrecidos en esta Caja cubren las

expectativas de cada uno de los socios?

Cuadro N° 16

Expectativa de los socios

EXPECTATIVAS DE
SOCIOS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Si 84 69%
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No 38 31%
TOTAL 122 100%

Elaborado por: Autora
Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja
Afio 2014
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ANALISIS: Cubrir las expectativas que tienen los socios y clientes con dicha
institucidn, es importante, en los montos de crédito la mayoria contesto que si se cubren sus
expectativas, pero no esta demas pensar en la posibilidad de otorgar créditos con montos
mayores a los actuales, previo a un analisis para determinar si los clientes podrian pagar
dichos montos. Ademas esto ayudaria a que la Caja pueda obtener mayor ganancia en el
cobro de interés, es por ello que no se debe dejar de lado cualquier posibilidad de

crecimiento.

15) Hasta que monto de crédito ha solicitado en la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad

Cuadro N° 17



Monto de crédito

MONTOS DE CREDITO

FRECUENCIA

PORCENTAJE

< al00

101 a 200

201 a 300

301 a 400

401 a 500

> a 500

122

100%

TOTAL

122

100%

Elaborado por: Autora

Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja

Afio 2014
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ANALISIS: La capacidad de pago de los habitantes es un elemento importante ya que
el hecho de que realicen alguna actividad genera a que tengan ingresos econémicos, y esto da
la posibilidad de que se otorguen mas créditos con montos mayores a los 500 USD. Ademas

con ello se lograria tener clientes fijos lo que ayudaria a tener seguridad de que no acudirian a

la competencia para obtener nuevos créditos.




1.9. Matriz FODA

Cuadro N° 18

Matriz FODA

S7

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Los créditos que se ofrecen son oportunos.

El personal posee valores como la responsabilidad, la puntualidad, el respeto lo
que fortalece el crecimiento de la Caja.

Cada mes se realizan auditorias por parte de las mismas socias.

Ampliar su negocio ofreciendo mas servicios.

Existe un mercado amplio en donde se pueden ofrecer los servicios financieros
que presta la Caja.

Implementar un Manual de procedimientos administrativos financieros.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta de inversion en capacitaciones tanto al personal como entre los socios y
clientes.

No se establecen programas de capacitacion.

No se hacen planificaciones de los posibles eventos que habra dentro de la Caja.
Existe controversia entre las socias por lo que no se puede tener acuerdos en
beneficio de la Caja.

La mayoria de los clientes no conocen aspectos como la vision o mision de la
Caja.

El nivel de instruccion de las empleadas es demasiado bajo.

No existe un proceso de seleccién de personal.

Al momento de conceder los créditos no se hace un analisis profundo como
consultar en la central de riesgos sobre las categorias de los clientes.

No hay inversion en publicidad para hacerse conocer.

El sistema contable que se utiliza presenta muchos errores al momento de la
elaboracion de balances.

No existen reglamentos manuales ni documentos en donde se especifiquen las
actividades que se han de realizar.

No estan delimitadas las funciones que cada empleada.

A nivel cantonal existen muchas instituciones financieras que otorgan créditos
superiores los cuales la Caja no puede otorgar.

Existe la posibilidad de que la Caja no cumpla con los montos requeridos por
la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y se tenga que cerrarla o
fusionarla con una cooperativa.

Al existir demasiada competencia puede aumentar nuestro nivel de morosidad.

Elaborado por: Autora




Fuente: Encuesta a socios y clientes de la Caja

58
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1.10. Identificacion del problema diagnéstico

Luego de haber realizado un anélisis, se puede decir que el problema es la inexistencia
de un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, que les permita dar un

seguimiento interno a las diferentes actividades que se involucran en esta institucion.

La diversidad de criterios que existe en la Caja de Ahorro y Crédito es la principal
barrera que impide el crecimiento de la misma, hay muchas quejas por parte de las mismas
socias en cuanto a la administracion. Las socias se han quejado hasta por la remuneracion

que se les paga a las empleadas sabiendo que por ley les corresponde.

La falta de inversion en capacitaciones es un gran problema, ya que si los socios
recibieran algln tipo de capacitacion se podrian mejorar algunos aspectos como la polémica

que existe entre los mismos.

La asignacion de funciones y responsabilidades dentro de la Caja de Ahorro es también
un punto importante a tomar en cuenta, ya que las socias que se encuentran desempefiando

algln puesto no muestran el interés por desenvolverse en su puesto de trabajo.

La comunicacion interna y externa de la Caja de Ahorro es muy débil, ya que hay temas

que no han informados como la misién, vision, principios, valores entre otros.

Es por ello que con este Manual lo que se desea es dar seguimiento a las diferentes
actividades que desarrolla la Caja de Ahorro, que se cumpla con la asignacion de funciones y
responsabilidades de cada uno de los socios; que sea de ayuda para mejorar procesos internos
y externos, que el trabajo se haga de manera rapida, responsable pero sobre todo de una

manera transparente.
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El disefio del Manual administrativo-financiero dentro de la Caja es factible ya que sera

de mucha ayuda para la mejora de sus procesos sean estos internos o externos. Lo que se
anhela es que se mejore las actividades que realiza la Caja, de que existan delimitaciones en
cuanto a las funciones que debe desempefiar cada persona involucrada, que se implementen
controles en cuanto a la seleccion del personal y a la concesion de creditos, que haya union y

colaboracion entre las socias.

La aceptacion por parte de las personas de la Parroquia La Libertad sobre el
funcionamiento y existencia de la Caja es muy bueno, ya que se les facilita la oportunidad de
obtener créditos, entonces el mejorar sus métodos de administracién y manejo de recursos

har& que ganen mas clientes que depositen su confianza y su dinero dentro de la institucion.

El que exista competencia dentro del cantén hace que la Caja pueda ser vulnerable de
perder clientes y mas aln su solvencia econdmica, es por esto que necesita crear una nueva

imagen que sea de ayuda para mantener y retener a clientes.

Entonces el disefio de este Manual sera de mucha utilidad para las socias y personas en
general, ya que lograré optimizar los diferentes recursos que posee esta entidad y por ende se

mejorara la economia de esta parroquia.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Sector financiero popular y solidario

2.1.1. Definicion

Segun la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011,) el sector financiero Popular y
Solidario se compondrd por: cooperativas de ahorro y crédito entidades asociativas o
solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro las que recibiran un tratamiento
diferenciado y preferencial del Estado, en medida que impulsen el desarrollo de la Economia

Popular y Solidaria.

2.1.2. Clasificacion de entidades del sistema financiero popular y solidario

Segun la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011,) el sistema financiero popular y

solidario se clasifica en:

Sector financiero publico

Banca Publica

Sector financiero privado

Banco Privado

Sociedades Financieras
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Mutualistas

e Sector financiero popular y solidario

Cooperativas de Ahorro y Crédito (Superintendencia de Bancos y Seguros).

Cooperativas de Ahorro y Crédito (Ministerio de Inclusion Econémica y Social).

Cajas de Ahorro y Crédito

Bancos Comunales

2.1.3. Cajas de ahorro y crédito

Segun la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011,) “Son organizaciones que se
forman por voluntad de sus socios con aportes econdémicos que, en calidad de ahorros sirven
para el otorgamiento de créditos a sus miembros dentro del limite sefialados por la

Superintendencia de conformidad con la ley”.

» Constitucion

La (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011) expresa que tendran su propia
estructura de gobierno, administracion, representacion, control interno y rendicion de

cuentas de acuerdo a sus necesidades y practicas organizativas.

» Transformacion

Segun la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011) la Superintendencia dispondra

la transformacion a Cooperativas de Ahorro y Crédito, cuando por su crecimiento en monto
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de activos, socios, volumen de operaciones y cobertura geografica superen los limites fijados

por la Superintendencia.

» Canalizacion de recursos

Segun la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011) podrén servir como medios de
canalizacion de recursos publicos para el desarrollo e implementacién de proyectos sociales

y productivos en sus respectivos territorios.

> Actividades financieras

Las organizaciones a mas del ahorro y crédito, promoveran el uso de metodologias financieras
participativas como grupos solidarios, ruedas, fondos productivos, fondos mortuorios, seguros,
productivos o cualquier otra forma financiera destinados a dinamizar fondos y capital de

trabajo expresa la (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2011).

2.1.4. Clasificacién de las cajas de ahorro y crédito en Ecuador

= (Cajas de ahorro

Segun (es.slideshare.net) son pequefias organizaciones que nacen con un nimero especifico de
socios (fundadores), y dependiendo de sus aportaciones y movimientos operativos, deciden
abrir sus operaciones a terceras personas como clientes; y su estructura de gobierno es muy

basica, por consiguiente su control es minimo.

= Cajas comunales

Segun (es.slideshare.net) 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
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supervision bésica, después de algunas de estas cajas dependiendo de su entendimiento, de su

rol, se mantienen y aplican una rendicion de cuentas a sus integrantes.

= Cajas solidarias

Segun (es.slideshare.net), la conformacion de las Cajas Solidarias y su relacién en torno a la
estructura de gobierno, dan muestras de una total esencia solidaria, ya que solo se permite que
los integrantes de la misma sean socios, el beneficio es de todos, los servicios financieros es
Unicamente para los integrantes, su eje principal se basa en la confianza entre todos sus
socios, existe internamente su propia rendicion de cuentas correspondiendo a sus directivos

presentarlos a la Asamblea General de Socios.

2.2. Manual

2.2.1. Concepto

(Vasquez, 2010, pag. 287) Los Manuales de Organizacion racionalizan la estructura

y funciones de una institucion o empresa.

2.2.2. Importancia

Un manual es utilizado como instrumento de trabajo en la administracion moderna,
ademas sirve de fuente de informacion interna y externa, tanto de los directivos y

funcionarios como del publico.

El Manual facilita el entrenamiento de nuevos empleados y la asignacion racionalizada
de funciones a cada unidad administrativa, asi como también permite uniformidad en la

interpretacion y aplicacion de las politicas administrativas.
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Se convierte en un instrumento de coordinacion formal, permite eliminar la duplicacion

de esfuerzos y hace méas simple la revisién y el perfeccionamiento de los métodos y

procedimientos de trabajo.

2.2.3. Contenido

(Véasquez, 2010, pag. 287) EIl contenido de un manual dependera directamente de los

siguientes aspectos:

= Tamafio de la empresa

= Asunto por tratar

= Los manuales no deberan ser simplemente una coleccién de leyes, decretos o
reglamentos, el Manual es un libro basico que permite que todos hablen el mismo idioma,
piensen y actlen en forma sincronizada y tengan presente la mision que persigue la

empresa.

2.2.4. Clases de manuales

(Véasquez, 2010, pag. 287) Clasifica a los manuales en:

» Manuales de organizacion

= Manual de Organizacidén y funciones

= Manual de Administracién Técnica de Personal

= Manual de Ventas, de Capacitacién, de Servicio Social, de Comercializacion, entre
otros.

» Manuales de procedimientos

Generalmente se preparan para ser aplicados en toda una entidad, departamento,
seccion, etc., describiendo paso a paso las actividades que forma parte de una funcién, por

ejemplo pueden existir manuales de procedimientos de:
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= Auditoria
= Contabilidad
= Personal

= Administracion de Caja
= Archivo
= Presupuesto

= Compras

2.3. La administracion

2.3.1. Definicion

(www.slideshire.com, s.f.) La administracion se ha llamado ‘el arte de hacer las cosas por
conducto de las personas” esta definicion que se debe a Mary Parker Follet, llama la atencion
al hecho de que los gerentes alcanzan metas organizacionales haciendo que otros lleven a cabo

las tareas necesarias, pero no realizando ellos mismo tales tareas.

2.3.2. Importancia

(www.slideshire.com, s.f.)La Administracion es de naturaleza humana, dado que se

realiza a través de pensamiento racional del hombre.

La administracion se encuentra presente en cualquier actividad por pequefia que sea, que
realiza el hombre, esto es asi porque la planificacion, la organizacion, la direccién, el control,
la toma de decisiones, la coordinacién y la comunicacion son la categoria que llevan a la

concretizacion de la produccidn en las organizaciones.
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2.3.3. Elementos del proceso administrativo

= Planeacién

(Arango, Dario, Torres, & Augusto, 2014, pags. 50,51,52) Afirman que “la planeacion es un
proceso que implica la seleccion de misiones y objetivos y de las acciones para cumplirlos, y
gue requiere la toma de decisiones es decir, optar entre diferentes cursos futuros de accion.
Los mencionados autores agregan “l0S planes constituyen un método racional para el

cumplimiento de objetivos preseleccionados.

» Organizacion

(Stephen & Mary, 2010, pdg. 116) Define a la organizacion como: “el proceso que mds
cambios ha presentado durante los ultimos afios, debido a las modificaciones dréasticas en el
entorno. En este proceso de organizacion, el desafio para los directivos ha sido disefiar una
estructura organizacional que permita a las personas realizar su trabajo de forma eficiente y

eficaz y, que a la vez, lleve a la compariia a ser competitiva”.

“Organizar” implica coordinar y asignar los recursos de las organizaciones de
forma de que estas sean capaces de desarrollar sus planes y alcanzar los resultados alli

previstos.

La organizacion debe responder al proceso de planeacién, es decir, se organiza para
lograr lo planeado. El proceso de organizacion se define la forma como se estructuran las
actividades y se dan las relaciones de autoridad y responsabilidad, asi como la asignacion de

recursos para lograr lo planeado.
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= Direccion

Para (Weihrich, 2009, padg. 149) “la direccion es el hecho de influir en las personas
para que contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo

tanto, tienen que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la Administracion”.

=  Control

(Arango, Dario, Torres, & Augusto, 2014, pags. 211,212) “El control o evaluacion, como hoy
se conoce, consiste en el proceso sistematico de regular o medir las actividades que desarrolla
la organizacién para que estas coincidan con los objetivos y expectativas establecidos en sus
planes. Sin planes, sin organizacion y sin direccién, el control es imposible, debido a que se

realiza sobre lo planeado y sobre criterios preestablecidos”.

2.4. Organigramas

2.4.1. Concepto

(Vasquez, 2010, pag. 195) Los Organigramas son utilizados como herramienta de
trabajo del ejecutivo, puesto que en ellos se demuestra la linea de autoridad y las unidades

administrativas que integran la organizacion.

2.4.2. Objetivos

El objetivo es representar la estructura administrativa de una empresa, aunque en forma
esquematica e incompleta. Se lo utiliza con fines de analisis por los especialistas
administrativos, para detectar posibles defectos y recomendar las modificaciones mas

apropiadas.
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2.4.3. Caracteristicas

(Véasquez, 2010, pag. 196) Expresa que las caracteristicas de los organigramas son:

a) Exactitud: un organigrama tiene necesariamente que reflejar la estructura real de la
organizacién, con sus unidades y relaciones de funcionalidad, autoridad y coordinacion.

b) Actualidad: un organigrama es Util cuando representa la organizacion vigente, caso
contrario da lugar a confusiones y errores. Por esta razén, se aconseja que todo el
organigrama lleve la fecha que ha sido elaborado.

c) Claridad y Sencillez: todo organigrama debe garantizar una informaciéon exacta y
asimilable por quienes utilizan dicho instrumento.

d) Uniformidad: no es posible sostener un criterio de uniformidad en la estructura de

organigramas, por la falta de normatividad al respecto.

2.4.4. Metodologia para elaborar un organigrama

(Vasquez, 2010, pag. 196) Un organigrama se elabora en base de las funciones

reales, mas no en funcién de las personas.

Se presenta 2 alternativas:

= Organigrama de una empresa nueva

En este caso se procede de la siguiente manera: intercambio de ideas con los directivos de la
empresa para tratar de plasmar en un dibujo lo que ellos quieren y luego hacerles notar las

bondades y equivocaciones de sus ideas.
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Luego grafican las unidades basicas y algunas secundarias. El grafico elaborado

viene a ser un marco referencial que sirve para rellenar a futuro las funciones realmente

necesarias.

El grafico inicial facilita que los promotores de la nueva empresa visualicen sus ideas y
vuelvan a recapacitar sobre el proposito original que los llevo a pensar en su creacion, es

decir, analizar si las funciones futuras sera o no factibles de realizar.

Una vez que se haya dado cumplimiento a las fases iniciales, el administrador
efectuard una presentacion final al grupo de accionistas para que éstos decidan o no la

organizacion.

» Organigrama de una empresa en funcionamiento

En este caso se procede de la siguiente forma: el especialista administrativo una vez
que se haya detectado fallas en la organizacion, puede sugerir al Gerente la reforma de la

estructura.

Muchas veces sucede que este paso surge de los mismos jefes que quieren una organizacion
perfecta y eficiente, lo que facilita el trabajo del administrador. Desgraciadamente en las
reestructuras surge la duda y la desconfianza del personal por lo que es aconsejable razonar
con ello sobre la importancia del trabajo y en la medida de lo que sea posible hacerles

participar en la preparacién de los organigramas.

Se acostumbra preparar un cuestionario para que cada persona conteste las funciones que
realiza, las relaciones ascendentes, descendentes y horizontales que tienen y las ideas propias
sobre reorganizacion sugieren. Este material se analiza con los jefes y se van bosquejando

borradores que concreten las ideas nuevas destacando los siguientes aspectos:
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e Los principios basicos de la organizacion

e Las metas futuras de la empresa

e Ladelegacion de autoridad hasta que nivel va a efectuarse

e EIl ambito de control de la jefatura, cuantos subordinados van a tener
e Laniciativa del personal de la empresa para orientar la organizacion
e Reclutamiento del nuevo personal y la capacitacion existente

e Los controles deben ser flexibles en base de las necesidades y circunstancias.

Luego del examen anterior y preparado el organigrama se pone a conocimiento y decision de
los directivos para conocer su criterio, y en el caso de que sea favorable, se procede a
preparar los organigramas definitivos, caso contrario se efectuaran los ajustes

correspondientes.

2.4.5. Clasificacién de los organigramas

(Véasquez, 2010, pag. 196) Clasifica a los organigramas en:

Cuadro N° 19

Clasificacion de los organigramas



Por el fin

= [nformativos
= Analiticos

= Formales

= Informales

Por el contenido

Estructurales

Funcionales

= Posicién personal

Por la forma
= Vertical

= Horizontal
=  Mixto

* Radial

= AFNOR

= Circular

» En estandarte
= Enlambda

= Escalar

= Bloque

2.5. La contabilidad

2.5.1. Concepto

72

Segun (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 1) “Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el

analisis, clasificacién, registro control e interpretacion de las transacciones que se realizan en

una empresa con el objeto de conocer su situacion econémica y financiera al término de un

ejercicio economico o periodo contable”.

2.5.2. Clasificacion

Segun (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 1) se puede considerar como especializaciones, las

siguientes:

= Contabilidad de Costos
= Contabilidad Gubernamental
=  Contabilidad Bancaria

= Contabilidad Agropecuaria
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= Contabilidad de Seguros
= Contabilidad Hotelera
= Contabilidad Petrolera
= Contabilidad Hospitalaria

En consecuencia se originan diversas ramas, de las cuales las mas importantes son:

= Contabilidad financiera

Segun (Bravo Valdivieso, 2013) es un sistema de informacién que expresa en términos
cuantitativos y monetarios las transacciones que realiza una entidad econémica, asi como
ciertos acontecimientos econémicos que la afectan, con el fin proporcionar informacion util y

segura a usuarios externos a la organizacién.

= Contabilidad administrativa

Segun (Bravo Valdivieso, 2013) es un sistema de informacion al servicio de las
necesidades internas de la administracion, con orientacion pragmatica destinada a facilitar,

las funciones administrativas de planeacion y control asi como la toma de decisiones.

= Contabilidad fiscal

Segun (Bravo Valdivieso, 2013) sistema de informacion disefiado para dar
cumplimiento a las obligaciones tributarias de las organizaciones respecto de un usuario

especifico: el fisco.

2.5.3. Plan de cuentas

=  Concepto
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Denominado también Catalogo de Cuentas, es la enumeracién de cuentas ordenadas

sisteméticamente, aplicables a un negocio concreto, que proporciona los nombres y el cddigo

de cada una de las cuentas, segun (Bravo Valdivieso, 2013).

* Importancia

Facilita la aplicacién de los registros contables y depende de las caracteristicas de la

empresa: comercial de servicios, industrial, entre otros segun (Bravo Valdivieso, 2013).

= Codificacion de cuentas

Es la utilizacion de numeros, letras y otros simbolos que representan o equivalen al

grupo, subgrupo, cuentas y subcuentas segin (Bravo Valdivieso, 2013).

Sistema de codificacién

Segun (Bravo Valdivieso, 2013) se clasifica en:

e Numérico: cuando se codifica utilizando exclusivamente nimeros.
e Alfabético: cuando se codifica utilizando exclusivamente letras.

e Mixtos: cuando se codifica utilizando simultdneamente nimeros y letras.

=  Estructura

v" Activo

Expresa (Bravo Valdivieso, 2013) “Son todos los valores, bienes y derechos de

propiedad de la empresa”.
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“Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos

pasados, del que la entidad espera obtener en el futuro, beneficios economicos”. (NIIF para

las PYMES)

v' Pasivo

Expresa (Bravo Valdivieso, 2013) “Son todas las obligaciones o deudas de la
empresa con tercera personas 0 los derechos de terceras personas sobre la propiedad o

activo de la empresa”.

“Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados al vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que incorporan

beneficios economicos”. (NIIF para PYMES)
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v" Patrimonio

Expresa (Bravo Valdivieso, 2013) “Es el derecho del propietario o propietarios sobre

el activo de la empresa”.

“Es la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos sus

pasivos”. (NIIF para PYMES)

v Ingresos

Segun (Bravo Valdivieso, 2013) La definicién de ingresos incluye tanto a los ingresos

de actividades ordinarias como a las ganancias.

a. Los ingresos de actividades ordinarias surgen en el curso de las actividades ordinarias de
una entidad y adoptan una gran variedad de nombres, tales como: ventas, comisiones,
intereses, dividendos, regalias y alquileres.

b. Ganancias son otras partidas que satisfacen la definicion de ingreso pero que no son
ingresos de actividades ordinarias. Cuando las ganancias se reconocen en el estado de
resultado integral, es usual presentarlas por separado, puesto que el conocimiento de las

mismas es Util para la toma de decisiones economicas”. (NIIF para PYMES)

v" Costos

El costo constituye una inversion, es recuperable, trae consigo ganancia, es un
concepto que tiene vigencia en la empresa industrial. (Costo de materia prima, costo de

mano de obra) segun (Bravo Valdivieso, 2013).
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v' Gastos

Denominados también egresos, constituyen los desembolsos necesarios que se
realizan para cumplir con los objetivos de la empresa tales como: sueldos, servicios basicos,

suministros y materiales, entre otros segun (Bravo Valdivieso, 2013).

“La definicion de gastos incluye tanto las perdidas como los gastos que surgen en las

actividades ordinarias de la entidad.

v" Cuentas de orden

(http://www.slideshare.net, s.f.) “Son aquellas que sirven para el registro de operaciones que
no afectan, el activo, pasivo, o capital, pero de las que es necesario llevar con fines de
recordatorio, de control o bien, para anotar situaciones contingentes que pueden presentarse

en el futuro”.

2.6. Estados financieros

2.6.1. Concepto

(Galvan, 2012, pag. 35) “Los estados financieros constituyen una representacion
financiera estructurada de la situacién financiera y de las transacciones llevadas a cabo por

la empresa”.

2.6.2. Objetivo

(Galvan, 2012, pag. 35) “El objetivo de los estados financieros es suministrar informacion
acerca de la situacion y desempefio financiero, asi como de los flujos de efectivo, que sea Util a

un amplio campo de usuarios al tomar decisiones econdémicas, asi como la de mostrar los
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resultados de la gestion que los administradores han hecho de los recursos que se les ha

confiado”.

2.6.3. Componentes de los estados financieros

(Galvan, 2012, péag. 36)El conjunto completo de estados financiero debe incluir los

siguientes componentes:

= Estado de situacion financiera

Segun (Galvan, 2012, pdg. 36) “Refleja la situacion economica de propiedad de la
empresa (activos) las deudas a los acreedores (pasivos) y los resultados del que participan

los duerios del banco (patrimonio) a una fecha determinada”.

= Estado de resultados integral

Segun (Galvan, 2012, pag. 36) “Demuestra los ingresos y gastos que se han incurrido
dentro del periodo contable, la diferencia entre los dos rubros es la ganancia o pérdida del

periodo”.

= Estados de cambio en el patrimonio

Segun (Galvan, 2012, pag. 36) “Refleja las variaciones de los componentes del capital de
trabajo, dada la importancia de este estado financiero su presentacion es obligatoria para
evaluar con la mayor objetividad la liquidez y solvencia de las entidades del sistema

financiero”. Este estado muestra:

e Todos los cambios en el patrimonio
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e Los cambios en el patrimonio diferentes a los derivados de las transacciones con los

propietarios.

= Estado de flujos de efectivo

Segun (De la Portilla Vera, 2013) el estado de flujos de efectivo (a veces llamado estado de
Flujo de Caja es un estado financiero que presenta los ingresos de efectivo y los pagos en
efectivo de una entidad durante un periodo determinado. Los lectores de los estados
financieros utilizan esta informacion para evaluar la solvencia de un negocio, para evaluar su
capacidad de generar flujos de efectivo positivos en periodos futuros, asi como pagar

dividendos y financiar el crecimiento.

= Notas incluyendo las politicas contables y las demas notas explicativas.

Las notas contienen informacién adicional a la presentada en el Estado de Situacién
Financiera, Estado de Resultado Integral, Estado de Resultados Separado (cuando se lo
presenta), Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujos de Efectivo. Las notas
suministran descripciones narrativas o desglose de partidas presentadas en esos estados e

informacidn sobre partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas en ellos.

2.6.4. Indices financieros

= Definicién

Son parametros econdémicos de comportamiento del sistema financiero, indicadores de
referencia para todas las instituciones financieras y sobre los cuales giran sus actividades

econdmicas.
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2.7. Crédito

2.7.1. Definicion

Segun la (www.sbs.gob.ec, s.f.) “El crédito en general es el cambio de una riqueza

presente por una futura, basado en la confianza y solvencia que se concede al deudor”.

Financieramente es el cambio de una prestacion presente por una contraprestacion
futura; es decir, se trata de un cambio en el que una de las partes entrega de inmediato
un bien o un servicio, y el pago correspondiente mas los intereses devengados, los
recibe de acuerdo a la negociacion realizada, con la participacion o no de una

garantia.

2.7.2. Actores de un crédito

Los entes asociados al crédito son:

e El prestante o prestador

e El contra prestante o prestatario

2.7.3. Tipos de créditos

Segun (Aching Guzman, pags. 19-20) los créditos se clasifican en:

= Segun el origen

v" Créditos comerciales

Son los que los fabricantes conceden a otro para financiar la produccion y distribucién de

bienes: créditos a la inversion, demandados por las empresas para financiar la adquisicion de
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bienes de equipo, las cuales también pueden financiar estas inversiones emitiendo bonos,

pagares de empresas y otros instrumentos financieros que, por lo tanto, constituyen un crédito

gue recibe la empresa.

v" Créditos bancarios

Son los concedidos por los bancos como prestamos, créditos al consumo o creditos

personales, que permiten a los individuos adquirir bienes y pagarlos a plazos.

v Créditos hipotecarios

Concedidos por los bancos y entidades financieras autorizadas, contra garantia del

bien inmueble adquirido.

v Créditos contra emision de deuda publica

Que reciben los gobiernos centrales, regionales o locales al emitir deuda publica.

v' Créditos Internacionales

Son los que concede un gobierno a otro, o una institucion internacional a un

gobierno, como es el caso de los créditos que concede el Banco Mundial.

= Segun el destino

v De produccién

Crédito aplicado a la agricultura, ganaderia, pesca, comercios, industrias y

transporte de las distintas actividades economicas.
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v" De consumo

Para facilitar la adquisicion de bienes personales.

v Hipotecarios

Destinados a la compra de bienes inmuebles.

= Segun el plazo

v A corto y mediano plazo

Otorgados por Bancos a proveedores de materia prima para la produccion y

consumo.

v" Alargo plazo

Para viviendas familiares e inmuebles, equipamientos, maquinarias, entre otros.

= Segun la garantia

v" Personal

Créditos a sola firma sobre sus antecedentes personales y comerciales.

v Real

Prendarias cuando el creedor puede garantizar sobre un objeto que afecta en

beneficio del acreedor.



83
2.7.4. Andlisis de créditos

=  Generalidades

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.)Todo crédito debe pasar por una etapa de

evaluacion por més simple y rapida que esta sea.

El andlisis de crédito no pretende acabar con el 100% de la incertidumbre del futuro,
sino que solo disminuya, por eso en materia de crédito no hay que pretender ser infalible,
incluso quien lleva muchos afios de créditos y nunca se ha equivocado, podria no ser un

analista por su excesivo conservatismo.

= Condiciones basicas para el crédito

Analisis de las 5 “C” del crédito. Es una regla empirica fundamental que puede
parecer elemental y podria ser descartada, pero si se pasa por alto se llegaria a una decisién
de crédito con resultados desastrosos para el prestamista segin (http://www.slideshare.net,

s.f.).

Cualidades a analizar

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.) Las cualidades a analizar son:

Caréacter, Capacidad, y Capital

Colaterales y Condiciones

El Caracter

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.):
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Es la condicion mas importante. Es la disposicién del cliente para cubrir sus
obligaciones. Es tener la determinacion de pagar.
Es la cualidad moral (honestidad e integridad) por lo tanto no existe ningun sustituto del
caracter.
El caracter puede ser la Unica causa para que una decision crediticia favorable cambie y
pueda ser rechazada o aprobada.
Para evaluar el caracter se debe investigar y analizar la actividad anterior del

prestatario o solicitante del crédito.

La capacidad

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.):

Es el grado de habilidad gerencial o de metodologia prestataria.
Es la habilidad para dirigir exitosamente una empresa bajo cualquier tipo de

condiciones.

El capital

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.):

Es el respaldo monetario de la compafiia o de la persona.
Son sus reservas financieras. Es el indicador principal de su solvencia por lo tanto se lo

puede tomar como una unidad de medida de referencia del crédito solicitado.

La garantia colateral

Segun (http://www.slideshare.net, s.f.):

Aumenta la probabilidad de recuperacion del crédito pero no altera la calidad del riesgo.
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e Se puede tomar para compensar una debilidad de las principales C del crédito pero
nunca sustituir el caracter.

e Las garantias se clasifican en:

o Personales

o Documentos de terceros

o Prendas

o Hipotecas

2.8. Riesgo

2.8.1. Definicion

(Galvan, 2012, pag. 31) Proviene del latin risicare que significa atreverse o administrar por un
sendero peligroso. El riesgo tiene un significado negativo, relacionado por lo general con
peligro, dafio siniestro o perdida, es parte inevitable de los procesos de toma de decisiones en

general y de los procesos de inversién en particular.

2.8.2. Tipos de riesgo

Segun (Galvan, 2012, pag. 32) los tipos de riesgo son:

» Riesgo de crédito

Es el riesgo en el que una de las partes de un instrumento financiero cause una

perdida financiera a la otra parte por incumplir una obligacion.

= Riesgo de liquidez

El riesgo de que una entidad encuentre dificultades en cumplir obligaciones

asociados con pasivos financieros.
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= Riesgo de mercado

El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo, futuros de un instrumento
financiero, fluctien debido a variaciones en los precios de mercado. El riesgo de mercado
comprende tres tipos de riesgo: riesgo de tasa de cambio, riesgo de tasa de interés y otros

riesgos de precios.

= Riesgo de seguro

Todo riesgo, distinto del riesgo financiero transferido por el tenedor de un contrato a

Su emisor.

= Riesgo de tasa de cambio

El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo futuros de un instrumento
financiero fluctien como consecuencia de variaciones en las tasas de cambio en moneda

extranjera.

* Riesgo de tasa de interés

El riesgo de que el valor razonable o los flujos de efectivo futuros de un instrumento

financiero fluctien como consecuencia de variaciones en las tasas de interés del mercado.

* Riesgo financiero

El riesgo que presenta un posible cambio futuro en una o més de las siguientes variables: un
tipo de interés especificado; el precio de un instrumento financiero; el precio de una materia
prima cotizada; un tipo de cambio, un indice de precios o de intereses; una clasificacion o un

indice crediticio.
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2.9. Normas internacionales de informacion financiera (NI1F)

2.9.1. Definicion

Segun (De la Portilla Vera, 2013, pag. 31) Las NIIF son el conjunto de normas e
interpretaciones contables comunes que pueden ser usadas en todo el mundo, son emitidas por
el IASB que establecen las nuevas reglas de valoracion. Permiten presentar los activos y

pasivos a valor razonable.

2.9.2. Ventajas de aplicacion de NIIF

Segun las experiencias explicitadas por los paises que han aplicado NIIF las ventajas

son entre otras las siguientes:

e Informes financieros pueden ser comparables y consistentes con normas de calidad.

e Elimina el movimiento de capitales fuera de las fronteras de los distintos paises a nivel
internacional.

e Reportes financieros mas eficientes, oportunos y comparables.

e Creacion de rendimientos en costos para compafiias globales.

e Mayor transparencia y menor complejidad en la aplicacién de principios contables.

e Mejor comunicacién entre compafiias subsidiarias internacionales.

e Oportunidad de movilidad de los empleados a través de los limites internacionales.

e Se presenta mejores oportunidades de adquisicion, fusidn, relacion con compafiias de
otros paises.

e Acceso a mejores mercados de capital.

e Conversion a NIIF da oportunidad de evaluar y realinear los sistemas informaticos.

e Obliga a mejorar y alinear los controles internos de las organizaciones.
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e Mejorar las relaciones en las areas financieras y operativas.

e Exige la capacitacion permanentemente de los Contadores.

e Permite a los Contadores aplicar juicios profesionales, antes que solo seguir reglas.

2.9.3. Aplicacion de las NIIF en Ecuador

Segun (Holm, 2012, pag. 122) Las compafiias deben empezar a planificar sus procesos de
convergencia, adaptar sus préacticas contables y financieras con debida anticipacién al afio de
adopcion oficial, que es cuando la compafiia debe empezar a usar las NIIF Completas o NIIF

para las PYMES con normalidad y sin contratiempos.

Las organizaciones que son las llamadas a implementar las NIIF definitivamente
representan un conjunto de personas y recursos relacionados entre si y con sus atributos, para

alcanzar un fin comun, que interactda con el contexto y constituye una totalidad.

2.9.4. Normas internacionales de contabilidad

Segun (Holm, 2012, pag. 122) los principios contables a ser aplicados en las normas

internacionales de contabilidad son:

= Equidad

Es el principio fundamental en toda organizacion. En toda entidad se hallan diversos intereses
que deben estar reflejados en los estados financieros. Al crear éstos deben ser equitativos con
respecto a los intereses de las distintas partes. Por ello no se deben reflejar datos que afecten

intereses de unos, prevaleciendo los de otros.
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= Ente

Los estados financieros se refieren siempre a un ente donde el elemento subjetivo o propietario
es considerado como tercero. El concepto de ente es distinto del de persona ya que una misma

persona puede producir estados financieros de varios “‘entes” de su propiedad.

= Bienes econdmicos

Los estados financieros se refieren siempre a bienes econémicos, es decir bienes
materiales e inmateriales que posean valor econdmico y por ende susceptibles de ser

valuados en términos monetarios.

= Unidad de medida

Para reflejar el Patrimonio de una empresa mediante los Estados Financieros, es necesario
elegir una moneda y valorizar los elementos patrimoniales aplicando precio a cada unidad.
Generalmente, se utiliza como comun denominador a la moneda que tiene curso legal en el

pais en que funciona el ente o la empresa.

= Empresa en marcha

Salvo indicacion expresa, se entiende que los estados financieros pertenecen a una
“empresa en marcha” considerandose que el concepto que informa la mencionada
expresion, se refiere a todo organismo econémico cuya existencia personal tiene plena

vigencia y proyeccion futura.
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=  Valuacion al costo

Este principio establece que los activos de una empresa deben ser valuados al costo de
adquisicién o produccién, como concepto basico de valuacion; asimismo, las fluctuaciones de
la moneda comln denominador, no deben incidir en alteraciones al principio expresado, sino

gue se haran los ajustes necesarios a la expresion monetaria de los respectivos costos.

= Periodo (ejercicio)

La empresa se ve obligada a medir el resultado de su gestion, cada cierto tiempo, ya sea por
razones administrativas, legales, fiscales o financieras. Al tiempo que emplea para realizar
esta medicion se le llama periodo, el cual comprende de doce meses, y recibe el nombre de

gjercicio.

= Devengado

Las variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado
econdmico son las que competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han cobrado o

pagado.

= Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto,
deben reconocerse formalmente en los registros contables, tan pronto como sea posible,

medirlos objetivamente y expresar esa medida en moneda de cuenta.

=  Realizacion
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Los resultados econdmicos deben computarse cuando sean realizados, o sea la

utilidad se obtiene una vez ejecutada la operacion mercantil, no antes.

=  Prudencia

Significa que cuando se deba elegir entre dos valores por un elemento del activo,
normalmente se debe optar por el més bajo, o bien que una operacién se contabilice de tal

modo que la alicuota del propietario sea menor.

=  Uniformidad

Los principios generales, cuando fuere aplicable y las normas particulares utilizadas
para preparar los estados financieros de un determinado ente deben ser aplicados

uniformemente de un ejercicio a otro.

= Materialidad

Al ponderar la correcta aplicacion de los principios generales y de las normas

particulares debe necesariamente actuarse con sentido practico.

= Exposicion

Los estados financieros deben contener toda la informacién y discriminacion basica y
adicional que sea necesaria para una adecuada interpretacion de la situacion financiera y de

los resultados economicos del ente a que se refieren.
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2.9.5. Ecuador hacia las NIIF

Segin la (Superintendencia de Compafiias del Ecuador), organismo rector y
controlador de las empresas juridicas constituidas bajo el régimen de la Ley de Compafiias

emitio en registros oficiales las resoluciones sobre adoptar las NIIF en Ecuador.

Mediante Resolucién No. 08.C1.DSC.010 del 20 de noviembre de 2008, publicada en
el Registro Oficial No. 498 del 31 de diciembre de 2008, se establecié un cronograma de

implicacion obligatoria de las "NIIF" en 3 grupos:

Primer Grupo: A partir del 1 de enero de 2010, vienen aplicando NIIF, las
compafiias y entes sujetos regulados por la Ley de Mercado de Valores, asi como las

compafias que ejercen actividades de aucfiluna externa.

Segundo Grupo: A partir del 1 de enero de 2011, se encuentran aplicando NIIF, las
compafiias que al 31 de diciembre de 2007 tenian activos totales iguales o superiores a US $
4.000.000,00.USD: las compafiias Holding o tenedoras de acciones; Compafiias de Economia
Mixta y las Sucursales de compafiias extranjeras y las asociaciones que éstas formen y que
ejerzan sus actividades en el Ecuador. El total de compafiias de este grupo a aplicar NIIF, es

de aproximadamente 1.900.

Tercer Grupo: A partir del 1 de enero de 2012, aplicaran NIIF, todas las demas
compafiias no consideradas en los dos grupos anteriores. Las compafiias del tercer grupo,

que aplicaran NIIF superan las 38.000,00 USD.
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2.10. Tributacion

Segun (www.sri.gob.ec) “Tributacion significa tanto el tributar, o pagar impuestos, como el
sistema o régimen tributario existente en una nacion. La tributacion tiene por objeto recaudar
los fondos que el Estado necesita para su funcionamiento pero, segun la orientacion ideoldgica

gue se siga, puede dirigirse también hacia otros objetivos: desarrollar ciertas ramas

productivas, redistribuir la riqueza”.
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=  Deberes formales

Segun (www.sri.gob.ec) los deberes formales son:

2.10.1. Registro unico de contribuyentes

El RUC constituye el registro en el SRI de todas las personas naturales, sociedades
privadas y entidades del sector publico que realizan actividades econémicas, a quienes se les

asigna un namero de identificacion.

= Importancia

Le permite al contribuyente realizar legalmente sus actividades econdmicas y, en

base a ellas, conocer y cumplir sus obligaciones tributarias.

=  Obtencion del RUC

El RUC se lo obtiene y actualiza en cualquier oficina del SRI a nivel nacional y es un tramite
gratuito y personal. Cuando es realizado por un tercero, éste debe presentar un poder especial
o general (con clausula especial), en el que conste que el mandatario estd facultado

plenamente para inscribir o actualizar el RUC.

2.10.2. Comprobantes de venta y retencion

= Sistema de comprobantes de venta y retencion

Es el sistema a través del cual, el contribuyente obtiene autorizacion para la emision
de sus comprobantes de venta y retencién, requisito esencial para realizar su actividad

econdmica legalmente.
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Este sistema constituye un primer elemento de control tributario y propicio la

disminucidn de la competencia desleal en el mercado.

Ademas, los comprobantes de venta y retencion son los Unicos que respaldan la
adquisicion de bienes y servicios Y, justifican la deduccion de costos y gastos, asi como el

reconocimiento del crédito tributario.

= Comprobantes de venta

Los principales comprobantes de venta autorizados son

e Facturas
e Notas o boletas de venta
e Tiquetes de maquina registradora

e Liquidacion de comprad e bienes y prestaciones servicios.

Las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad deben emitir y entregar
comprobantes de venta autorizados por el SRI en todas las transacciones que realicen a partir
de 4USD, sea que las actividades estén gravadas con tarifa de IVA cero o doce por ciento. En
caso que el comprador solicite comprobantes de venta por un monto inferior, el vendedor

deberé entregarlos.

Todas las sociedades y personas naturales obligadas a llevar contabilidad, tienen la
obligacién de emitir y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI en todas las

transacciones, sin importar el monto y la tarifa de la transaccion.
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= Comprobantes de retencion

Son los documentos que respaldan las retenciones de impuestos realizadas por

agentes de retencion.

Los agentes de retencion son las instituciones del sector publico las sociedades y las

personas naturales obligadas a llevar contabilidad.

Los agentes de retencion, en forma obligatoria, emitiran el comprobante de retencion
y lo tendran a disposicion del proveedor o vendedor del bien o servicio, en los cinco dias

posteriores a la recepcion del comprobante de venta.

2.10.3. Impuesto al valor agregado (IVA)

Grava el valor de la transferencia de dominio o la importacién de bienes muebles de
naturaleza corporal, en todas sus etapas de su comercializacion, y al valor de los servicios
prestados, en la forma y en las condiciones que prevé la Ley de Régimen Tributario Interno

(LRTI).

2.10.4. Impuesto a la renta

Establecese el impuesto a la Renta Global que tengan las personas naturales, sucesiones

indivisas y las sociedades nacionales y extranjeras.
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CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1. Introduccién

En capitulos anteriores se analiz6 acerca de la situacion actual de la Caja de Ahorro y
Credito La Libertad en donde se identifico los puntos criticos de la misma, es por esto que se
hace necesario la aplicacion e implementacion de un Manual de procedimientos
administrativos financieros y contables dentro de la misma. Este documento sera una guia
para todo el personal y los interesados en esta entidad su propdsito es mejorar los procesos y
optimizar el rendimiento de la Caja, este manual se sujetard a cambios de acuerdo a la
necesidad de la Caja dichos cambios deberan ser informados para el adecuado manejo de la

informacion.

3.2. Finalidad de la propuesta

El Manual que se disefiara servira como base para una buena administracion y un
adecuado manejo de recursos, lo que se desea es contribuir con el funcionamiento apropiado
de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad, que todas las actividades inmersas en su
operacion sean desarrolladas mediante una guia o una herramienta de apoyo la cual facilite y
mejore sus procedimientos administrativos financieros, para ello se plantea un Manual que
ayudara a mejorar las actividades financieras de la Caja pero sobre todo contribuira a

perfeccionar el sistema de control interno dentro de la institucion.
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3.3. Objetivos de la propuesta

e Mejorar el funcionamiento y la organizacion de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.
e Contribuir en la adecuada Administracion de la Caja.

e Facilitar los procedimientos internos de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

e Contribuir a la motivacion y satisfaccion del personal propiciando la participacion activa

del mismo dentro de las actividades que desarrolla.

Mejorar los canales de comunicacion de la entidad.

3.4. Base filosofica

= Misién

Promover el desarrollo socio-econdémico de sus asociadas y asociados, mediante la
prestacion de servicios de caracter financiero, logrando asi el bien comdn de sus miembros y

de la sociedad en general.

= \ision

Ser reconocida como una de las mejores entidades financieras dentro del sector urbano
y rural, ayudando a mejorar la calidad de vida de las familias y del puablico en general,

manteniendo los principios y valores éticos que nos caracterizan.

Principios

1. Servicio al cliente

N

Equidad

w

Independencia



Prudencia
Colaboracién
Legalidad

Integracion

Valores

Honestidad
Lealtad
Transparencia
Confidencialidad
Responsabilidad
Respeto

Puntualidad

Politicas empresariales

Desarrollo integral de sus asociados y asociadas.
Fomento de la economia popular y solidaria.

Identificacién y apoyo a proyectos comunitarios.

100

Mejora y desarrollo constante de productos crediticios competitivos que vayan acorde con

las necesidades del cliente.

Transparencia en el manejo de recursos y en la presentacion de informacion financiera

para sus asociados.

Esmero y mejora en servicio al cliente.

Gestion para el establecimiento de acuerdos y compromisos que permitan mejorar la

liquidez de la Caja.
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8. Manejar un sistema excelente de comunicacion que ayude a lograr los objetivos

institucionales.

3.5. Estructura organizativa

La Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad” deberia establecer su estructura

organizativa con los principales niveles jerarquicos que son:

= Nivel 1: Legislativo y Ejecutivo
= Nivel 2: Directivo
=  Nivel 3;: Asesor

= Nivel 4: Operativo

A continuacién se presentara la propuesta de un organigrama estructural y funcional

que va acorde con la Caja.
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= QOrganigrama estructural propuesto

RED FINANCIERA DE
DESARROLLO RURAL ‘

SIERRA NORTE

ASAMBLEA GENERAL
DE SOCIOS
CONSEJO DE
ADMINISTRACION
PRESIDENTE
| |
CONSEJO DE COMITE DE CREDITO
VIGILANCIA
GERENTE GENERAL
— o —— — SECRETARIA
|
PROMOTOR
CONTADOR CONTABLE

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia

3.6. Manual de funciones

Un Manual de Funciones contiene las normas y tareas que desarrolla un funcionario
dentro de una entidad. EI Manual que a continuacion se presenta se basd en aspectos
principales que se toman en cuenta en el perfil de competencias que deberia tener cada una de
las personas que labora en una institucion financiera, este manual se hace con el propésito de
garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestién que realizara la Caja para mejorar

su funcionamiento.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
REPORTA A REFIDER
CONTROLA A DEMAS SUBORDINADOS
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO
La Asamblea General de Socios, es el maximo 6rgano de gobierno de la Caja de Ahorro y
Crédito La Libertad la cual se encuentra integrada por las socias fundadoras de dicha

institucion.

FUNCIONES

1. Elegir a los miembros que integraran los diferentes Consejos, la Presidencia y la Gerencia
General y fijar sus respectivas remuneraciones acorde con la legislacion vigente.

2. Conocer y resolver las reformas del estatuto social de la Caja.

3. Conocer mediante informes el presupuesto general de la caja.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
REPORTA A REFIDER
CONTROLA A DEMAS SUBORDINADOS
VERSION 001

4. Nombrar y remover a los integrantes del Consejo de Administracion Consejo de
Vigilancia y Comité de Crédito.

Conocer y resolver sobre la distribucidn de los excedentes.

Resolver la disolucidn, la liquidacion y/o fusion voluntaria de la Caja.

Resolver casos de expulsion de los socios, de acuerdo a lo que establece el estatuto.

Aprobar reglamentos.

© o N o O

Acordar el monto de aporte obligatorio en certificados de aportacion.

10. Pedir cuentas de las actividades realizadas por la Gerencia General, cuando lo
considere necesario.

11. Autorizar la adquisicion de bienes y servicios en beneficio de la institucion.

12. Reglamentar el pago de dietas y viaticos para los miembros del consejo de
administracién de acuerdo con lo establecido en reglamento y siempre que conste en el
presupuesto aprobado de la caja.

13. Informar sobre las actividades realizadas a la REFIDER.

AUTORIDAD

e Sobre la marcha administrativa, operativa y financiera de la caja y los resultados que
arroje.

e Autoridad absoluta de la Institucion como su maximo 6rgano jerarquico.




) ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

3de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
REPORTA A REFIDER
CONTROLA A DEMAS SUBORDINADOS
VERSION 001
EDUCACION
e No se fija.
FORMACION

e Buenas relaciones interpersonales y ganas de trabajar.

e Capacidad de liderazgo y motivacion personal.

HABILIDADES

e Requiere de conocimientos en el &rea de trabajo en los campos especificos, asi
como de mucha habilidad para generar resultados positivos para la Caja.

e Requiere de capacidad de mando y toma de decisiones.

EXPERIENCIA

e Ninguna

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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> ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”

RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de3

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO

CONSEJO DE ADMINISTRACION

REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A COMITE DE CREDITO
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO

El Consejo de Administracion es el principal érgano de gobierno de la Caja de Ahorro

y Crédito La Libertad, su poder es otorgado por la Asamblea General de Socios.

FUNCIONES

1. Dictar el reglamento interno, organico funcional, de crédito y las demés normas

internas para el adecuado funcionamiento de la Caja.

2. Aprobar el presupuesto de la Caja y llevarlos a conocimiento de la asamblea

general de socios.

3. Aprobar y revisar, las principales politicas de la entidad.

4. Presentar para conocimiento y resolucion de aprobacion a la asamblea general los

estados financieros y el informe de labores del consejo.

5. Nombrar y remover al gerente general y determinar su remuneracion.

6. Pedir cuentas de las labores realizadas por la Gerencia General, cuando considere

necesario.

7. Nombrar a los miembros del comité de crédito.

8. Conocer los informes que presente el gerente general sobre la situacion financiera

de la caja, y tomar las decisiones que estime apropiadas.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONSEJO DE ADMINISTRACION
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A COMITE DE CREDITO
VERSION 001
9. Resolver los casos de expulsion de los socios, de acuerdo a lo que establece el estatuto,

10.

11.

12.

13.

una vez que la Gerencia General haya presentado su informe.

Sancionar a los socios que infrinjan las disposiciones legales, reglamentarias o
estatutarias de la Caja.

Determinar y actualizar permanentemente las, politicas, procesos y procedimientos,
gue permitan una eficiente administracion de la Caja.

Aprobar la incursion de la institucidén en nuevos negocios, operaciones y actividades de
acuerdo con las normas legales y estatutarias.

Informar sobre todas las actividades realizadas a la Asamblea General de Socios.

AUTORIDAD

Autoridad absoluta de la Institucion como su principal 6rgano jerarquico.

FORMACION

Cursos relacionados con el area en el cual se desempefia.

EDUCACION

Minimo bachiller en Contabilidad.

Titulo profesional en Administracion, Finanzas, Economia o Contabilidad u otras.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 22212-176

3de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONSEJO DE ADMINISTRACION
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A COMITE DE CREDITO
VERSION 001
HABILIDADES

e Requiere de conocimientos en el &rea de trabajo en los campos especificos, asi como de
mucha habilidad para generar resultados positivos para la Caja.

e Requiere de capacidad de mando y toma de decisiones.

EXPERIENCIA

e Experiencia en labores de responsabilidades y funciones similares a su cargo.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONSEJO DE VIGILANCIA
REPORTA A CONSEJO DE ADMINISTRACION
CONTROLA A COMITE DE CREDITO
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO
Es el organismo fiscalizador y controlador de las actividades del Consejo de

Administracion, de la Gerencia y de los demas empleados de la Caja.

FUNCIONES

1. Supervisar todas las inversiones econémicas que se hagan en la Caja.

2. Controlar el movimiento economico de la Caja y presentar el correspondiente informe
a la Asamblea General.

3. Cuidar que la informacion contable y financiera seré veraz, oportuna y confiable.

4. Emitir su dictamen sobre los balances y someterlo a consideracion de la Asamblea
General, por intermedio del Consejo de Administracion.

5. Informar al Consejo de Administracion acerca de sus labores realizadas.

AUTORIDAD
e Control sobre las actividades operativas de la Caja y de las actividades de cada uno de

los empleados que conforman la entidad.

EDUCACION:
e Minimo bachiller en Contabilidad.
e Titulo profesional en Administracion, Banca y Finanzas, Economia o Contabilidad, u

otras.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 22212-176

2de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONSEJO DE VIGILANCIA
REPORTA A CONSEJO DE ADMINISTRACION
CONTROLA A COMITE DE CREDITO
VERSION 001
FORMACION

e Cursos relacionados con su area.

HABILIDADES
e Capacidad para trabajar en equipo, conocimientos basicos para la adecuada toma de
decisiones, dedicacién, cooperacion y responsabilidad con cada una de las actividades

de la Caja.

EXPERIENCIA

e Experiencia en labores de responsabilidades y funciones similares.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO COMITE DE CREDITO
REPORTA A CONSEJO DE VIGILANCIA
CONTROLA A GERENCIA
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO
Tiene la oportunidad excepcional de servir a sus comparieros, pues en sus manos esta la
importante y delicada misién de facilitar los recursos, de tal forma que impacten y se

mejoren las economias individuales y por consiguiente de la comunidad.

RESPONSABILIDAD

1. Analizar las solicitudes de préstamos

2. Verificar los datos que contienen dichas solicitudes (ingresos, garantias)

3. Verificar los documentos de respaldo  (copias de cédula, garantias)

4. Llevar un libro de actas donde consten las solicitudes analizadas.

5. Aprobar o negar las solicitudes, en estas Gltimas detallar las razones por las que fue
negado.

6. Hacer un seguimiento permanente de los créditos hasta su total recuperacion.

7. Sesionar de acuerdo a lo que establece su reglamento.

8. Las demas atribuciones que sefiale el estatuto

9

Informar de las actividades realizadas al Consejo de Vigilancia.

AUTORIDAD

e Facilitar los recursos econdmicos que posee la Caja, realizando un analisis previo de

las carpetas de cada uno de los clientes que se encuentren solicitando un crédito.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO COMITE DE CREDITO
REPORTA A CONSEJO DE VIGILANCIA
CONTROLA A GERENCIA
VERSION 001
EDUCACION:

e Minimo Bachiller en Contabilidad.
e Titulo profesional en Administracion, Banca y Finanzas, Economia Contabilidad, u

otras.

FORMACION

e Buenas relaciones interpersonales y capacidad de trabajar.

e Cursos relacionados con su area.

HABILIDADES

e Capacidad de analisis y de negocios, liderazgo, conocimientos basicos acerca de
créditos y recuperacion de cartera, fuerza de caracter y capacidad para trabajar bajo

presion con honestidad y sobre todo responsabilidad con la entidad.

EXPERIENCIA

e Experiencia en labores de responsabilidades y funciones similares.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 22212-176

l1de2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO GERENTE GENERAL
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A CONTADORA, CAJERA
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO
La Gerencia General, cuyo titular ejercera la representacion judicial y extrajudicial de la

Caja.

FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatuto, Reglamentos, normativa institucional y todas
las disposiciones del Consejo de Administracion.

2. Dirigir y controlar la administracion general de la Caja.

3. Proponer politicas y estrategias de trabajo en base a los objetivos de la institucion.

4. Formular, ejecutar y controlar el cumplimiento de los planes estratégicos y
empresariales.

5. Conocer permanentemente y realizar un seguimiento de cumplimiento de las estrategias,
politicas, procesos.

6. Informar acerca de las actividades realizadas a la Asamblea General de Socios.

AUTORIDAD
e Absoluta potestad en toma de decisiones externas e internas que vayan en beneficio de
la Caja: Sobre los empleados que se encuentran a su cargo.

Sobre la marcha administrativa, financiera de la Caja.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 22212-176

2de 2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO GERENTE GENERAL
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A CONTADORA, CAJERA
VERSION 001
EDUCACION

e Minimo Bachiller en Contabilidad.

e Titulo profesional en Administracion, Banca y Finanzas, Economia u otras.

FORMACION

e Buenas relaciones interpersonales y capacidad de trabajar.

e Capacidad de liderazgo y toma de decisiones.

e Cursos relacionados con su area.

HABILIDADES

e Conocimientos en el area de trabajo en los campos especificos, asi como de mucha
habilidad para relacionarse con diferentes personas.
e Requiere de capacidad de mando y toma de decisiones asi como de excelentes

relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA

e Experiencia en labores de responsabilidades y funciones similares.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



» ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO PRESIDENTE
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A SECRETARIA, TESORERA
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO

La Presidencia, cuyo titular ejercera el control sobre el funcionamiento de la Caja.

FUNCIONES

1.
2.

o o~ w

Representar judicial y extrajudicialmente a la Caja de Ahorro y Credito;

Convocar conjuntamente con el Secretario (a) a sesiones de directorio y
Asambleas generales, tanto ordinarias como extraordinarias;

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir las asambleas ordinarias y extraordinarias de la Caja de Ahorro y Crédito;
Presidir todos los actos oficiales de la Caja de Ahorro y Crédito;

Exigir a través de la Asamblea General el cumplimiento de las funciones de cada
miembro del directorio y las comisiones;

Firmar toda la correspondencia oficial de la Caja de Ahorro y Crédito,
conjuntamente con el Secretario (a).

Firmar conjuntamente con el Secretario (a) todas las actas de sesiones de directiva
y de Asamblea General.

Integrar el Comité de Crédito y autorizar conjuntamente con el administrador

gastos que demande el funcionamiento de la Caja de ahorro y Crédito.

116
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO PRESIDENTE
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A SECRETARIA, TESORERA
VERSION 001

10. Responsabilizarse conjuntamente con el/la Administrador/a de la custodia de los
recursos financieros y activos de la Caja de ahorro y Crédito.

11. Responsabilizarse de los procesos de difusion y promocion de la Caja de ahorro y
Crédito.

12. Apertura cuentas en Entidades Financieras formales conjuntamente con el/la
Administrador/a.

13. Presentar en asamblea general, los informes administrativos y balances a consideracién
de la Directiva de la Caja de Ahorro y Crédito.

14. Organizar la administracion de la Caja y responsabilizarse de ella.

15. Suministrar la informacion que soliciten los socios y los organismos Directivos.

16. Vigilar que la contabilidad de la Caja de Ahorro y Crédito se lleve de una manera
correcta y ordenada.

17. Suscribir convenios con el fin de lograr el desarrollo de la caja.

18. Participar como representante en cualquier tipo de evento.

AUTORIDAD

Representante legal de la entidad, en toma de decisiones y asistencia en cualquier tipo
de evento relacionado con la Caja.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

3de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO PRESIDENTE
REPORTA A ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
CONTROLA A SECRETARIA, TESORERA
VERSION 001
FORMACION

e Buenas relaciones interpersonales y capacidad de trabajar, capacidad de liderazgo y
toma de decisiones, cursos relacionados con su area.
EXPERIENCIA

En funciones similares a su cargo

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA
REPORTA A PRESIDENTE
CONTROLA A NINGUNA
VERSION 001
FUNCIONES
1. Llevar el libro de actas, con el contenido de todas las sesiones del directorio y

2. Redactar y mantener actualizada la correspondencia oficial de la Caja.

7.

asambleas generales, asi como de una lista de todos los socios.

Legalizar con su firma y la del Presidente las actas, documentos,
comunicaciones del Directorio.

Llevar el archivo ordenado de documentos originados en asamblea general,
reuniones de directorio y gestiones de la Caja de Ahorro y Crédito.

Convocar conjuntamente con el Presidente (a) a sesiones de directiva y de
Asamblea General.

Mantener un listado de todos los miembros de la Caja de Ahorro y Crédito,
registros de asistencias, faltas, justificativos y otros documentos que abalicen
los acuerdos y compromisos con la Caja.

Informar al Presidente de todas las actividades realizadas.

AUTORIDAD

Tramitacion de documentos y asesoramiento en reuniones.

EDUCACION

Minimo Bachiller, Titulo de tercer nivel en secretariado ejecutivo.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de?2
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA
REPORTA A PRESIDENTE
CONTROLA A NINGUNA
VERSION 001
FORMACION

e Cursos relacionados con su area.

e Capacidad de relacionarse.

EXPERIENCIA

e Labores similares a su cargo.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”

RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

1de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONTADORA
REPORTA A GERENTE GENERAL
CONTROLA A NINGUNA
VERSION 001

DEFINICION DEL CARGO

El Contador es un profesional encargado de registrar los diversos estados econémicos de

una empresa.

FUNCIONES

1. Disefiar y mantener un sistema contable confiable, garantizando una aplicacion
correcta de las NIIF a fin de disponer de estados financieros de manera oportuna para
la toma de decisiones.

2. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Operativo y del presupuesto
institucional.

3. Responsabilizarse por la oportuna presentacion de informes financieros vy

presupuestarios ante la Gerencia General y organismos de control.

Conocer y comprender los riesgos inherentes a la estrategia del negocio.

Elaborar la liquidacién presupuestaria anual.

Llevar un control sobre los roles de pago.

N o g &

Verificar la conciliacién de saldos que servirdn de base para el cumplimiento de
obligaciones tributarias.
8. Disponer y supervisar la elaboracion de inventarios fisicos periddicos de activos,

inventarios de la institucion.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONTADORA
REPORTA A GERENTE GENERAL
CONTROLA A NINGUNA
VERSION 001

9. Elaborar depreciaciones, amortizaciones y provisiones mensuales

10. Elaborar conciliaciones bancarias.

11. Las demaés que determine el Consejo de Administracion, y la Gerencia General.

12. Verificar la correcta aplicacion de Leyes Tributarias.

13. Supervisar y vigilar el funcionamiento del sistema contable y sus controles.

14. Efectuar las correspondientes afectaciones de los registros contables en el sistema, asi
como los cierres diarios, mensuales, anuales y demas procesos contables del sistema.

15. Archivo de comprobantes contables y documentacion soporte

AUTORIDAD

16. En la oportuna presentacion de Estados Financieros, informes financieros y
presupuestarios.
EDUCACION

e Minimo Bachiller en Contabilidad.

Titulo de tercer nivel en Contabilidad, Economia y Finanzas.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

3de3
MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO CONTADORA
REPORTA A GERENTE GENERAL
CONTROLA A NINGUNA
VERSION 001
FORMACION

e Haber aprobado cursos relacionados con su area.
e Amplio criterio profesional.

e Disponibilidad de tiempo.

EXPERIENCIA

e Labores en aspectos financieros y contables.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia

3.7. Reglamento interno de trabajo para la caja de ahorro y crédito La Libertad

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Art. 1.- Ambito de aplicacion: el presente reglamento es general para los empleados de la

Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

Art. 2.- Finalidades: El presente reglamento tiene como finalidad, establecer una normativa
clara respecto; al ingreso, permanencia, promocion y separa personal de la Caja; asi como

para garantizar la eficiencia de su administracion.
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Art. 3.- Las partes: Los vocablos “Caja” y Empleado”, respectivamente se usaran en

adelante para denominar a la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad y a los empleados y
demaés personal de la misma. Como supervisor se entendera al funcionario inmediato superior

en linea de mando de un empleado.

El uso de los términos en masculino incluiré el femenino, el uso del singular incluira el plural

y viceversa.

Art. 4.- Representacion: La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad estard representada
legalmente por la Gerencia General, o quien haga sus veces, quién sera responsable de la

aplicacion del presente reglamento.

Art. 5.- Difusion: Para los efectos previstos en las leyes y para el conocimiento y aplicacion
de este Reglamento, la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad entregara una copia a cada
empleado al momento de celebrar el contrato de trabajo y una copia del Cddigo de Etica,
debiendo suscribir su recepcién; y, ademas la institucion exhibira el Reglamento Interno en el

lugar de trabajo.

Art. 6.- Obligatoriedad: tanto la Caja de Ahorro como sus empleados quedan sujetos al
estricto cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento y su desconocimiento no

excusa a persona alguna.

Art. 7.- Compromiso: Para el oOptimo cumplimiento de sus finalidades y para el
mantenimiento de las mejores relaciones, la Caja de Ahorro y Crédito proporcionard a sus

empleados un adecuado ambiente de trabajo.



125
El empleado debe tener presente que con sus trabajo, desempefia un rol importante en la vida

de la comunidad a la que servird, por la confianza depositada no solamente por la Caja sino
por los socios y clientes, por lo cual sus cualidades de honorabilidad, delicadeza,

confidencialidad y educacién son esenciales en el desempefio de su trabajo.

CAPITULO I

DEL PERSONAL

Art. 8.- Personal: Este se encuentra conformado por los empleados que prestan sus servicios

en las diferentes oficinas de la Caja de Ahorro y Creédito.

Art. 9.- De la Contratacion: La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad tendra el derecho
exclusivo de contratar a nuevos empleados. La contratacion se la hara por escrito y tendra

necesariamente un periodo de prueba.

Art. 10.- Requisitos: Para ingresar como empleado de la Caja de Ahorro y Crédito se debera

cumplir con los siguientes requisitos:

e Someterse al proceso de seleccion por parte de las socias fundadoras.
e Ser mayor de edad
e Presentar los siguientes documentos:
v' Cédula de ciudadania en el caso de los ecuatorianos o pasaporte en caso de
extranjeros.
v’ Papeleta de votacién
v’ Libreta o certificado militar
v Curriculum vitae con los documentos que acrediten sus datos.

v' Si hubiese trabajado, se presentara el certificado del tltimo trabajo.
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v" Certificado de salud

v' Partida de matrimonio y de nacimiento de los hijos.

v’ Fotografia tamafio carné.

CAPITULO 111

DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 12.- Contratacion: Para ser considerado empleado de la Caja, se debera haber suscrito

el respectivo contrato de trabajo.

Art. 13.- Contrato escrito: La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad podra suscribir

cualquier contrato de trabajo determinado en el Codigo del Trabajo y en las leyes especiales.

Art. 14.- Contrato de plazo fijo de un afio y periodo de prueba: El candidato celebrara en
la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad un contrato a plazo fijo por un afio, de este plazo los
primeros noventa dias, segin lo dispuesto se considerara de prueba durante los cuales
cualquiera de las partes podran darlo por terminado sin que haya lugar a indemnizacion de
alguna clase. Si ninguna de las dos partes diera por terminado el contrato dentro del plazo se

entendera vigente por el tiempo que falte.

Art. 15.- Representacion: Solamente el Gerente General, en su calidad de representante

legal de la Caja, podra contratar empleados y suscribir con ellos los respectivos contratos.

Art. 16.- Ninguna persona podra considerarse contratada sino por quien tenga expresamente
la representacion legal de la Caja. De la misma forma, ningin empleado podra considerarse

despedido sino cuando el despido hubiese sido hecho por el representante legal.

Art. 17.- Obligaciones Adicionales: Los contratos de trabajo, ademas de estipular la

normativa del Codigo Laboral, identificaran el cargo a desempefiar.
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CAPITULO IV

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 18.- Duracion de la jornada: La jornada laboral sera estipulada por las socias de la
Caja dependiendo del sueldo que se les pague. Segun el Art. 47 del Cddigo de Trabajo la

jornada laboral es de ocho horas diarias cuarenta horas a la semana.

Art. 19.- Puntualidad: Los retrasos daran lugar a una sancion a una amonestacion verbal la
primera vez, amonestacion escrita en una segunda ocasion y si es reincidencia, a una multa

determinada por la entidad.

CAPITULO V

DE LAS VACACIONES

Art. 20.- Vacaciones: Todos los empleados de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad que
hayan cumplido un afio de servicio tiene derecho a gozar de quince dias calendario continuos

de vacaciones.

Art. 21.- Acumulacién: Los empleados de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad no

tendran derecho a acumulacién a excepcion de que sea un caso de fuerza mayor.

Art. 22.- Requisitos previos: Los empleados antes de hacer uso de sus vacaciones deberan

entregar a su jefe inmediato un aviso de que tomaran sus vacaciones.

Art. 23.- Reintegro: El empleado esta en la obligacion de reintegrarse a sus funciones al

término de su periodo de vacaciones.
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CAPITULO VI

DE LOS PERMISOS Y DE LAS LICENCIAS

Art. 24.- Permiso: Es la ausencia del empleado a la jornada de trabajo, el que debera ser

otorgado por el Jefe inmediato y estar debidamente autorizado.

Art. 25.- Enfermedad y Calamidad Doméstica: Para los casos determinados en este
reglamento se considera calamidad domeéstica, a la enfermedad o muerte de algiun familiar

dentro de los términos establecidos en la Ley.

Art. 26.- Casos especiales: A parte de los casos ya contemplados en este reglamento y los
determinados en la Ley, la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad concedera licencia a sus

empleados en los siguientes eventos:

e Por el nacimiento de un hijo.

e Por matrimonio del empleado.

Estas licencias no podran trasladarse a otra fecha posterior al evento.

Art. 27.- Los permisos solicitados en dias anteriores a sadbados, domingos o dias festivos

seran descontados Unicamente los dias laborables.

CAPITULO VII

DE LA SUBROGACION

Art. 28.- Subrogacion: Se entiende por subrogacién los casos en que un empleado

reemplaza en su cargo a otro de mayor jerarquia por ausencia definitiva.
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Art. 29.- Designacion: el Gerente General sera quien designe por escrito a la persona

calificada para subrogar, la cual debera expresar su consentimiento por escrito para asumir las

funciones correspondientes.

Art. 30.- Pago se subrogacion: A | empleado subrogante se le reconocerd dentro de su
remuneracion las diferencias salariales propias del cargo que vaya a ocupar durante el tiempo

de la subrogacion.

CAPITULO VIII

DE LAS REMUNERACIONES

Art. 31.- Fijacion y pago: Las remuneraciones que percibirdn los empleados de la Caja

estara determinadas en los contratos individuales de trabajo.

Art. 32.- Subsidio Antigtiedad: el empleado que hay permanecido un determinado periodo

de tiempo en la Caja, tendra derecho a percibir dicho subsidio.

Art. 33.- Subsidio Familiar: La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad reconocera a sus
empleados el subsidio familiar. Se consideraran cargas familiares al conyuge que no ejerza

actividad econdmica alguna, los hijos menores de 18 afios e hijos con discapacidad.

Art. 34.- Afiliacion al IESS: La Caja de Ahorro y Crédito debera afiliar a sus empleados al

Instituto de Seguridad Social.

CAPITULO IX

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Art. 35.- Fuentes de determinacion: Son obligaciones de los empleados las siguientes:
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Cumplir y sujetarse estrictamente a las ordenes e instrucciones impartidas por la Caja de

Ahorro y Creédito La Libertad a través de su representante legal.

Cumplir y sujetarse fielmente a las disposiciones legales, reglamentarias y contractuales.
Observar buena conducta en el trabajo.

Respetar a sus superiores jerarquicos, Yy cultivar valores y principios dentro del trabajo.
Presentarse al trabajo con puntualidad.

Defender el prestigio y los interese legales de la Caja.

Desempefiar las labores encomendadas.

Proporcionar informes veraces de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

Cuidar los enseres de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

Permanecer en su area de trabajo hasta que culmine el horario de sus funciones.

Tratar a los socios y clientes con amabilidad, delicadeza y cortesia, entre otras.

CAPITULO X

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS

Art. 36.- Fuentes de Informacion: esta prohibido al empleado:

Alterar, falsificar, suplantar sustraer o destruir registros comprobantes u otros documentos
de la Cooperativa.

Incumplir reglamentos, normas politicas y procedimientos exponiendo a la Caja a riesgos.
Introducir bebidas alcoholicas.

Portar armas.

Cometer actos que atenten a la imagen de la Caja.

Desempefiar funciones en otras instituciones.
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e Alterar registros de asistencia.

e EXigir o recibir propinas de los socios y clientes.
e Firmar a nombre de la Caja.
e Divulgar cualquier informacion interna de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

e Negarse a cumplir sus funciones.

CAPITULO XI

DE LAS OBLIGACIONES DE LA CAJA

Art. 37.- Obligaciones: Son obligaciones de la Caja:

Mantener las instalaciones de la institucion en éptimas condiciones para garantizar el
buen desenvolvimiento de las actividades de los empleados.

e Proporcionar a todos los empleados los materiales e implementaciones necesarios para el

desempefio de sus funciones.
e Tratar a los empleados con el respeto y cortesia que merecen.

e Procurar mantener el nivel de excelencia y calidad de sus empleados a través de una

continua capacitacion de acuerdo al reglamento.

CAPITULO XIlI

DE LAS SANCIONES

Art. 38.- Sanciones: el incumplimiento del presente reglamento o cualquier otra norma seran

consideradas como faltas y daran derecho a la Caja a imponer sanciones.
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Art. 39.- Comunicacion: Toda sancién por escrito serd comunicada al empleado por la

Gerencia General.

Art. 40.- Si un empleado considera que la sancion impuesta por su jefe inmediato es injusta

podré acudir con argumentos valederos a Gerencia General.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no se prevea en este Reglamento, se estard a lo dispuesto en

leyes que acojan a las Cajas de Ahorro.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Una vez que entre en vigencia este Reglamento Interno de Trabajo, se debera
en un plazo de treinta dias poner en conocimiento y socializar esta norma con todos las y los

actuales empleados de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

3.8. Caodigo de ética para el personal de la caja de ahorro y crédito La Libertad

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Objetivo.- El presente Cddigo recoge la identidad institucional expresada en
principios y valores con los cuales se busca alcanzar la mision, vision y objetivos de la Caja
de Ahorro, asi como motivar a las empleadas, socios y clientes a vivirlos en el ambito laboral
y cotidiano al respecto de sus relaciones interpersonales con sus compafieros de trabajo, con

los clientes y demaés instituciones que ayudan a que sus actividades se desarrollen de manera
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normal. Lo que se desea es fomentar un ambiente de trabajo propicio, cordial y positivo,

encaminado a demostrar la eficiencia en el servicio que prestan y de esta manera a optimizar

cada uno de los recursos que poseen como institucion.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- La aplicacion del presente Codigo, es de caracter obligatorio

para las empleadas y socias que desempefien algln cargo dentro de la entidad.

CAPITULO I

VALORES Y PRINCIPIOS

Art. 3.- Valores y Principios.- Las empleadas de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad,
para el desempefio de sus competencias, funciones atribuciones y actividades deberan

observar los valores y principios detallados a continuacion:

1. Integridad: las conductas y actuaciones de las empleadas de la Caja de Ahorro La
Libertad, deben realizarse en base a la honradez, honestidad y la verdad con probidad
rectitud y justicia.

2. Transparencia: las empleadas de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad, deberan
ajustar su conducta al derecho que tiene la sociedad de estar informada sobre la actividad
de Administracion; tiene por objeto generar un ambiente de confianza, seguridad y
franqueza.

3. Vocacioén de servicio: las empleadas de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad, tienen
gue mantener una permanente actitud de servicio a los demas, entregando a los usuarios
internos o externos productos y servicios de calidad que superen las expectativas,

brindando ademas un trato justo, igualitario, calido, respetuoso, cordial y amable.
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Solidaridad: deberan procurar el bienestar de sus compafieros conciudadanos y en

general de los demés seres humanos.

Colaboracion: deberan mantener una actitud de cooperacion que permita juntar
esfuerzos, conocimientos y experiencias para alcanzar los fines y el logro de los
objetivos institucionales.

Efectividad: deberdn mantener una actitud orientada al servicio y lograr el cumplimiento
de sus objetivos y el desarrollo organizacional con eficiencia y eficacia.

Respeto: deberan promover las relaciones interpersonales sanas en un marco de
consideracién y reconocimiento de las demas personas que se debe manifestar en el tarto
igualitario e incluyente, sin discriminacién de ninguna naturaleza.

Responsabilidad: deberan procurar contribuir activa y voluntariamente a la mejora
social, convirtiéndose en un referente dentro de su entorno, debe manifestar en sus
actuaciones respeto al medio ambiente y al ecosistema, promoviendo el uso racional de
los recursos asignados.

Lealtad: deberan actuar en la defensa proactiva de los valores, principios y objetivos de
la entidad, garantizando los derechos individuales y colectivos.

Innovacién: deberdn actuar con voluntad y capacidad para implementar acciones y
soluciones nuevas fomentando los servicios de calidad que se presta a los usuarios.
Liderazgo: deberan tener la capacidad de tomar la iniciativa, gestion y promocion de los

valores institucionales y su cumplimiento para ejercer sus politicas empresariales.

CAPITULO 11l

GUIA DE RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS
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Art. 4.- Responsabilidad y compromisos.- bajo los principios enunciados en el articulo

anterior deberan guiarse por las siguientes directrices para el efectivo ejercicio de sus

funciones y la interrelacion con sus compafieros de trabajo y la ciudadania en general.

1. Mantener dentro y fuera de las instalaciones de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad
un comportamiento digno y decoroso, manteniendo la imagen institucional actuando con
sobriedad, moderacion, templanza, calidez, ética profesional, respeto y consideracion en
todo momento en las relaciones con el publico, comparieros y naturaleza.

2. Atender con amabilidad, cordialidad, paciencia y de manera diligente las solicitudes de
los usuarios internos y externos sean escritas o verbales procurando solventarlas e
informando sobre el estado del tramite.

3. Colaborar con la atencion de otras unidades de trabajo por cualquier circunstancia sus
comparieros se encuentren ausentes o no disponibles, si estdn en el &mbito de su
competencia, o derivarlas a quien pueda solucionarlas.

4. Responder con puntualidad las actividades y compromisos de trabajo y justificar
previamente las causas por las cuales se vaya a incurrir en algin retraso o inasistencia.

5. Mantener el control en sus reacciones personales manteniendo el respeto a los demas y asi
fomentar un clima de armonia laboral.

6. Escuchar y tener apertura al dialogo, manteniendo un pensamiento flexible que permita a
las empleadas, resolver, decidir sobre lo mas beneficioso para los fines institucionales,
permitiendo una comunicacién apropiada con los demas.

7. Mantener una actitud proactiva en el cumplimiento de las disposiciones de la autoridad
competente.

8. Respetar y valorar las opiniones ajenas, aun cuando se consideren contrarias a las propias.

9. Promover préacticas de honestidad personal, que combatan los actos de corrupcion.
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Respetar y resguardar la confidencialidad y reserva de la informacion, asi como el manejo

de claves informéticas y firmas electronicas que son personales e intransferibles, de
acuerdo a la normativa vigente.

Promover, e impulsar la mejora continua de los procesos institucionales, manteniendo una
actitud proactiva, de apertura cambio y de trabajo en equipo.

Utilizar adecuadamente el uniforme y credencial institucional si los hubiese.

Excusarse en todos aquellos casos en los que se presente conflicto de intereses.

Art. 5.- Responsabilidades y compromisos para las autoridades.- para el personal que

ejerce funcione directivas y que tengan personal a su cargo se debera observar las siguientes

responsabilidades y compromisos:

Liderar impulsando el logro de la vision de la entidad y fomentando con su ejemplo la
practica de las conductas descritas en este codigo.

Incentivar, motivar y reconocer el esfuerzo al trabajo de calidad del personal a su cargo,
generando en ellas y ellos autoestima y compromiso.

Intervenir en la solucion de conflictos que se presentaren con el personal a su cargo con
total imparcialidad

Generar en su actitud un ambiente laboral productivo, incluyente y cordial en todo
momento, buscando cumplir los objetivos planificados dentro de las jornadas laborales
establecidas y garantizando el derecho al tiempo de descanso.

Generar confianza en su gestion a través de la transparencia de sus actos y mediante la
aplicacion de mecanismos de rendicion de cuentas.

Promover el desarrollo profesional y crecimiento personal de su equipo de colaboradores.
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CAPITULO IV

DEL COMITE DE ETICA

Art. 7.- Conformacion.- EI Comité de Etica de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad

estara integrado por:

1. El Gerente General.
2. El Presidente.
3. Los representantes o delegados de los diferentes Comités.

4. Tres representantes de los socios de la Caja con sus respectivos suplentes.

El Comité de Etica se reunira de manera mensual ordinariamente, no obstante en cualquier

momento a peticion motivada de uno o mas de sus miembros podra convocarse a reunion.

Los miembros del Comité actuarén en atencidn a las atribuciones propias y conjuntas, que les
confiere el Codigo de Etica, sin embargo y para su mejor funcionamiento podran
implementar estrategias o emitir directrices dentro de sus competencias a través de manuales

instructivos.

Las actas de las sesiones del Comité contendran los puntos tratados, las resoluciones y los
compromisos asumidos por el Comité. Las resoluciones seran vinculantes y obligatorias para

sSus miembros.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no se prevea en este Codigo, se estard a lo dispuesto en leyes

que acojan a las Cajas de Ahorro.
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DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Una vez que entre en vigencia este Codigo de Etica debera en un plazo de
treinta dias poner en conocimiento y socializar esta norma de conducta con todos las y los

actuales empleados de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad.

GLOSARIO DE TERMINOS

Codigo de Etica: documento de referencia para gestionar la ética en el dia a dia de la
entidad. Esta conformado por los principios, valores y directrices que todo empleado debe

observar en ejercicio de su funcién administrativa.

Comité de Etica: instancia organizacional encargada de promover y liderar el proceso de
implantacion de la gestion ética para la entidad, encauzado a la consolidacion de su funcion
en termino de eficacia, transparencia integridad y servicio a la ciudadania por parte de las

empleadas.

Control Social: es el conjunto de préacticas, actitudes y valores destinados a mantener el

orden establecido en las sociedades.

Etica: reflexion y aplicacion de valores y principios considerados validos en una cultura.
Hace referencia a la realidad y el saber que se relaciona en el comportamiento responsable

donde esta en juego el concepto del bien y el mal.

Etica Profesional: hace referencia al conjunto de principios y reglas éticas que regulan y

guian una actividad profesional.
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Identidad institucional: es un elemento definitivo de diferenciacién y posicionamiento ante

la comunidad, es la manera por la cual transmite quién es, qué es, qué hace, y como lo hace,
cimentandose en un conjunto de representaciones mentales tanto afectivas como racionales

que un individuo o grupo de individuos asocian a una institucion.

Imagen institucional: comprende el conjunto acciones comunicativas que debe realizar una

organizacion para expresar su identidad y fincar una positiva reputacion puablica.

3.9. Manual de procedimientos

Un Manual de Procedimientos consiste en detallar un proceso de manera que se identifiquen
las actividades de una manera secuenciada y bien definida. Lo que se desea con este manual

es que cada uno de los responsables tenga claro el papel que cumple dentro de cada proceso.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001 1de3

Inicio Fin Actividad Conector

<> ]

Decision Documento Conector de pagina

PROCESO
Concesion de Crédito

DESCRIPCION

El proceso que realiza la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad” al otorgar créditos es el siguiente:
el cliente solicita el crédito, el Comité de crédito pide referencias del posible cliente, el encargado
solicita documentacion para definir la solvencia econdémica del cliente, si el cliente entrega la
documentacion el Comité de crédito verificard la veracidad de dicha documentacion, si no la
entrega se la pedird nuevamente si el cliente sigue sin entregarla se dara por finalizada la solicitud
de crédito. Si el cliente accede a entregar todo se seguira con los planes crediticios que el cliente

escoja y se firmara la documentacion requerida hasta la concesion del crédito.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de3

VERSION: 001

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Cliente solicita el
crédito.

Comité de crédito
pide referencias del
cliente.

'

El encargado solicita
documentacion para
definir la solvencia
econdémica del
cliente.

No

El cliente
entrega la
document
acion.

La caja pide la
—”| documentacion

®
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\ ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176
VERSION: 001 3de3

O

Si
N Comité
i 0 de
La Caja verificasi la El Ct“eme o
documentacion es entrega el
verdadera, < documentacion > nc
' faltante. solicitud
de
crédito.

/

No
L\‘I’:r‘f‘jztd":rgg” —|  Comité de Crédito
rechaza crédito
\ 4
Si
Notificar al cliente la
resolucion.
Elabora planes de

crédito. l

1

El cliente escoge el
> crédito que desea y se — Fin
firman los documentos.

Se presenta al cliente
alternativas de créedito.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001 1de?

PROCESO

Cobro de Créditos

DESCRIPCION

El proceso que realiza la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad” en el cobro de créditos es el
siguiente: el cliente se acerca a las instalaciones de la Caja para el pago mensual de su cuota, la
Promotora Contable es la encargada de buscar la hoja de colecta del cliente para poder determinar si
el cliente se encuentra a tiempo con todos los pagos, sino se debe cobrar primero las cuotas
atrasadas; una vez realizado este paso la Promotora se encarga de hacer el recibo correspondiente a
la cuota; para constancia firma el cliente y la promotora; la promotora entrega la copia del recibo al
cliente, el original se queda en la entidad como respaldo de pago y para su respectiva

automatizacion contable.

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Cliente se acerca a la
entidad para el pago.

l

La promotora busca
al cliente en las
hojas de colecta.

A 4

2]
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

2de?2

VERSION: 001

¢El cliente

se encuentra
al diaen

pagos?

Se hace el cobro de cuotas
atrasadas e intereses.

No

Se procede a realizar el
nuevo recibo.

v

El cliente y Promotor
firman el recibo como
constancia de pago.

[l

v

El cliente entrega el dinero.

v

El promotor verifica la
autenticidad del dinero y da
el cambio si lo hubiere.

¢ FIN

El cliente se lleva la copia L .
del recibo y el original se El original es automatizado

queda en la entidad. en el sistema contable

El cliente se retira de la
> entidad.

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

lde3

VERSION: 001

PROCESO
Depositos

DESCRIPCION

El cliente se acerca a la entidad con cierta cantidad de dinero; el cliente se acerca a la
entidad con el dinero a depositar; la promotora contable llena el recibo de depdsito de
ahorro; en caso de que el cliente decida hacer un depdsito a plazo fijo se fijara el tiempo y el
interés que se pagara; el cliente verifica si la cantidad del depdsito es correcto si se encuentra
todo en orden se procede a firmar si no se debera corregir el recibo; se entrega la copia del

recibo al cliente y el original servira para ser automatizado en el sistema contable.

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Cliente se acerca a la
entidad con determinada
cantidad de dinero.

El cliente decide que va
a hacer un dep6sito de
ahorro.

o
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001 1de?2

PROCESO

Depodsitos

DESCRIPCION

El cliente se acerca a la entidad con cierta cantidad de dinero; el cliente se acerca a la
entidad con el dinero a depositar; la promotora contable llena el recibo de depoésito de
ahorro; en caso de que el cliente decida hacer un depdsito a plazo fijo se fijara el tiempo y el
interés que se pagara; el cliente verifica si la cantidad del depoésito es correcto si se encuentra
todo en orden se procede a firmar si no se deberd corregir el recibo; se entrega la copia del
recibo al cliente y el original servira para ser automatizado en el sistema contable.

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Cliente se acerca a
la entidad con
determinada

cantidad de dinero.

El cliente decide que
va a hacer un
depdsito de ahorro.
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
: MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”

RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001

2de?2

LllJ
La promotora contable

llena el recibo de
deposito.

v

¢El recibo
de depésito
esta
correctamen
te llenado?

Se procede a firmar el
recibo tanto el
depositante como la
Promotora.

!

El cliente entrega el
dinero delI deposito.

v

El promotor verifica la
autenticidad del dinero
y da el cambio si lo
hubiere.

v

La promotora entrega
la copia del recibo

Se procede a corregir
el recibo.

como constancia de
pago.

El original es
automatizado en el
sistema contable

y

El cliente se retira de la
entidad.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion
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J ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001 1de3
PROCESO
Cobro de créditos morosos

DESCRIPCION
El Presidente de la Caja es el encargado de realizar la gestion de cobros de créditos

morosos primero se realiza una lista de todas las cuentas morosas; la Promotora es la
encargada de realizar una llamada telefonica para convocar al cliente para que se acerque a
pagar las cuotas que se encuentran morosas; si a este Ilamado el cliente no asiste entonces
se procede al aspecto legal en donde la presidenta y la Gerente acuden a la Tenencia
Politica para levantar boletas para los clientes morosos una vez realizado este paso las
boletas son entregadas a los clientes juntamente con la ayuda de la policia nacional; luego
de esto el cliente debera asistir a la Tenencia Politica para el careo con la Presidenta y la
Gerente se llega a un acuerdo en donde el cliente manifiesta como realizara el pago de su
crédito en morosidad. Una vez que el cliente se acerque a realizar el pago del crédito se le

hara el comprobante de pago respectivo y se cerrara la cuenta de este cliente.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

La Gerente y
Promotora encuentran
varios créditos en
morosidad.

l
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ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

VERSION: 001

2de3

1

~

La Promotora comunica a
la Presidenta.

La presidenta es la
encargada de sacar una

lista de todas las cuentas
morosas.

La Promotora hace una
llamada a cada cliente.

!

(El cliente
acude a
pagar?

No La Presidenta y la Gerente
aFyden ala Te_nenma
Politica para pedir boletas
para los clientes.

¢ Si v
El Promotor realiza las
cuentas tanto de las cuotas

como de los intereses con el
cliente.

La Presidenta juntamente
con la policia hacen la
entrega de dichas boletas.
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RUC: 1791997977001

Espejo-Carchi- Teléfono 2212-176

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”

se verifica su autenticidad.

\4

Firman el recibo se entrega
la copia al cliente y el
original se automatiza en el
sistema contable.

\4

El cliente se retira de la
entidad.

}

VERSION: 001 3de3
L
;El cli No
¢El cliente No Se llena el ¢El cliente
tiene todo el —| recibo por la asiste al —
dinero? cantidad que llamado?
posea. Se procede
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[ s
La Promotora procede al Se llega a Se realiza el careo entre
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aré el pago ado
l del faltante. pago.
A 4
El cliente entrega el dinero i
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Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion
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3.10. Manual de contabilidad

3.10.1. Plan de cuentas

Para realizar una propuesta del plan de cuentas que podria utilizar la Caja de Ahorroy
Credito La Libertad se reviso el plan de cuentas que se encuentra publicado en la pagina de la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria; se realizé una adaptacion para utilizar las

cuentas que son verdaderamente necesarias para la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad. El

plan de cuentas quedo de la siguiente manera:

2> ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
; MUJER Y LA FAMILIA “LA LIBERTAD”
CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
RUC: 1791997977001
Espejo-Carchi 2212176
PLAN DE CUENTAS
CODIGO CUENTA
1 ACTIVO
11 FONDOS DISPONIBLES
1101 Caja
110105 Efectivo
110110 Caja chica
1103 Bancos y otras instituciones financieras
110310 BANCOS E INSTITUCIONES FINANCIERAS
11031010 |Banco Pichincha
14 CARTERA DE CREDITOS
1404 MICROCREDITOS POR VENCER
140405 De 1 a 30 dias
140410 De 31 a 90 dias
140415 De 91 a 180 dias
140420 De 181 a 360 dias
140425 De mas de 360 dias
1414 MICROCREDITOS QUE NO DEVENGA INTERESES
141405 De 1 a 30 dias
141410 De 31 a 90 dias
141415 De 91 a 180 dias
141420 De 181 a 360 dias
141425 De mas de 360 dias
1424 MICROCREDITOS VENCIDOS
142405 De 1 a 30 dias
142410 De 31 a 90 dias
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142415 de 91 a 180 dias

142420 De 181 a 360 dias

142425 De mas de 360 dias

1499 (PROVISIONES PARA CREDITOS INCOBRABLES)
149920 (Cartera de creditos para la microempresa
16 CUENTAS POR COBRAR

1603 Intereses por cobrar de cartera de créditos
160320 Cartera de créditos para la microempresa
1604 Otros intereses por cobrar

1614 Pagos por cuenta de clientes

161405 Intereses

161410 Comisiones

161415 Gastos por operaciones contingentes
161420 Seguros

161430 Gastos judiciales

161490 Otros

1690 Cuentas por cobrar varias

169005 Anticipos al personal

16900505 | Anticipo Quincenal

16900510 | Créditos del Personal

16900520 | Descuentos Personal

169010 Préstamos de fondo de reserva

169015 Cheques protestados y Rechazados
169030 Por venta de bienes y acciones

169090 | OTRAS (PROVEEDORES)

1699 (PROVISION PARA CUENTAS POR COBRAR
169910 (Provisién para otras cuentas por cobrar
18 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1801 Terrenos

1802 Edificios

18020505 | Edificios

1803 Construcciones y remodelaciones

1804 Otros locales

1805 Muebles. enseres y equipos de

180505 Muebles de Oficina

180510 Equipos de Oficina

1806 EQUIPOS DE COMPUTACION

180605 Equipos de computacion

1807 Unidades de transporte

180705 Vehiculos

1890 Otros

189005 Otros

1899 (Depreciacion acumulada)

189905 Acumulada

189910 (Edificios)

189915 (MUEBLES. ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA
18991505 | (Muebles de Oficina)

18991510 |(Equipos de Oficina)
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189920 (Equipos de computacion)

189925 (Vehiculos)

189940 (Otros)

19 OTROS ACTIVOS

1901 Inversiones en acciones y participaciones
190105 En subsidiarias y afiliadas

1904 Gastos y pagos anticipados

190405 Intereses

190410 ANTICIPOS A TERCEROS
19041005 | Seguros por anticipado

19041010 |Proveedores de Bienes

19041015 |Proveedores de Servicios

190490 OTROS

19049005 | Otros

190499 (Amortizacion de gastos anticipados)
1905 Gastos diferidos

190505 Gastos de constitucion y organizacion
190510 Gastos de instalacion

190515 Estudios

190520 Programas de computacion

190525 Gastos de adecuacion

190530 Plusvalia mercantil

190590 Otros

190599 (Amortizacion acumulada gastos
1906 Materiales. mercaderias e insumos
190610 Mercaderias de cooperativas

190615 Proveeduria

19061505 | Suministros de Oficina

1908 Transferencias internas

1990 Otros

199005 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO |
19901005 | Anticipo Impuesto a la Renta
19901505 | Garantia de Arriendo

199025 Faltantes de caja

199090 Varias

19909005 | Diferencia por regularizar

1999 (PROVISI()N PARA OTROS ACTIVOS
199990 (Provision para otros activos)

2 PASIVOS

21 OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
2101 DEPOSITOS A LA VISTA

210135 Depdsitos de ahorro

210140 OTROS DEPOSITOS

21014005 |Deposito Plazo Vencidos

2103 DEPOSITOS A PLAZO

210305 De 1 a 30 dias

210310 De 31 a 90 dias

210315

De 91 a 180 dias
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210320 De 181 a 360 dias

210325 De mas de 361 dias

210330 Depositos por confirmar

2104 Depositos de garantia

210405 Depdsito en garantia

2105 DEPOSITO RESTRINGIDO
210505 Ahorro Encaje

25 CUENTAS POR PAGAR

2501 Intereses por pagar

250105 Depositos a la vista

250115 Depositos a plazo

250125 Fondos interbancarios comprados
250135 Obligaciones financieras Cooperativa
250155 Fondo de reserva empleados
250190 Otros

2503 Obligaciones patronales

250305 Remuneraciones

250310 Beneficios Sociales

25031005 |Deécimo Cuarto Sueldo
25031010 |Décimo Tercer Sueldo

25031015 |Vacaciones no gozadas

250315 Aporte Patronal IESS

25031510 | Aportes Personal IESS

250320 Fondo de reserva IESS

250325 Participacion a empleados 15%
250330 Gastos de responsabilidad. Residencia y representacion
250390 Otras

25039005 |Descuentos al IESS

2504 Retenciones

250405 Retenciones fiscales

25040515 | Retencién 1%

25040520 |Retencion en la fuente 2%
25040525 | Rendimiento Financiero 2%
25040530 |Retencion en la Fuente 8%
25040535 | 10% Honorarios Profesionales
25040540 |IVA 30%

25040545 |IVA 70%

25040550 |I1VA 100%

25040555 | Otros

25040560 |Impuesto Renta personal
250490 Otras retenciones

25049005 | Fondo Mortuorio

25049010 | Seguro de desgravamen

2505 Contribuciones. impuestos y multas
250505 Impuesto a la Renta

250510 Multas

250590 Otras contribuciones e impuestos
2506 Proveedores
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250605 Proveedores Bienes y Servicios

2590 Cuentas por pagar varias

259010 Excedentes por pagar

259015 Cheques girados no cobrados

259090 Otras cuentas por pagar

25909005 | Liquidacion Ex Socios

25909010 | Tramite Judicial

25909015 | Inspeccion y verificacion

25909020 | Notificaciones

25909025 |Fondo de Educacion 5% DNC
25909090 |Otros

26 OBLIGACIONES FINANCIERAS
2601 Sobregiros

2602 Obligaciones con instituciones financieras pais
260205 De 1 a 30 dias

260210 De 31 a 90 dias

260215 De 91 a 180 dias

260220 De 181 a 360 dias

260225 De mas de 360 dias

2603 Obligaciones con instituciones financieras exterior
260305 De 1 a 30 dias

260310 De 31 a 90 dias

260315 De 91 a 180 dias

260320 De 181 a 360 dias

260325 De mas de 360 dias

2607 Obligaciones con organismos multilaterales
260705 De 1 a 30 dias

260710 De 31 a 90 dias

260715 De 91 a 180 dias

260720 De 181 a 360 dias

260725 De mas de 360 dias

2690 Otras obligaciones

269005 De 1 a 30 dias

269010 De 31 a 90 dias

269015 De 91 a 180 dias

269020 De 181 a 360 dias

269025 De mas de 360 dias

29 OTROS PASIVOS

2901 Ingresos recibidos por anticipo
290105 Intereses recibidos por anticipo
290115 Rentas recibidas por anticipad
290190 Otros

2902 Consignacion para pago de obligaciones
2903 Fondos en administracion

2904 Fondo de reserva empleados

2908 Transferencias internas

290805 TRANSFERENCIAS INTERNAS
29080505 |Agencia 1
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29080510 |Agencia 2

2990 Otros

299005 Sobrantes de caja

299090 Varios

29909005 | Diferencias por Regularizar

3 PATRIMONIO

31 CAPITAL SOCIAL

3103 Aportes de socios

310305 Certificados de Aportacion

310310 Cuotas de Ingreso

33 RESERVAS

3301 Legales

330105 Legales

330110 Provision y asistencia social

3303 Especiales

330305 A disposicion de la Junta General
330310 Para futuras capitalizaciones
330315 Otras

3305 Revalorizacion del patrimonio
330505 Revalorizacion del patrimonio

3310 Por resultados no operativos
331001 Por resultados no operativos

34 OTROS APORTES PATRIMONIALES
3402 Donaciones

340205 En Efectivo

340210 En Especie

3490 Otros

349005 Aportes de socios

35 SUPERAVIT POR VALUACIONES
3501 Superavit por valuacion de propiedades, equipos y otros
350105 Superavit por valuacion de propiedades, equipos y otros
36 RESULTADOQOS

3601 Utilidades o excedentes acumulados
360105 Utilidades o excedentes acumulados
3602 (Pérdidas acumuladas)

360205 (Pérdidas Acumuladas

3603 Utilidad del ejercicio

360305 Utilidad del ejercicio

3604 (Pérdida del ejercicio)

360405 (Pérdida del ejercicio)

4 GASTOS

41 INTERESES CAUSADOS

4101 Obligaciones con el publico

410115 Depdsitos de ahorro

410130 Depdsitos a plazo

410135 Depodsitos de Garantia

410190 Otros

41019005 | Certificados de aportacion




158

4103 Obligaciones financieras

410305 Sobregiros

410310 Obligaciones con instituciones financieras del pais
410315 Obligaciones con instituciones del exterior
410335 Obligaciones con organismos multilaterales
4105 Otros intereses

410505 Fondos de reserva empleados

410590 Otros

43 PERDIDAS FINANCIERAS

4301 Pérdida en cambio

4302 En valuacion de inversiones

4303 En venta de activos productivo

430305 En venta de inversiones

430310 En venta de cartera de credito

430390 Otras

44 PROVISIONES

4401 Inversiones

440105 Inversiones

4402 Cartera de créditos

440220 Microcrédito

4403 Cuentas por cobrar

440305 Provision Incobrables Cuentas por Cobrar
4404 Bienes realizables. Adjudicado

4405 Otros activos

440505 Provision Incobrables Otros Activos
4406 Operaciones contingentes

45 GASTOS DE OPERACION

4501 Gastos de personal

450105 REMUNERACIONES MENSUALES
45010505 |Sueldos

45010510 |Horas extras

450110 Beneficios sociales

45011005 |Décimo Tercero

45011010 |Décimo Cuarto

45011015 |Vacaciones

450115 Gastos de representacion. Residencia, responsabilidad
450120 Aportes al IESS

450125 Impuesto a la renta del personal

450130 Pensiones y jubilaciones

450135 Fondo de reserva IESS

450190 OTROS GASTOS PERSONAL
45019005 |Bono Responsabilidad

45019010 |Uniformes

45019015 |Refrigerios

45019020 |Gastos de Transporte

45019025 |Capacitacion Empleado

45019030 |Pasantias

45019090 |Otros gastos del Personal
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4502 Honorarios

45020515 |Otras Comisiones

450210 Honorarios profesionales

4503 Servicios varios

450305 Movilizacion fletes y embalaje
450310 Servicios de guardiania

450315 Publicidad y propaganda
450320 Servicios Publicos

45032005 |Energia

45032010 |Agua

45032015 |Teléfono

45032020 |Comunicaciones TV Cable
45032025 | Internet

450325 Seguros

450330 Arrendamientos

450390 OTROS SERVICIOS

4504 Impuestos. contribuciones y mu
450405 Impuestos Fiscales

450410 Impuestos Municipales

450415 Multas y otras sanciones
450490 Impuestos y aportes para otros
4505 Depreciaciones

450510 Bienes no utilizados por la institucion
450515 Edificios

450520 Otros locales

450525 MUEBLES. ENSERES Y EQUIPOS DE
45052505 | Muebles y Enseres

45052510 |Equipos de Oficina

450530 Equipos de computacion

4506 Amortizaciones

450605 Gastos anticipados

450610 Gastos de constitucion y organizacion
450615 Gastos de instalacion

450620 Estudios

450625 Programas de computacion
450630 Gastos de adecuacion

450635 Plusvalia mercantil

4507 Otros gastos

450705 Suministros Diversos
45070505 | Suministros de Oficina
45070510 |Material de aseo y limpieza
450710 Donaciones

45071005 |Ayuda social

45071010 |Festividades

45071015 |Obsequios

450715 Mantenimiento y Reparaciones
45071505 | Lubricantes

45071510 |Mantenimiento reparacion Vehiculo
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45071515 | Mantenimiento y Equipos

45071520 |Combustibles

45071525 | Mantenimiento Edificio

450790 OTROS

45079005 |Gastos de Asamblea

45079010 |Suscripciones

46 OTRAS PERDIDAS OPERACIONALES
4601 Pérdida en acciones y participaciones

4690 Otras

47 OTROS GASTOS Y PERDIDAS

4701 Pérdida en venta de bienes

470105 Perdida en venta Activo Fijo

4790 Otros

479005 Otros gastos y perdidas

48 IMPUESTOS Y PARTICIPACION A EMPLEADOS
4810 Participacion a empleados

481005 15% Empleados

4815 Impuesto a la renta

481505 25% Impuesto a la Renta

4890 Otros

489005 Otros

5 INGRESOS

51 INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS
5101 Depodsitos

510110 Depositos en Bancos y otras instituciones financieras
51011005 | Interés. cuentas de Ahorros

5104 Intereses de cartera de crédito

510420 Cartera de créditos para la microempresa
510430 De mora

5190 Otros intereses y descuentos

519005 Por pagos por cuenta de clientes

519010 Préstamos fondos de reserva

519090 Otros

53 UTILIDADES FINANCIERAS

5301 Ganancia en cambio

5302 En valuacién de inversiones

5303 En venta de activos productivo

530305 En venta de inversiones

530310 En venta de cartera de crédito

530390 Otras

5304 Rendimientos por fideicomiso mercantil

54 INGRESOS POR SERVICIOS

5404 Manejo y cobranzas

540405 Cobranzas

5490 Otros Servicios

549005 TARIFAS POR SERVICIOS FINANCIEROS
54900505 |Reposicién Libreta de Ahorros

54900510 |Venta de documentos
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54900515 |Cortes de cuenta

54900520 | Impresion de documentos

54900535 |Bono de Desarrollo Humano

54900550 |Recaudaciones Planillas Empresa Eléctrica
54900555 | Recaudaciones Planillas Corporacion Nacional Telecomunicaciones
54900560 |Recaudaciones Planillas Agua Potable

55 OTROS INGRESOS OPERACIONALES
5503 Dividendos por certificados de aportacion
5590 Otros

56 OTROS INGRESOS

5601 Utilidad en venta de bienes

560105 Utilidad Venta Activo Fijo

5603 Arrendamientos

560305 Arrendamiento Bienes

5604 Recuperaciones de activos financieros
560410 Reversion de provisiones

560415 Devolucion de impuestos y multas

5690 Otros

569005 Donaciones

569010 Faltas o Atrasos del personal

569090 Varios

59 Pérdidas y ganancias

5901 Pérdidas y ganancias

590105 Pérdidas y ganancias

6 CUENTAS CONTINGENTES

61 DEUDORAS

6190 Otras cuentas contingentes deudoras

62 DEUDORAS POR EL CONTRARIO
6290 Otras cuentas contingentes deudoras

63 ACREEDORAS POR EL CONTRARIO
6301 Avales

6302 Fianzas y garantias

6303 Cartas de crédito

6304 Créditos aprobados no desembolso

6305 Compromisos futuros

64 ACREEDORAS

6401 Avales

640105 Avales comunes

640110 Avales con garantias de institucion

6402 Fianzas y garantias

640205 Garantias aduaneras

640210 Garantias Corporacion Financie

640215 Fianzas con garantia de institucion
640290 Otras

6403 Cartas de crédito

640305 Emitidas por la institucion

640310 Emitidas por cuenta de la institucion
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640315 Confirmadas

7 CUENTAS DE ORDEN

71 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
7101 Valores y bienes propios en poder de terceros
710105 En cobranza

710110 En custodia(Documentos)

7103 Activos castigados

710305 Inversiones

710310 Cartera de créditos

710315 Deudores por aceptaciones

710320 Cuentas por cobrar

72 DEUDORAS POR EL CONTRARIO
7201 Valores y bienes propios en poder de terceros
7202 Activos propios en poder de terceros entregaos en garantia
7203 Activos castigados

7207 Cartera de créditos en demanda judicial
7209 Intereses en suspenso

7290 Otras cuentas de orden deudora

73 ACREEDORAS POR EL CONTRARIO
7301 Valores y bienes recibidos de

730105 En Cobranza

730110 Valores de terceros

7390 Otras cuentas de orden acreedor

739005 Otras cuentas de orden acreedor

74 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS
7401 Valores y bienes recibidos de

740105 En cobranza

740110 Documentos en garantia

740115 Valores fiduciarios en garantia

740120 Bienes inmuebles en garantia

740125 Otros activos en garantia

740130 En custodia

740135 En administracion

740140 En comodato

7490 Otras cuentas de orden acreedor

749005 Otras cuentas de orden acreedor

Elaborado por: Autora
Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
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Es un documento contable que presenta de forma ordenada y sistematica las cuentas de

Activo, Pasivo y Patrimonio. Este balance proporciona la posicion financiera actual de la

Caja.
Cuadro N° 20

Estado de situacion financiera

CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

RUC: 1791997977001

Del ----- de----del------ al----de-----del-----
Expresado en dolares americanos
L ACTIVO 2 PASIVOS
OBLIGACIONES CON EL
11 FONDOS DISPONIBLES 21 PUBLICO
1101 Caja 2101 DEPOSITOS A LA VISTA
110105 Efectivo 210135 | Depositos de ahorro
110110 Caja chica 210140 | OTROS DEPOSITOS
1103 Bancos y otras instituciones financieras 2103 DEPOSITOS A PLAZO
BANCOS E INSTITUCIONES .
110310 FINANCIERAS 210305 |De 1 a 30 dias
11031010 Banco Pichincha 210310 |De 31 a90 dias
14 CARTERA DE CREDITOS 210315 | De 91 a 180 dias
1404 MICROCREDITOS POR VENCER 210320 | De 181 a 360 dias
140405 De 1 a 30 dias 210325 | De més de 361 dias
140410 De 31 a 90 dias 25 CUENTAS POR PAGAR
140415 De 91 a 180 dias 2503 Obligaciones patronales
140420 De 181 a 360 dias 250310 | Beneficios Sociales
140425 De mas de 360 dias 5503100 Décimo Cuarto Sueldo
MICROCREDITO QUE NO| 2503101 | ...
1414 DEVENGA INTERESES 0 Décimo Tercer Sueldo
141405 De 1 a 30 dias 250325 | Participacién a empleados 15%
141410 De 31 a 90 dias 2590 Cuentas por pagar varias
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CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
RUC: 1791997977001
Del ----- de----del------ al----de-----del-----
Expresado en délares americanos
141415 De 91 a 180 dias 259010 Excedentes por pagar
141420 De 181 a 360 dias 259015 Fondo de educacion
141425 De més de 360 dias TOTAL PASIVOS
1424 MICROCREDITO VENCIDO
142405 De 1 a 30 dias
142410 De 31 a 90 dias
142415 de 91 a 180 dias
142420 De 181 a 360 dias
142425 De més de 360 dias
1499 fil%%\éls,L%T_EESS PARA  CREDITOS 3 PATRIMONIO
149920 (Cartera de créditos para la microempresa 31 CAPITAL SOCIAL
18 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 3103 Aportes de socios
1805 Muebles. enseres y equipos de 33 RESERVAS
180505 Muebles de Oficina 3301 Legales
1806 EQUIPOS DE COMPUTACION 330105 Legales
180605 Equipos de computacion 330110 Provisién y asistencia social
1899 (Depreciacion acumulada) 34 SX'II?ISISI\/IONIALES APORTES
189920 (Equipos de computacién) 3402 Donaciones
19 OTROS ACTIVOS 340205 En Efectivo
1901 Inversiones en acciones y participaciones 340210 En Especie
19011005 Codesarrollo 3403 CUQOTAS
190125 cEc?opeOr:tc:\s/a organismos - de INtegracion | 44305 | cyotas de ingreso
TOTAL ACTIVOS gg‘ITQIIT\/IONIgASIVOS Y
GERENTE CONTADOR

Elaborado por: Autora
Fuente: Plan de cuentas SEPS
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e Estado de resultados integral

Este nos muestra en un periodo determinado si la Caja ha obtenido pérdida o ganancia
al final del mismo. En este se detallan los ingresos que obtienen la Caja y los gastos en los

cuales tiene que incurrir para cumplir un fin.

Cuadro N° 21

Estado de resultados integral

CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
RUC: 1791997977001

Expresado en délares americanos

cODIGO

DETALLE

VALOR

4

GASTOS

41

INTERESES CAUSADOS

4101

Obligaciones con el pablico

410115

Dep6sitos de ahorro

410130

Dep6sitos a plazo

41019005

Certificados de aportacién

4103

Obligaciones financieras

410335

Obligaciones con organismos multilaterales

44

PROVISIONES

4402

Cartera de créditos

440220

Microcrédito

4403

Cuentas por cobrar

440305

Provision Incobrables Cuentas por Cobrar

45

GASTOS DE OPERACION

450105

REMUNERACIONES MENSUALES

45010505

Sueldos

450110

Beneficios sociales

45011005

Décimo Tercero

45011010

Décimo Cuarto

450190

OTROS GASTOS PERSONAL

450305

Movilizacion fletes y embalaje

450315

Publicidad y propaganda

450320

Servicios Publicos

45032005

Energia

45032010

Agua

45032015

Teléfono

450330

Arrendamientos

450520

Otros locales

4507

Otros gastos

450705

Suministros Diversos

45070505

Suministros de Oficina
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CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
RUC: 1791997977001

Expresado en délares americanos
CcODIGO DETALLE VALOR

45070510 | Material de aseo y limpieza
450710 | Donaciones
45071005 | Ayuda social
45071010 | Festividades
45071015 | Obsequios
45071525 | Mantenimiento Edificio
450790 | OTROS
45079005 | Gastos de Asamblea
45079010 | Suscripciones
TOTAL EGRESOS
5| INGRESOS
51| INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS
5101 | Depdsitos
5104 | Intereses de cartera de crédito
510420 | Cartera de créditos para la microempresa
510430 | De mora
54 | INGRESOS POR SERVICIOS
5403 | Administracion de crédito
5415 | Mantenimiento de cartera
5490 | OTROS SERVICIOS
549005 | TARIFAS POR SERVICIOS

54900510 | Venta de documentos

TOTAL INGRESOS
UTILIDAD O PERDIDA EN EL EJERCICIO

GERENTE CONTADOR

Elaborado por: Autora
Fuente: Plan de cuentas SEPS

e Estado de evolucion patrimonial

Muestra las decisiones de los accionistas o socios que han tomado en asamblea general

0 junta de socios con respecto al manejo general del ingreso neto.
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Este balance indica la capacidad que posee la Caja para generar efectivo en un periodo

determinado, ademas de la capacidad de pago que tiene.

Cuadro N° 22

Estado de flujo de efectivo

CAJA AHORRO Y CREDITO “LA LIBERTAD”

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

RUC: 1791997977001

INGRESOS

ENERO FEBRERO MARZO

Intereses y descuentos ganados
Certificados de aportacién
Recuperacion de cartera por cobrar
Ingresos servicios cooperativos
Créditos externos obtenidos

Venta de activos fijos

Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

Retiro depositos a la vista

Retiro depositos a plazo

Retiro certificado de aportacion
Pago intereses depdsitos a la vista
Pago intereses plazo fijo

Pago interés certificados de aportacién

Pago capital créditos externos
Gastos de personal

Gastos de operacién

Adquisicién activos fijos

Egresos por servicios cooperativos
Cuentas por pagar

Otros egresos

TOTAL EGRESOS

GERENTE

CONTADOR

Elaborado por: Autora
Fuente: Plan de cuentas SEPS
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3.10.2. Descripcion de principales cuentas para la caja de ahorro y crédito la libertad

Cuadro N° 23

Descripcion de principales cuentas para la caja de ahorro y crédito la libertad

CODIGO NOMBRE DESCRIPCION NATURALEZ
A DE LA
CUENTA

Comprende todos los bienes y
valores que son propiedad de la
1 ACTIVO entidad; corresponde a los valores | Deudora
que dispone la Caja en efectivo,
bancos entre otros

Comprende todas las obligaciones
que tiene la Caja con terceros
COmo son: préstamos con otras

2 PASIVOS instituciones financieras, Acreedora
obligaciones con sus socios y
clientes por aquellos depositos que
realizan entre otras.

Constituye todo lo que posee la
Caja una vez restado las
obligaciones con terceros.

3 PATRIMONIO Corresponde al capital social, Acreedora
aportes de los socios, reservas,
utilidades de ejercicios anteriores
entre otras.

Se refiere a todos los desembolsos
que la Caja debe de hacer para
cumplir un objetivo en este caso

4 GASTOS . . . Deudora
serian arriendos, pago de servicios
basicos, intereses causados,
Servicios a terceros entre otros.
Son todos aquellos que hacen
referencia a los movimientos
5 INGRESOS Acreedora

operativos y financieros de la
Caja.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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3.10.3. Estados financieros

Son aquellos informes que la Caja debe presentar al final de un periodo contable con el

fin de conocer la situacién econdmica de la entidad y asi poder tomar decisiones que vayan

acorde con el bienestar de la Caja.

Entre los estados financieros que se debe presentar estan:

3.10.4. Dindmica de cuentas

Cuadro N° 24

Dinamica de cuentas

1 ACTIVO
11 FONDOS | 1101 Caja 110105 Efectivo
DISPONIBLES 110110 Caja chica

DESCRIPCION: Son todos los valores que dispone la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad ya sea en efectivo o en bancos sin contar con las inversiones.

DEBITA

ACREDITA

Pago del socio por crédito.

Captacidn por deposito de ahorros.
Captacidn de recursos por aportaciones.
Retiro de dinero de cuentas bancarias.
Cobro de multas e intereses.

e Concesion de créditos al socio o
cliente.

e Retiro de ahorros.

e Devolucion de aportaciones.

e Deposito de dinero en
bancarias.

cuentas

CONTROL INTERNO: Arqueo de caja que consiste en realizar un analisis de todas las
transacciones en efectivo, con el objeto de comprobar si todo el dinero recibido en efectivo
ha sido contabilizado y por tanto el saldo arrojado debera ser igual al dinero fisico.

NIIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las NIIF.
NIIF 7: Instrumentos financieros.

NIIF 10: Estados financieros consolidados

NIC

NIC1: Presentacion de
financieros.

NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIC 27: Estados financieros consolidados
y separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los
estados financieros de bancos y otras
entidades similares.

NIC 32: Instrumentos financieros

estados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 25

Bancos
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1103 Bancos 110305 Bancos 'y otras
instituciones financieras
DEBITA ACREDITA
e Por transferencias bancarias e Por transferencias bancarias.

e Por cantidades depositadas en Ia e Por retiro de fondos de la cuenta
instituciones financieras. corriente.

e Por notas de crédito abonadas e Por notas de débito cargadas en la

e Por valor de cheques anulados cuenta de la caja por cualquier
concepto.

previamente contabilizados.

CONTROL INTERNO: Conciliacion bancaria consiste en la comparacion de los libros

con los estados de cuenta que emite la institucion financiera, si existiese algun error en

libros podemos corregirlos.

NIIF:
NIIF 1: Adopcidén por primera de las NIIF.
NIIF 7: Instrumentos financieros.

NIIF 10: Estados financieros consolidados

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los
estados financieros de bancos y otras

entidades similares.

NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 26

Inversiones

13 INVERSIONES 1301 Inversiones 130105 Inversiones

DESCRIPCION: Son todos los valores que la Caja de Ahorro ha depositado en una
entidad financiera en calidad de Depdsito a plazo fijo o cualquier tipo de inversion.

DEBITA ACREDITA

e Acreditacion de interés ganado por la | ¢ Retiro del dinero objeto de inversion.
inversion. e Registra el costo financiero por intereses.
e Registra los fondos que la Caja ha

consignado a la entidad financiera.

CONTROL INTERNO:

e Asegurarse que todas las inversiones estén incluidas en los registros contables.

e Tomar arqueos.

e Confirmar con terceros (bancos para los plazos fijos, custodios para los titulos pablicos
y acciones, entre otros.

e Verificar que los saldos registrados sean correctos y estén basados en montos reales.

e Verificar el adecuado devengamiento de intereses a la fecha de cierre

e Efectuar confirmaciones.

e Examinar convenios de préstamos para determinar si existen restricciones a la

disponibilidad de las inversiones.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las NIIF. | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF 7: Instrumentos financieros. NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIIF 10: Estados financieros consolidados | NIC 27: Estados financieros consolidados y
separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los
estados financieros de bancos y otras
entidades similares.

NIC 32: Instrumentos financieros.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 27

Microcrédito por vencer
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14 CARTERA DE

CREDITOS vencer

1404 Microcrédito por

140405 De 1 a 30 dias.
140410 De 31a90d.

140415 De 91 a 180 d.
140420 De 181 a 360d.
140425 De mas de 360

DESCRIPCION: Son aquellos créditos otorgados a los socios o clientes que no han

cumplido su fecha de vencimiento es decir, siguen en vigencia de pago.

DEBITA

ACREDITA

e En el otorgamiento del crédito al

socio o cliente.

e Recaudacion del pago mensual, semestral,
anual que haga el socio o cliente.

e Recaudacion de interés por mora.

CONTROL INTERNO:

e Solicitar el listado de socios y clientes que tengan créditos por vencer en donde se

incluya el nombre, nimero de cuenta y saldo del préstamo.

e Comparar el saldo total de los préstamos por vencer con el saldo que arroja el Estado

de Situacion Financiera a la fecha de corte.

e Examinar que los desembolsos sean los autorizados por el Comité de Crédito.

NIIF:
NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 7: Instrumentos financieros.

NIIF 10:

consolidados

Estados financieros

NIC:

NICL1: Presentacion de estados financieros.
NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIC 27: Estados financieros consolidados y
separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los estados
financieros de bancos y otras entidades
similares.

NIC 32: Instrumentos financieros.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia




Cuadro N° 28

Microcréditos que no devenga intereses

176

1414 Microcréditos que | 141405 De 1 a 30 dias.

no devenga intereses 141410 De 31 290 d.

141415 De 91 2 180 d.

141420 De 181 a 360d.

141425 De més de 360

DESCRIPCION: Son aquellos créditos que su saldo restante del crédito cuya cuota pasa a

vencido se contabiliza como cartera que deja de generar ingresos para la institucion.

DEBITA

ACREDITA

e Cuando el socio deja de pagar y las

cuotas dejan de generar intereses.

e Cuando el cliente se acerque a cancelar

dicha obligacion.

CONTROL INTERNO:

e Solicitar el listado de socios y clientes que tengan créditos que no devenga intereses en
donde se incluya el nombre, nimero de cuenta y saldo del préstamo.

e Comparar el saldo total de los préstamos que no devenga intereses con el saldo que
arroja el Estado de Situacion Financiera a la fecha de corte.

e Examinar que los desembolsos sean los autorizados por el Comité de Crédito.

NIF:
NIIF 1: Adopcion por primera de las NIIF.
NIIF 7: Instrumentos financieros.

NIIF 10: Estados financieros consolidados

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIC 27: Estados financieros consolidados y separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los estados financieros

de bancos y otras entidades similares.

NIC 32: Instrumentos financieros.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 29

Microcréditos vencidos
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1424

vencidos

Microcréditos | 142405 De 1 a 30 dias.

142410 De 31 a 90 d.
142415 De 91 a 180 d.
142420 De 181 a 360d.

142425 De mas de 360

DESCRIPCION: Son aquellos créditos que han llegado a su fecha de vencimiento y no

han sido cancelados.

DEBITA

ACREDITA

e Cuando el socio deja de pagar y las

cuotas dejan de generar intereses.

e Cuando el cliente se acerque a cancelar

dicha obligacion.

CONTROL INTERNO:

e Solicitar el listado de socios y clientes que tengan créditos que no devenga intereses

en donde se incluya el nombre, nimero de cuenta y saldo del préstamo.

e Comparar el saldo total de los préstamos que no devenga intereses con el saldo que

arroja el Estado de Situacion Financiera a la fecha de corte.

e Examinar que los desembolsos sean los autorizados por el Comité de Crédito.

NIIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las NIIF.

NIIF 7: Instrumentos financieros.

NIIF 10: Estados financieros consolidados

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 7: Estados de Flujo de efectivo

NIC 27: Estados financieros consolidados y separados.

NIC 30: Informacion A revelar en los estados

financieros de bancos y otras entidades similares.

NIC 32: Instrumentos financieros.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 30

Provisiones para creditos incobrables

1499 Provisiones para|149920 Cartera de créditos para la

créditos incobrables microempresa

DESCRIPCION: Es la reserva acumulada que se establece para precautelar la falta de

pago de algunos créditos. Se resta de la Cartera de Credito.

DEBITA ACREDITA

« Cuando se da de baja o se castiga un e Cuando se establece o aumenta una nueva

crédito. provision para cartera.
e Cuando se desea mejorar la cartera

se disminuye la provision.

CONTROL INTERNO:

e Verificar el célculo de las provisiones segun politicas de la entidad.

e Comprobar si la provision es suficiente.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las|NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF.
NIC 37: Provisiones, activos y pasivos

NIIF 10: Estados financieros | contingentes.

consolidados
NIC 27: Estados financieros consolidados vy

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 31

Intereses por cobrar de cartera de créditos

16 CUENTAS POR | 1603 Intereses por | 160320 Cartera de créditos para la
COBRAR cobrar de cartera de | microempresa

créditos

DESCRIPCION: Corresponde a los valores que no han sido cancelados de manera

oportuna, es decir el capital que se encuentra en mora.

DEBITA ACREDITA

e Al ajustar el valor de los intereses e Cuando se cancele el valor de los intereses

ganados pero no cobrados de la|  adeudados.

cartera en mora.

CONTROL INTERNO:

e Verificar la existencia de politicas de cobro de intereses.
e Verificar si se entrega comprobantes del cobro de intereses.

e Verificar la adecuada contabilizacién de dichos cobros.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 32

Pagos por cuenta de clientes
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de clientes

1614 Pagos por cuenta | 161405 Intereses

161410 Comisiones

161415 Gastos por operaciones

contingentes
161420 Seguros
161430 Gastos judiciales

161490 Otros

DESCRIPCION: Se refiere a los pagos que debe realizar el socio o cliente como

concepto de intereses, comisiones, seguros entre otros. Es decir deudas diferentes a la

cartera de crédito.

DEBITA

ACREDITA

e En el registro de deudas por

concepto de multas u otros.

e Cuando se cancele el valor total o parcial

de la deuda.

CONTROL INTERNO:

e Detalle extracontable de documentos y cuentas por cobrar.
e Verificar si hay comprobantes de pago.

e Verificar la contabilizacién de dichos desembolsos de dinero.

NIF:

NIIF 1: Adopcidn por primera de las
NIIF.

NIIF 10: Estados financieros

consolidados

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia



Cuadro N° 33

Provision para cuentas por cobrar
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1699 Provision para | 169905 Provision para intereses y

cuentas por cobrar comisiones

169910 Provision para otras

cuentas

DESCRIPCION: Se refiere a una reserva acumulada que se establece para cubrir

cualquier tipo de eventualidad que tenga que ver con el no pago de cuentas por cobrar.

DEBITA

ACREDITA

e Cuando se da de baja 0 se castiga
una cuenta por cobrar una vez que
haya cumplido el tiempo establecido
para darla de baja.

e Cuando se disminuye el

requerimiento de provisiones.

e Cuando se establece un nuevo monto para
provisiones.

e Posiblemente el cliente se acerque a pagar.

CONTROL INTERNO:

e Reuvisar si se efectla el registro de la provision para cuentas incobrables de acuerdo a

lo provisto por la Ley.

e Analizar la suficiencia de la provision para cuentas incobrables.

NIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10: Estados financieros

consolidados

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 37: Provisiones, activos Yy pasivos

contingentes.

NIC 27:. Estados financieros consolidados y

separados.
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Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 34

Terrenos

18 PROPIEDAD | 1801 Terrenos
PLANTAY EQUIPO

DESCRIPCION: Propiedad planta y equipo son aquellos activos tangibles propiedad de
la entidad que sirven para facilitar las actividades que desarrolla, y se espera que duren
mas de un afio.

Terreno es aquel espacio fisico (tierra) que posea la Caja.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de adquisicion incluidos | ¢ Cuando se venda o se alquile dichas
gastos legales y de escrituras. tierras.

e Por el importe del ajuste a precios de | ¢ Por el saldo en libros del inmueble

mercado del valor neto en libros de enajenado.
los bienes inmuebles. e Por reajustes al valor de mercado de los
e Por reajustes al valor de mercado de bienes inmuebles.

los bienes inmuebles

CONTROL INTERNO:
e Constatar la existencia del terreno.

e Avaluar el terreno.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcién por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.
consolidados NIC2: Existencias

NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 35

Edificios

1802 Edificios

DESCRIPCION: Es una construccion dedicada a albergar distintas actividades de la

Caja de Ahorro.
DEBITA ACREDITA
e Por el valor de adquisicion incluidos | e  Por la venta o alquiler del inmueble.
gastos legales y de escrituras. e Por el saldo en libros del inmueble
e Por el valor de obras permanentes y enajenado.

mejoras que valoricen la propiedad. | e Por reajustes al valor de mercado de los
e Por el importe del ajuste a precios de bienes inmuebles
mercado del valor neto en libros de
los bienes inmuebles.
e Por reajustes al valor de mercado de

los bienes inmuebles.

CONTROL INTERNO:

e Comprobar la existencia fisica del activo edificios.

e Asegurarse que la entidad tenga las escrituras de dicha propiedad.
e Comprobar su correcta valuacion.

e Comprobar que los porcentajes de depreciacion sean los que dispone la Ley.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC2: Existencias

NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 36

Construcciones y remodelaciones

1803 Construcciones y

remodelaciones

DESCRIPCION: esta registra el valor por concepto de remodelacion o construccion que

se encuentre en marcha y que vaya para beneficio de la Caja.

DEBITA ACREDITA

_ . —
« Por los pagos que se realicen por la En la culminacion de la obra, cuando esta

remodelacién o construccién de un sea entregada y el valor total sea cargada a

espacio fisico. la cuenta correspondiente.

CONTROL INTERNO:

e Constatar que se llevo a cabo dicha construccion o remodelacion.

e Evidenciar el antes y el después de la obra.

NIF: NIC:

NIIF 1. Adopcién por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF.
NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 37

Muebles y enseres

1805 Muebles y | 180505 Muebles y enseres

Enseres 180510 Equipo de oficina

DESCRIPCION: es todo el mobiliario que posea la Caja como sillas, archivadores,

escritorios entre otros.

DEBITA ACREDITA

e Por la adquisicion de muebles y | e Por dar de baja algunos muebles enseres.
enseres que serviran para el | e Por el calculo de su depreciacion.

desarrollo normal de actividades. e Por la venta de enseres.

CONTROL INTERNO:

e Controles fisicos sobre activos que puedan moverse con facilidad.
e Asignacion de numeros de identificacion.
e Conteo periddico de los activos fijos.

e Verificar que los porcentajes de depreciacion sean los que dispone la Ley.

NIF: NIC:

NIIF 1. Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC2: Existencias
NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 38

Equipo de computacion

1806 Equipo de | 180505 Muebles y enseres

Computacion 180510 Equipo de oficina

DESCRIPCION: comprende todo el equipo informatico que posee la Caja y que es Util

para desarrollar sus actividades.

DEBITA ACREDITA

e Por la adquisicion de algin equipo | ® Por dar de baja a los equipos de

informatico que sirva para uso de la computacion.

Caja e Por el calculo de su depreciacion.

e Por la venta de equipos de computacion.

CONTROL INTERNO:

e Controles fisicos sobre activos que puedan moverse con facilidad.
e Asignacion de numeros de identificacion.
e Conteo periodico de los activos fijos.

e Verificar que los porcentajes de depreciacion sean los que dispone la Ley.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC2: Existencias
NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 39

Unidades de transporte

1807 Unidades  de | 180705 Vehiculo

transporte

DESCRIPCION: Son aquella unidades de transporte que se encuentran al servicio de la

entidad para desarrollar actividades inmersas a su funcionamiento.

DEBITA ACREDITA

e Por la adquisicién de un vehiculo | e Por dar de baja a vehiculos.
que formara parte de la Caja. e Por el calculo de su depreciacion.

e Por la venta de vehiculos.

CONTROL INTERNO:

e Controles fisicos sobre activos que puedan moverse con facilidad.
e Asignacion de numeros de identificacion.
e Conteo periddico de los activos fijos.

e Verificar que los porcentajes de depreciacion sean los que dispone la Ley.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC2: Existencias
NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 40

Depreciacion acumulada
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Acumulada

1899 Depreciacion | 189905 Edificios

189910 Muebles de oficina
189915 Equipos de oficina
189920 Equipo de computacién
189925 Vehiculos

DESCRIPCION: Representa las reservas que se va provisionando por el uso del activo.

El célculo de la depreciacion se hara mediante la ley emitida por el Servicio de Rentas

Internas.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor de la depreciacién | e
acumulada del bien enajenado. o

e Por el valor de la depreciacién
acumulada del bien dado de baja.

e Por los ajustes que se requiera,
determinados por las auditorias
externas o por la Superintendencia

de Bancos

Por el valor de la acumulacion mensual.
Por los valores adicionales que se
requiera, determinados por las auditorias
externas o por la Superintendencia de
Bancos

CONTROL INTERNO:

e Verificar el calculo correcto y la adecuada presentacion de las cuentas de

depreciacion.

e Constatar los porcentajes de depreciacion.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 41

Gastos diferidos
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19 OTROS ACTIVOS | 1905 Gastos Diferidos | 190505  Gastos de  constitucion 'y

organizacion

190510 Gastos de instalacion
190515 Estudios

190520 Programas de computacion
190525 Gastos de adecuacion
190530 Plusvalia mercantil

190590 Otros

DESCRIPCION: representan bienes o servicios recibidos de los cuales se espera obtener

beneficios econémicos en otros periodos.

DEBITA

ACREDITA

e Por los gastos incurridos en la
constitucion, organizacion e
instalacion de la entidad, asi como
en los estudios y programas de

computacion

e Por el valor de la alicuota mensual de la
amortizacion  correspondiente al  valor
registrado.

e Por el castigp de los programas de
computacion y estudios que no estén en

ejecucion.

CONTROL INTERNO:

e Constatar los desembolsos de dinero mediante comprobantes de pago.

e Verificar de manera fisica la existencia de activos.

NIF:

NIIF 1: Adopcidn por primera de las
NIIF.

NIIF 10: Estados financieros

consolidados

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 42

Materiales mercaderias e insumos

1906 Materiales | 190610 Mercaderia de
mercaderias e insumos | cooperativas

190615 Proveeduria

DESCRIPCION: En esta cuenta se registra toda la papeleria pre impresa, los dtiles y
materiales de oficina, materiales de computacion, materiales para servicios generales, etc.

Estos bienes se valtan al costo de adquisicion y se van cargando a gastos a medida que se
utilizan.

La empresa debe llevar un adecuado control de las existencias de estos bienes y de los
consumos mensuales, de manera que tanto el activo como los gastos, reflejen los valores
reales.

DEBITA ACREDITA
e Por el valor de las facturas en las | ® Por el valor de los materiales que salen de las
adquisiciones efectuadas bodegas mediante 6rdenes de egreso debidamente

e Por el reingreso de utiles no autorizados.

. e Por el valor de los materiales que se den de baja por
utilizados. destruccion, previo informe.

e Por los faltantes de materiales establecidos en los
inventarios fisicos, faltantes que estaran a cargo del
responsable.

e Por el valor de los bienes o articulos suministrados
para el uso o consumo de las unidades
administrativas de la entidad.

e Por el valor de la venta o utilizacion interna de
proveeduria.

CONTROL INTERNO:

e Conteo fisico de proveeduria.
e Llevar un sistema de entrada y salida de mercaderia.
e Verificar comprobantes de pago de la mercaderia.

NIIF: NIC:
NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC2: Existencias

NIC 40: Inversiones inmobiliarias

NIC 16: Inmovilizado material

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia



Cuadro N° 43

Transferencias internas

1908
internas

Transferencias

DESCRIPCION: se refiere a cualquier valor que se otorgue a otra agencia de la Caja.

DEBITA

ACREDITA

e Cuando haya alguna transferencia de
recursos a otra agencia.

e Cancelacion del valor transferido.

CONTROL INTERNO:

e Consultar estados de cuentas para verificar la veracidad de las transferencias.

NIIF:
NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.
consolidados
Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
Cuadro N° 44
Otros
1990 Otros 199005 IVA
199010 Anticipo de IR
199015 Garantia de arriendo
199020 Faltantes de caja
199090 Varias
DESCRIPCION:
Esta cuenta incluye otros activos que no se pueden registrar en las cuentas anteriores.
DEBITA ACREDITA
e Por el valor de otros gastosque nose | ¢ Por la cancelacion de la partida
pueden registrar en las cuentas respectiva.
anteriores.

CONTROL INTERNO:
e Constatar comprobantes de pago.

e Verificar la contabilizacion de dichos desembolsos.

NIIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10:
consolidados

Estados financieros

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIC 27: Estados financieros consolidados y
separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 45

Provision para otros activos

1999 Provision para | 199990 Provision para otros

otros activos activos

DESCRIPCION: Es una cuenta de valuacion de activo (acreedora) que registra el monto
de los valores determinados por el equipo especializado encargado para calificar otros
activos, de conformidad con las disposiciones del organismo de control, que servira para

cubrir eventuales pérdidas provenientes del rubro indicado.

DEBITA ACREDITA

e Por el monto de las partidas | e Por la porcién mensual de las provisiones
castigadas, debidamente autorizadas. determinadas por la entidad

e Por las reversiones de saldos a|e Por los valores adicionales que requiere la
cuentas de resultados cuando se entidad, determinadas por las auditorias

determine exceso en las provisiones. externas o por el organismo de control.

CONTROL INTERNO:
e Revisar si se efectia el registro de la provision para otros activos fuera de los
comunes.

e Analizar la suficiencia de la provisidn para otros activos.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 46

Pasivo

2 PASIVO

21 OBLIGACIONES | 2101 Depositos a la | 210135 Depositos de ahorro

CONEL PUBLICO vista 210140 Depoésitos a la vista

DESCRIPCION: constituyen los pagos que debe realizar la Caja por concepto de

depdsitos de ahorro.

DEBITA ACREDITA

« Por retiro de dinero por parte de los e Por los depdsitos en dinero de los socios

socios o clientes. de la caja.

e Por cancelacion de créditos a cuenta. | * Por acreditacion de intereses.

e Por acreditacién de montos de créditos

otorgados.

CONTROL INTERNO:

e Verificar comprobantes de deposito.

e Emitir estado de cuenta a los socios y clientes.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia



Cuadro N° 47

Depositos a plazo

195

2103 Depositos a plazo

210305 De 1 a 30 dias.
210310 De 31290 d.
210315 De 91 a 180d.
210320 De 181 a 360d.

210325 Maés de 361d.

210330 Dep0sitos por confirmar

DESCRIPCION: se refiere a aquellos valores que

determinado periodo de tiempo.

se encuentran depositados por un

DEBITA

ACREDITA

e Por retiro de dinero por parte de los
SOcCios.
e Por transferencia de dinero a la

cuenta de ahorros al socio o cliente.

e Por depositos de dinero por parte de los

socios o clientes.

CONTROL INTERNO:

e Verificar comprobantes de deposito.

e Emitir estado de cuenta a los socios y clientes.

NIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10:

consolidados

Estados financieros

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 48

Depositos en garantia

2104 Depositos  en | 210405 Depdsitos en garantia

garantia

DESCRIPCION: representa los valores depositados que tienen una garantia.

DEBITA ACREDITA

e Cuando se libera el dinero que se|® Por depositos de dinero que van por

encuentra en concepto de garantia. concepto de garantia.

e Cuando se usa un valor de un deposito de

ahorro o plazo fijo como garantia.

CONTROL INTERNO:

e Verificar comprobantes de deposito.

e Emitir estado de cuenta a los socios y clientes.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las|NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 49

Operaciones bancarias

22 OPERACIONES
BANCARIAS

DESCRIPCION: Son aquellas deudas que la Caja tiene en instituciones financieras

menores a 30 dias plazo.

DEBITA ACREDITA

e Por cancelacion de sobregiros. e Por los importes de financiamiento.

« Por el importe de transferencias. e Por el importe de las notas de cargo

recibidas.

CONTROL INTERNO:

e Verificar comprobantes de pago.

e Comprobar que la institucién financiera hizo el desembolso o transferencia del dinero.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 50

Intereses por pagar

25 CUENTAS POR |2501 Intereses por | 250105 Depdsitos a la vista

PAGAR pagar 250110 Dep6sitos a plazo
250115 Depositos a la vista

250135 Obligaciones financieras

Caja

DESCRIPCION: Registra los importes causados y pendientes de pago por su caracter
transitorio, éstas cuentas deberan liquidarse en el menor tiempo posible, que en ningun

caso sera superior de noventa dias.

Intereses por pagar registra el valor de los intereses causados pendientes de pago, que

deben ser satisfechos al vencimiento de las obligaciones o de las respectivas cuotas.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de los intereses pagados | e Por el valor de los intereses devengados.

0 capitalizados.

CONTROL INTERNO:

e Verificar los depositos de intereses a cada socio y cliente.

e Constatar el pago de intereses en los estados de cuenta de cada socio y cliente.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 32: Instrumentos financieros

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 51

Obligaciones patronales

199

2503

patronales

Obligaciones

250305 Remuneraciones
250310 Beneficios sociales
250315 Aporte patronal IESS
250320 Fondo de reserva IESS

250325 Participacion a empleados 15%

250330 Gastos de responsabilidad,
residencia y representacion
250390 Otros

DESCRIPCION: Registra las obligaciones con
remuneraciones, beneficios sociales, aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
fondo de reserva, participacion de utilidades que se provisionara mensualmente, gastos de

responsabilidad, residencia y representacion, originadas en sus relaciones laborales.

sus empleados por concepto de

DEBITA

ACREDITA

e Por el pago de las obligaciones

pendientes a los beneficiarios.

e Por el valor de las obligaciones laborales

pendientes de pago.

CONTROL INTERNO:

e Constatar que existan comprobantes de pago de obligaciones patronales.

e Verificar la contabilizacion de dichos montos desembolsados.

NIF:
NIIF 1: Adopcién por primera de las
NIIF.

NIIF 10:

Estados financieros

consolidados

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 52

Retenciones

2504 Retenciones 250405 Retenciones fiscales

250490 Otras retenciones

DESCRIPCION:

Registra las obligaciones de la entidad a favor de terceros, originadas en su calidad de

agente de retencion.

DEBITA ACREDITA

e Por el pago al beneficiario e Por el valor de las retenciones efectuadas.

CONTROL INTERNO:

e Solicitar las declaraciones de IVA e IR del o los meses sujetos a control.
e Verificar si los calculos de retenciones se encuentran correctos de acuerdo con lo que

dispone la Ley.

NIHF: NIC:

NIIF 1. Adopcién por primera de las | NICL1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia



Cuadro N° 53

Contribuciones, impuestos y multas

201

2505

Contribuciones,

impuestos y multas

250505 Impuesto a la renta
250510 Multas

250590 Otras contribuciones e

impuestos

DESCRIPCION:

Registra las obligaciones por concepto de impuesto a la renta, que se provisionara

mensualmente, multas y otras contribuciones e impuestos.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado al beneficiario.

Por el valor de las comisiones, impuestos,

multas y otras contribuciones causados.

CONTROL INTERNO:

e Solicitar las declaraciones de IVA e IR del o los meses sujetos a control.

e Verificar si los calculos de retenciones se encuentran correctos de acuerdo con lo que

dispone la Ley.

NIIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10: financieros

consolidados

Estados

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia
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Cuadro N° 54

Proveedores

2506 Proveedores 250605 Proveedores de bienes y

servicios

DESCRIPCION:

Registra las obligaciones de la entidad con respecto a terceros, por la compra de bienes o

servicios recibidos.

DEBITA ACREDITA

e Por la cancelacion de los valores | ® Por el valor de los servicios recibidos o de

adeudados a proveedores. los bienes comprados.

CONTROL INTERNO:

o Constatar si existen informes de recepcion junto con una copia de proveedores.
e Verificar estados de cuenta de proveedores.

e Verificar facturas de pago.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 55

Cuentas por pagar varias

203

pagar varias

2590 Cuentas por | 259010 Excedentes por pagar

259015 Cheques girados no
cobrados

259090 Otras cuentas por pagar

DESCRIPCION:

Registra las obligaciones de la entidad a favor de las instituciones reguladas por la
Superintendencia de Bancos y Seguros, de otras instituciones reguladas por el Ministerio

de Inclusién Econdmica y Social y de personas naturales y juridicas.

DEBITA

ACREDITA

e Por abono o cancelacion de la

obligacion.

e Por el valor de otras cuentas por pagar.

CONTROL INTERNO:

e Verificar si existen comprobantes de pago o algin documento que respalde dicha

transaccion.

e Verificar que la contabilizacion se haya hecho correctamente.

NIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10: Estados financieros

consolidados

NIC:
NICL1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 56

Obligaciones financieras con terceros

26 OBLIGACIONES | 2601 Obligaciones | 260101 Banco 1
FINANCIERAS financieras con 260102 Banco 2

terceros
260103 Cooperativa

DESCRIPCION:

Registra los valores de las obligaciones contraidas mediante la obtencion de recursos
provenientes de obligaciones con entidades financieras, bajo las modalidades pactadas en

los contratos respectivos.

DEBITA ACREDITA

- . —
e Por abono o cancelacién de los Por el monto de los prestamos recibidos de

préstamos recibidos las instituciones financieras,

internacionales.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que existan comprobantes de pago.

e Verificar la contabilizacion de dichos pagos.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacién propia
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Cuadro N° 57

Fondos de administracion

29 OTROS PASIVOS 2903 Fondos de

administracién

DESCRIPCION:

Registro cuando la caja reciba un fondo que no es de su propiedad y que le pidan

administrar esos recurso con alguna finalidad especifica

DEBITA ACREDITA

e Cuando se cumpla con el plazo de la ¢ Cuando se cree el fondo

administraciéon y los fondos sean | ® Cuandoseaumente el fondo

retirados.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que exista algn documento en donde se detalle con que finalidad fue dejado
el fondo y por cuanto tiempo la Caja administrara dicho fondo.
e Comprobar gue exista algin comprobante de dep6sito o un documento firmado de la

devolucidn del dinero.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 58

Fondos de reserva empleados

2904 Fondos de reserva

empleados

DESCRIPCION:

Cuenta por pagar donde se registra los fondos de reserva que se adeuda a los empleados.

DEBITA ACREDITA

e Cuando se cancelan los fondos de | ¢ Cuando se hace la provision del fondo de
reserva al empleado o la Seguro reserva.

social.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que existan comprobantes de pago.
e Verificar si se contabiliza las deudas por fondos de reserva a empleados.
e Documentos firmados por empleados aceptando el adeudo.

e Documentos firmados por empleados recibiendo el pago, o comprobantes de depdsito.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 59

Aporte de socios

3 PATRIMONIO

31 CAPITAL SOCIAL | 3103 Aporte de socios | 310305 Certificados de
aportacion

310310 Cuotas de ingreso

DESCRIPCION: Registra el valor de las acciones suscritas y pagadas en valor
numerario por los accionistas. Adicionalmente registrara el valor de las acciones que se

originen por la capitalizacion de reservas y utilidades.

DEBITA ACREDITA

e Por reduccion del capital pagado de | ® Por las entregas de efectivo de los

los accionistas. accionistas.
e Por el incremento de capital con

utilidades.

e Por el incremento de capital con aportes

para futuras capitalizaciones

CONTROL INTERNO:

e Examinar la escritura de constitucion y las posteriores ampliaciones y reducciones de
capital.

e Comprobar que las operaciones efectuadas se han hecho de acuerdo a lo previsto con
la Ley.

e Verificar documentos bancarios, que dichos desembolsos han sido percibidos.

e Examinar que los saldos tanto iniciales como finales coincidan con el mayor.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.
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consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 60

Reservas

209

33 RESERVAS

3301 Legales 330105 Legales
3303 especiales 330110 Provision y asistencia

3310 Otras social
330305 A disposicion de la Junta
General

330310 Para futuras
capitalizaciones

330315 Otras

DESCRIPCION: Registra los valores que por decision de la asamblea general de socios,

de conformidad

utilidades operativas liquidas con el objeto de incrementar el patrimonio, constituir
reservas de caracter legal y especial con fines previamente definidos.

con sus estatutos o por disposicion legal se han apropiado de las

DEBITA ACREDITA

e Por la capitalizacion de las reservas
legales o especiales de acuerdo con

las normas
materia.

e Por los valores segregados de las utilidades
operativas liquidas de conformidad con
disposiciones legales o estatutarias, por
acuerdo de los accionistas o por disposicion
de la autoridad competente.

expedidas sobre la

CONTROL INTERNO:

e Comprobar el cumplimiento de los requisitos legales.

e Verificar los célculos efectuados para determinar las dotaciones.

e Verificar los movimientos de entrada y salida de reservas y las transacciones
efectuadas con dichas cuentas.

e Comprobar las causas de posibles reclasificaciones de reservas.

e Verificar las razones de utilizacion y las condiciones legales, fiscales o de otro tipo que
se hayan establecido al regularlas, revisando igualmente los calculos y contabilizacion.

NIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF.

NIIF 10:
consolidados

NIC:

NIC 27: Estados financieros consolidados y
Estados financieros | separados.

Elaborado por: Autora

Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 61

Donaciones
34 OTROS APORTES | 3402 Donaciones 340205 En efectivo
PATRIMONIALES 340210 En especie

DESCRIPCION: Otros aportes patrimoniales que no puedan clasificarse en las cuentas

anteriores.

DEBITA ACREDITA

e Por disminucion del patrimonio. * Porel aumento del patrimonio.

CONTROL INTERNO:

e Verificar el destino de donaciones.
e Existencia de algun documento que respalde dicha donacion.

e Verificar la adecuada contabilizacion del desembolso.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 62

Superavit por valuacion de tangibles y otros

211

35 SUPERAVIT POR | 3501 Superavit

por | 340205 En efectivo

VALUACIONES valuacion de tangibles | 340210 En especie

y Otros.

DESCRIPCION: Registra la contrapartida de

la valuacion o ajuste a precios de mercado

del valor neto en libros de los bienes inmuebles que se mantengan en las cuentas Terrenos
y Edificios y otros locales”. El superavit es realizado: por retiro o disposicion del activo, 0
por el uso del activo por parte de la empresa en cuyo caso la cantidad del superavit
realizado es la diferencia entre la depreciacion basada en el valor en libros revaluado del
activo y la depreciacion basada en el costo original del activo.

DEBITA

ACREDITA

e Por el decremento por revaluacion de | e
los activos al grado que el
decremento no exceda la cantidad
registrada en el superavit por
revaluacion respecto de ese mismo
activo.

e Por la transferencia a utilidades
retenidas cuando el superavit por
valuacion de propiedades, equipos y
otros ha sido realizado. EIl superavit
es realizado: por retiro o disposicion
del activo, o por el uso del activo por
parte de la empresa en cuyo caso la
cantidad del superavit realizada es la
diferencia entre la depreciacion
basada en el valor en libros revaluado
del activo y la depreciacion basada
en el costo original del activo.

e Por ajustes realizados a la cuenta.

Por el importe del ajuste a precio de
mercado del valor neto en libros de los
bienes inmuebles contabilizados en las
cuentas “Tangibles — Terrenos” 'y
Tangibles — Edificios y otros locales”. El
incremento  por  revaluacion  serd
reconocido como utilidad hasta el valor
que revierta un decremento  por
revaluacion del mismo activo previamente
reconocido como un gasto.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que el calculo haya sido efectuado de una manera correcta.
e Verificar que la contabilizacion de esta cuenta sea correcta.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopciéon por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 63

Utilidades o excedentes acumulados

36 RESULTADOS 3601  Utilidades o

excedentes acumulados

DESCRIPCION: Registra el remanente de las utilidades operativas no distribuidas o no

resarcidas de ejercicios anteriores.

DEBITA ACREDITA

e Por el monto de las reservas legalesy | ¢ Por el importe de las utilidades
especiales declaradas por la junta operativas netas que se encuentran a
general de accionistas, con abono a disposicion de los accionistas.
las cuentas “Reservas — Legales” y
“Reservas — Especiales”.

e Por la distribucién de utilidades, por
acuerdo de los accionistas.

e Por la absorcion del saldo de pérdidas

acumuladas.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que la distribucion de ha producido dentro de los limites permitidos
legalmente.

e Comprobar que los movimientos de reservas y distribuciones de beneficios coinciden
con las liquidaciones del impuesto.

e Verificar que se han contabilizado correctamente los dividendos a cuenta y que

responden a la existencia de la liquidez suficiente.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NICL: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
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Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 64

Pérdidas acumuladas

3602 (Pérdidas | 360205 Pérdidas acumuladas

acumuladas)

DESCRIPCION: Registra las pérdidas operativas y no operativas no resarcidas de

ejercicios anteriores.

DEBITA ACREDITA

« Por el importe de la pérdida neta del | ® Por la absorcion del saldo de pérdidas

ejercicio anterior, no enjugadas. acumuladas con cargo a utilidades

acumuladas o utilidad del ejercicio.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que la contabilizacion sea correcta.

NIHF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 65

Pérdida del ejercicio

3604  Pérdida  del | 360405 Pérdida del ejercicio

ejercicio

DESCRIPCION: Registra la pérdida operativa y no operativa que obtenga la empresa al
cierre del ejercicio, y se ponga a disposicion de los socios y accionistas, la que sera

transferida el primer dia laborable del siguiente ejercicio econdomico a la cuenta “Pérdidas

acumuladas”.
DEBITA ACREDITA
e Por las pérdidas operativas y no | ¢ Por transferencia de las pérdidas operativas
operativas que obtenga la entidad al y no operativas del ejercicio a la cuenta
cierre del ejercicio economico y que Pérdidas acumuladas el primer dia
queden a disposicion de los laborable del ejercicio econémico.

accionistas o socios.

e Por la compensacion de pérdidas de

ejercicios anteriores.

CONTROL INTERNO:
o Verificar que la contabilizacion de esta cuenta sea correcta.

e Verificar registros de ingresos y egresos.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



216
Cuadro N° 66

Obligaciones con el publico

4 GASTOS
41 INTERESES | 4101 Obligaciones con | 410115 Depdsitos de ahorro
CAUSADOS el pablico

410130 Depésitos a plazo
410135 Depodsitos de garantia

410190 Otros

DESCRIPCION: son los gastos en los cuales incurre la Caja como pago de intereses

comisiones entre otras.

DEBITA ACREDITA

e Cuando se registran los interese | ° Cuando se reserva el interés pagado por

pagados. error.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que existan comprobantes de pago.

e Verificar la contabilizacién de esos desembolsos.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 67

Intereses causadas

43 PERDIDAS | 4301 Intereses | 430105 Obligaciones financieras
FINANCIERAS causadas

DESCRIPCION: Registra el valor de los intereses en que incurre la empresa por el uso

de recursos recibidos de las instituciones financieras del pais o del exterior.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de los intereses | ¢ Por ajuste de las provisiones de intereses
causados. efectuadas en exceso.

e Por cierre del ejercicio.

CONTROL INTERNO:

e Verificar estado de cuenta 0 comprobantes de depdsito.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcién por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 68

Provisiones

44 PROVISIONES 4401 Provisiones 440105 Inversiones
440110 Cartera de crédito
440115 Cuentas por cobrar
440120 Otros activos

DESCRIPCION:

Este grupo registra los valores provisionados por la empresa para la proteccién de sus
activos. Las provisiones deberan estar de acuerdo con sus necesidades reales.

DEBITA ACREDITA
e Por la provision calculada sobre el | ¢ Por el ajuste de las provisiones realizadas
valor del activo, con abono a las en exceso.
correspondientes cuentas de | e Por cierre del ejercicio.
valuacion.

CONTROL INTERNO:
e Verificar que el monto de provisiones sea el adecuado.

e Reuvisar los célculos de las provisiones.

NIIF: NIC:
NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 37: Provisiones, activos y pasivos

NIIF 10: Estados financieros | contingentes.

consolidados NIC 27: Estados financieros consolidados y
separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 69

Gastos de personal

45 GASTOS DE | 4501 Gastos de | 450105 Remuneraciones mensuales

OPERACION personal 450110 Beneficios sociales
450115 Gastos de representacion

450120 Aportes al IESS

450125 Impuesto a la renta del personal
450130 Pensiones y jubilaciones

Otros

DESCRIPCION: Registra los valores pagados por concepto de sueldos y otros beneficios
establecidos en las leyes y reglamentos respectivos, asi como por las provisiones que den

lugar los beneficios sociales del personal.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de las obligaciones | ¢ Por cierre del ejercicio econdémico.
pagadas 0 provisionadas por
remuneraciones al personal y otros

beneficios.

CONTROL INTERNO:
e Verificar documentos de respaldo de los diferentes gastos incurridos por concepto de
gastos de personal.

e Verificar que se contabilice todos los montos desembolsados.

NIIF: NIC:
NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.
consolidados NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 70

Honorarios

4502 Honorarios 450205 Otras comisiones

450210 Honorarios profesionales

DESCRIPCION: Registra los gastos generados en el pago de honorarios a

profesionales.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor cancelado a Por cierre del €jercicio economico

profesionales.

CONTROL INTERNO:

e Verificar documentos de respaldo de los diferentes gastos incurridos por concepto de
honorarios a profesionales.

e Verificar que se contabilice todos los montos desembolsados.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 71

Servicios varios
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4503 Servicios varios 450305 Movilizacién

450310 Servicios de guardiania
450315 Publicidad y propaganda
450320 Servicios publicos
450325 Seguros

450330 Arrendamientos

450390 Otros servicios

DESCRIPCION: Registra los gastos que incurre la empresa en gastos de operacion, para
los servicios de asistencia técnica, arrendamiento de software, movilizacion guardiania,

publicidad, servicios basicos, seguros, arrendamientos, suministros y materiales, asi como

también otros servicios.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor de los

recibidos.

servicios

e Se registrara en la cuenta “Otros

servicios”, el valor de otros servicios

que no estan en las demas

subcuentas de este grupo.

e Por cierre del ejercicio econémico.

CONTROL INTERNO:

e Verificar documentos de respaldo de los diferentes gastos incurridos por concepto de

servicios varios.

e Verificar que se contabilice todos los montos desembolsados.

NIF:

NIIF 1. Adopcion por primera de las

NIIF.
NIIF 10: Estados

consolidados

financieros

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 72

Impuestos, contribuciones y multas

4504 Impuestos, | 450405 Impuestos fiscales

contribuciones y | 450410 Impuestos municipales

multas. 450415 Multas y otras sanciones

DESCRIPCION: Registra los pagos y provisiones realizadas por concepto de impuestos
fiscales, diferentes del impuesto a la renta, municipales asi como multas y otras sanciones
impuestas por autoridad competente; asi como las contribuciones que la entidad realice a

otras entidades.

DEBITA ACREDITA
e Por los pagos realizados. e Por ajuste de provisiones realizadas en
e Por la porcion mensual de los exceso.
impuestos pagados por anticipado. e Por cierre del ejercicio.

e Por las provisiones para pago de
contribuciones, cuotas 0 aportes a
otras instituciones.

e Por el valor provisionado de los
impuestos.

e Por el valor de multas y sanciones.

CONTROL INTERNO:
e Solicitar las declaraciones de IVA e IR del o los meses sujetos a control.
e Verificar si los célculos de retenciones se encuentran correctos de acuerdo con lo que

dispone la Ley.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27:. Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 73

Depreciaciones

4505 Depreciaciones 450505 Edificios
450510 Muebles y enseres

450515 Equipo de computacion
450520 Unidades de transporte

DESCRIPCION: Registra la pérdida de valor estimado por el desgaste, uso, deficiencias
producidas por su utilizacion, funcionamiento, obsolescencia técnica y el tiempo a que

estan sujetos los bienes de la empresa.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor del valor mensual de la | ¢ Por reversion de las depreciaciones
depreciacion de los bienes de la excesivas o indebidamente realizadas.

empresa, con abono a la subcuenta | ¢ Por cierre del ejercicio.

de valuacion respectiva del activo.

CONTROL INTERNO:
e Verificar la contabilizacion de las depreciaciones.

o Verificar que el célculo se a correcto.

NIF: NIC:

NIIF 1. Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 74

Amortizaciones

224

4506 Amortizaciones 450605 Gastos anticipados

450610 Gastos de constitucién y
organizacion

450615 Gastos de instalacion

450620 Estudios

450625 Programas de computacion
460630 Gastos de adecuacion

DESCRIPCION: Registra la porcion de los gastos diferidos imputables a los resultados

de la empresa cada mes.

DEBITA

ACREDITA

e Por el wvalor mensual de la
amortizacion calculada sobre los

gastos diferidos.

e Por la reversion de las amortizaciones
excesivas o indebidamente realizadas.

e Por cierre del gjercicio.

CONTROL INTERNO:

e Verificar la contabilizacién de amortizaciones.

NIF:
NIIF 1: Adopcién por primera de las
NIIF.
NIIF 10: Estados financieros

consolidados

NIC:
NIC1: Presentacién de estados financieros.
NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 75

Impuestos y participacion a empleados

48 IMPUESTOS Y | 4801 Impuestos v | 480105 15% empleados
PARTICIPACION A | participacion a | 480110 Impuesto a la renta
EMPLEADOQOS empleados 4890 Otros

DESCRIPCION: En esta cuenta se registra el impuesto a la renta y el pago de

participacion a empleados, los que se provisionaran mensualmente.

DEBITA ACREDITA
e Por los pagos realizados. e Por ajuste de provisiones realizadas en
e Por la porcion mensual de los exceso.
impuestos pagados por anticipado. e Por cierre del ejercicio.

e Por las provisiones para pago de
contribuciones, cuotas o aportes a
otras instituciones.

e Por el valor provisionado de los
impuestos.

e Por el valor de multas y sanciones.

CONTROL INTERNO:
e Verificar que existan documentos de respaldo de los diferentes desembolsos de dinero.

e Verificar que se hayan contabilizado dichos desembolsos.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las NIIF. NICL1: Presentacion de estados financieros.

NIIF 10: Estados financieros consolidados NIC 27: Estados financieros consolidados y separados.
NIC 19: Retribuciones a empleados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 76

Depositos

5 INGRESOS

51 INTERESES Y | 5101 Depositos 510110 Depésitos en bancos y
DESCUENTOS otras instituciones financieras
GANADOS

DESCRIPCION: Registra los ingresos de intereses generados por depésitos e
inversiones financieras. Los intereses deben reconocerse en el estado de resultados en el

ejercicio econdmico en que se devengan.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de los ajustes efectuados. | ¢ Por el valor de los intereses que han sido
. L - acreditados a la empresa por los bancos y
e Por cierre del ejercicio econémico.

otras instituciones financieras.
e Por el valor de los intereses devengados en

las inversiones.

CONTROL INTERNO:

o Verificar que los valores reflejado en el balance sea correcto, es decir de la manera

manual y en el sistema contable.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 77

Intereses de cartera de crédito

5104 Intereses  de | 510420 Cartera de créditos para la

cartera de crédito microempresa

510430 De mora

DESCRIPCION: Registra el valor que se acredita en la cuenta por intereses de los

créditos otorgados por la Caja

DEBITA ACREDITA

e Por cierre del ejercicio economico. e La parte correspondiente de intereses

cuando cancele un crédito.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que existan comprobantes de pago o desembolso de dichos conceptos.

NIHF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 78

Utilidades financieras

53 UTILIDADES | 5301  Ganancia  en
FINANCIERAS cambio

5302 En valuacion de
inversiones

5303 En venta de
activos productivos
5304 Rendimientos por

fideicomiso mercantil

DESCRIPCION: Registra las utilidades determinadas en la valuacion a valor de mercado
de las inversiones en titulos valores registradas en las cuentas “Inversiones — Inversiones

financieras temporales” y “Inversiones - Inversiones financieras permanentes”.

DEBITA ACREDITA

e Por las utilidades generadas por la
e Por cierre del ejercicio econémico. fluctuacion a valor razonable de las
inversiones en instrumentos financieros.

e Por la diferencia entre el valor de
adquisicion y el de venta de cartera de

créditos, inversiones entre otras.

CONTROL INTERNO:
e Verificar si el desembolso de las inversiones es correcto.

e Tener documento de respaldo de las inversiones.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacidn de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 79

Manejo y cobranzas

54 INGRESOS POR |5404  Manejo y | 240405 Cobranzas

SERVICIOS cobranzas

DESCRIPCION: Constituye los valores que ingresan a la Caja por concepto de

prestacion de Servicios.

En esta cuenta se registrard los ingresos que se hayan obtenido por la gestion de

recuperacion de cartera, diferente de los intereses normales e intereses por mora

DEBITA ACREDITA

e Por la cancelacion del saldo al cierre | ® Por la cobranza de notificaciones, multas

del ejercicio. retrasos, multas por morosidad, comisiones

en la concesion del crédito.

CONTROL INTERNO:

e Verificar documentos de respaldo de la cartera recuperada por cada cliente.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 80

Utilidad en venta de bienes

56 OTROS INGRESOS | 5601 Utilidad en venta | 560105 Utilidad venta activo fijo

de bienes

DESCRIPCION: Registra la diferencia a favor de la Caja que resulta entre el precio de

venta y el valor neto en libros, de otros bienes intangibles y otros activos.

DEBITA ACREDITA

e Por la cancelacion del saldo al cierre | * Por la utilidad en la venta del activo

e Por el valor del ajuste por inflacion

del ejercicio

CONTROL INTERNO:

e Verificar comprobantes que avallen la diferencia a favor de la Caja.

e Avaluar activos.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcién por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados NIC 19: Retribuciones a empleados

NIC 38: Activos intangibles

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 81

Pérdidas y ganancias

59 PERDIDAS Y | 5901 Pérdidas vy | 5901 Pérdidas y ganancias
GANANCIAS ganancias

DESCRIPCION: Este grupo de cuentas registra los saldos de las cuentas de resultados
deudoras y acreedoras, para el cierre del ejercicio econdmico, a fin de determinar la
utilidad o pérdida bruta, por lo tanto su saldo podra ser deudor o acreedor, segun el

resultado

DEBITA ACREDITA

« Por el importe de los saldos deudores e Por el importe de los saldos acreedores que

que se acrediten en las cuentas de se debiten en las cuentas de ingreso.

gasto. e Por el importe de la pérdida bruta que

e Por el importe de la ganancia o resulte al cierre del ejercicio, con abono a

utilidad bruta que resulte al cierre del la cuenta “Pérdida del ejercicio”.
ejercicio, con abono a la cuenta

“Utilidad del ejercicio”.

CONTROL INTERNO:

e Verificar los calculos de determinacion de pérdida o ganancia.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 82

Valores y bienes propios en poder de terceros

7 CUENTAS DE
ORDEN

71 CUENTAS DE | 7101 Valores y bienes | 710105 En cobranzas
ORDEN DEUDORAS propios en poder de 710110 En custodia

terceros

DESCRIPCION: Registra los valores y bienes entregados por la empresa a terceros para

cobranza o custodia.

DEBITA ACREDITA

. [ ] i6 i
e Por el valor nominal de las cuentas Por la recuperacion efectiva de las cuentas

nor cobrar entregados a terceros para por cobrar entregados a terceros parra su

su cobro. cobro

_ ) . ., .
e Por el valor nominal de los titulos Por la  recuperacion de los ftitulos

fiduciarios  entregados a  las fiduciarios entregados en custodia.

instituciones financieras en custodia.

CONTROL INTERNO:

e Verificar que los bienes se encuentren de manera fisica.
e Revisar el avalu6 del bien para determinar el cubrimiento de la deuda.

e Contabilizar las transacciones por bienes propios en poder de terceros.

NIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIIF, NIC 27: Estados financieros consolidados y

NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 83

Activos castigados

7103 Activos castigados | 710305 Inversiones

710310 Cartera de créditos
710315 Deudores por aceptaciones
710320 Cuentas por cobrar

DESCRIPCION: Registra los activos castigados por la empresa, los que por haber
permanecido vencidos han sido calificados de incobrables de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Cuando se declara la prescripcion de la accion judicial, los documentos deben ser

incinerados, dejando un detalle en actas de los valores incinerados.

DEBITA ACREDITA

e Por el importe de los activos|e Por larecuperacion del valor de los activos
castigados. castigados.

e Por el monto de los documentos y
accesorios que de conformidad con las

disposiciones legales haya prescrito su

accion judicial.

CONTROL INTERNO:
e Verificar que se hayan castigado los activos de acuerdo a la Ley.
e Verificar que el calculo sea correcto.

e Verificar la parte contable.

NIIF: NIC:

NIIF 1: Adopcion por primera de las | NIC1: Presentacion de estados financieros.
NIIF. NIC 27: Estados financieros consolidados y
NIIF 10: Estados financieros | separados.

consolidados

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia



Cuadro N° 84

Activos en demanda judicial

234

7104

demanda judicial

Activos

7104 05 Inversiones

financieras

en

710410 Cuentas por cobrar

710490 Oftros activos

DESCRIPCION: Registra el valor de las

inversiones vencidas, los documentos de

cuentas por cobrar y otros activos no cubiertos en la fecha de su exigibilidad, que han sido

entregados para la cobranza por via judicial.

DEBITA

ACREDITA

e Por los valores de las inversiones,
cuentas por cobrar y otros activos
entregados para incoar la demanda

judicial.

Por abono o cancelacion por parte del
cliente.

Por suspension del proceso judicial, por
acuerdo entre las partes.

Por el monto de los documentos y
accesorios que de conformidad con las
disposiciones  legales

vigentes  haya

prescrito su accion judicial.

CONTROL INTERNO:

e Verificar los documentos de demanda judicial.

e Verificar la contabilizacion de los montos

de la demanda.

que se hayan recuperado durante o después

NIF:

NIIF 1. Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10:

consolidados

Estados financieros

NIC:
NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
Fuente: Investigacion propia
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Cuadro N° 85

Otras cuentas de orden deudoras

236

7190 Otras cuentas de

orden deudoras

719005 Cobertura de seguros

719015

con pacto de reventa

719090

deudoras

719010 Multas e impuestos en reclamo

Titulos de inversion comprados

Otras cuentas de orden

DESCRIPCION: Se registraran los valores correspondientes a cada una de las subcuentas

mencionadas, asi como las cuentas de orden de naturaleza diversa que no pueden ubicarse

en las cuentas anteriores.

DEBITA

ACREDITA

e Por el monto de la cobertura de los

seguros contratados por la entidad.

e Por el monto de las multas e
impuestos  impugnados por la
entidad.

e Por la compra de titulos de inversion
con pacto de reventa.
e Por otros valores no contemplados

en los débitos anteriores.

e Por la extincion de las polizas de seguros.

e Por la regulacion de las multas e impuestos

en reclamo.

e Por la venta de los titulos de inversion con

pacto de reventa.

e Por la eliminacion de cualquier otro valor

considerado cuenta de orden.

CONTROL INTERNO:

e Verificar su adecuada contabilizacién y documentos de respaldo.

NIF:

NIIF 1: Adopcion por primera de las
NIIF.

NIIF 10:

consolidados

Estados financieros

NIC:

NIC1: Presentacion de estados financieros.

NIC 27: Estados financieros consolidados y

separados.

Elaborado por: Autora
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Fuente: Investigacion propia
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e Notas a los estados financieros

Fondos disponibles

La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad toma como fondos disponibles el dinero en

efectivo y depdsitos en bancos.

Cartera de crédito

Corresponde a microcréditos entregados a los socios y clientes con diferentes destinos
como son: productivos, comercio, mejoramiento de vivienda, consumo, educativo,
emergente, a una tasa de interés del 1,8% mensual con excepcién del crédito de consumo que

su tasa de interés esta al 1,5% mensual.

Provision de cartera

Se comienza con una provision de $3370 y durante el transcurso de los periodos se
incrementara mensualmente cubriendo al 100% de la cartera contaminada, por lo general

siempre existe un crecimiento.

Cuentas por cobrar

Corresponde a valores de cartera que fueron clasificados como cuentas por cobrar.

Obligaciones con el publico

Las obligaciones estan constituidas como se detalla a continuacion:

Depdsitos de ahorro

Otros depdsitos (Clientes)

Depositos a plazo fijo
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Depdsito a la vista representan cuentas de ahorro ordinario, que devengan intereses del

4% anual capitalizable mensualmente y en caso de tener en la cuenta de ahorros superior a

$500 se devengara a una tasa de interés del 7% anual.

Otros depdsitos corresponde a las cuentas infantiles, que devengan intereses del 4.5%

anual, capitalizable mensualmente.

El depdsito el plazo fijo se devenga a un interés del 6% anual y si sobrepasa un monto

de $300 se devengara a un interés del 7% anual.

Certificados de aportacién

Al 31 de diciembre el capital social de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad, esta
constituido por certificados de aportacion que los socios contribuyen al momento de
ingresarlos los cuales generan el 6% de interés, pagadero al final de cada ejercicio

econdmico, siempre y cuando la entidad tenga excedentes.

Reservas

Han de ser dotadas obligatoriamente de acuerdo a la ley de cooperativas, ademas se
pueden realizar reservas especiales por algin motivo determinado. En este caso los

porcentajes son:

20% reserva legal

5% Prevision y asistencia social

5% Educacién
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Utilidad

Al finalizar el ejercicio fiscal la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad obtendra un

excedente, mismo que seran distribuidos de acuerdo a la ley.
3.10.5. Documentos soporte

Los documentos que la Caja debe utilizar para el soporte de la informacion que

presente al final de cada periodo contable son los siguientes:

e Comprobante de ingreso

En este documento se ingresan los valores que se desembolsan principalmente por el
pago de cuotas de créditos por deposito de ahorro, intereses ganados, interés por mora entre
otros. Este comprobante es llenado por la promotora contable quién entrega la copia de este al

cliente y el original queda en el archivo de la Caja.
Grafico N° 16
Comprobante de ingreso
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e Comprobante de egreso

En este docuemnto se registran los desembolsos que tien que realizar la Caja ya sea por
retiro de ahorros, concesion de crédito, pago de intereses a clientes, pago de viaticos entre
otros. Este comprobante es llenado porla Promotora Contable quién s eencarga de entregar la

copia de este documento al cliente y el original sirve para el archivo.

Gréafico N° 17

Comprobante de egreso

Ademas la caja utiliza ciertos documentos que le son de ayuda para efectuar las

operaciones de la misma entre estos tenemos:

e Ingreso de caja

En este documento se registran todos los valores relacionados con los comprobantes de
ingreso a caja es decir cuando el cliente realice alguna transaccion esta sera registrada en este

documento.
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Gréafico N° 18

Ingreso de caja

3.10.6. Documentos emitidos por la caja para solicitar préstamo

e Solicitud de préstamo

En este documento se detallan las condiciones y ciertos requerimientos para el

préstamo.
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Grafico N° 19

Solicitud de préstamo

e Informe de gerencia

En este documento se detalla los relacionado con la garantia del préstamo que se va a

conceder y al final un informe de la resolucion del comité de crédito.
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Grafico N° 20

Informe de gerencia

e Declaracion juramentada de bienes

En este documento se hace referencia al detalle de todos los bienes que el cliente o

socio pone en consideracion para su garantia.
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Grafico N° 21

Declaracion juramentada de bienes

e Solicitud de apertura

Este documento se lo utiliza para abrir una cuenta de un nuevo cliente o socio en este se
detalla los datos necesarios como su domicilio, actividad econdmica, lugar en donde trabaja

es decir los datos personales para uso exclusivo de la Caja.
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Grafico N° 22

Solicitud de apertura
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3.10.7. indices financieros

Estos sirven para realizar un analisis de los estados financieros desde diferentes puntos
de vista y al final los resultados serviran para la toma de decisiones de la Gerencia. La Caja

de Ahorro y Crédito La Libertad utilizara los siguientes:

a) Indice de Liquidez

e Liquidez corriente

Mide la disponibilidad actual de la empresa para atender obligaciones presentes.

Féormula: Activo corriente/Pasivo corriente

b) Indice de Solvencia

e Endeudamiento del activo

Este indice determina el nivel de autonomia financiera de cada entidad.

Férmula: Pasivo total/Activo total

e Endeudamiento patrimonial

Mide en porcentaje, los recursos proporcionados a los clientes frente a los fondos

propios de la institucion.

Férmula: Pasivos/Capital o Patrimonio

e Endeudamiento del activo fijo

Indica la cantidad de unidades monetarias que se tiene de patrimonio por cada unidad

invertida en activos fijos.
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Formula: Capital o Patrimonio/Activo fijo

e Apalancamiento financiero

Indica las ventajas o desventajas del endeudamiento con terceros y como este

contribuye a la rentabilidad del negocio.

Formula: (utilidad antes de impuestos/patrimonio)/ (utilidad antes de impuestos e

intereses/activo total)

e Razodn de Apalancamiento

Representa en porcentaje el grado de utilizacién de los recursos propios en activos que

generan rentabilidad.

Formula: Activos/Capital o Patrimonio

¢) Indices de Gestion

e Rotacion de cartera

Muestran el nimero de veces que las cuentas por cobrar giran en promedio en un

periodo de tiempo.

Formula: Ingresos/Cuentas por cobrar

e Rotacion de activo fijo

Indica la cantidad de unidades monetarias vendidas por cada unidad monetaria invertida

en activos inmovilizados.

Formula: Ingresos/Activo fijo neto
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d) Rentabilidad

e Rentabilidad operacional del patrimonio

Permite identificar la rentabilidad que les ofrece a los socios o a los accionistas el

capital que han invertido en la empresa.

Formula: Utilidad operacional/Patrimonio

3.11. Reglamento interno para la Caja de Ahorro y Crédito “La Libertad”

El presente reglamento tiene como objetivo principal velar que se cumplan los pasos
necesarios para el adecuado funcionamiento interno administrativo-financiero y contable de

la Caja.

Objetivos:

Promover el desarrollo de la economia familiar y comunitaria de los socios y socias de la

Caja.

e Aportar en el bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de las familias del
sector rural.

e Contribuir al fortalecimiento de la economia Popular y Solidaria.

e Empujar a los socios a que sean solidarios y que fomenten la iniciativa de ahorro en la

Caja.
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TITULO |

DEL FUNCIONAMIENTO ORGANICO ADMINISTRATIVO-GENERAL

De las reuniones del Directorio

Art. 1 Las reuniones del Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia y Comité de
Crédito se realizaran en forma ordinaria cada mes en la sede dela caja y seran presididas por

la Presidenta y en su ausencia habra un reemplazo.

La reunion mantendra el orden del dia en coordinacion con la secretaria de Actas y
Comunicaciones debiendo ser obligatoria la constatacion del Quérum y lectura del acta

anterior.

De la atencion al publico

Art. 2 La Caja atenderé al publico los dias de mayor afluencia como son el dia lunes, jueves

y domingo de dos a seis de la tarde. Se debera cumplir a cabalidad dicho horario.

Art. 3 Es responsabilidad de la Gerencia informar de manera oportuna cualquier cambio
efectuado que afecte a las actividades que realiza la Caja. Para ello debera hacer uso de los

medios que sean necesarios con el fin de que los socios y socias puedan informarse.

Del comité de crédito y resoluciones

Art. 4 La Caja contara con un Comité de Crédito que tendra voz y voto en cualquier decision

que afecte a las condiciones de la Caja.
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De la forma de aprobacion de creditos

Art. 5 Las solicitudes de crédito seran necesariamente aprobados por unanimidad. De surgir
criterios diferentes entre los miembros del Comité de Crédito se debera evaluar de forma
minuciosa dicha solicitud; en caso de no llegar a un acuerdo se deberé pedir ayuda al Consejo

de Administracion exponiendo las causas del conflicto por escrito.

TITULO 111

Del certificado de aportacion, ahorros disponibles y plazo fijo

Art. 6 Las captaciones de dinero por subscripciones de certificados de aportacién, por ahorro
disponible e inversion sera una actividad permanente de directivos y funcionarios de la Caja
para ello se disefiaran las politicas y estrategias de ofertas y promociones, detallando toda la
informacidn necesaria para que los socios y socias se integren en forma consciente y

dindmica.

Del certificado de aportacion

Art. 7 Los certificados de aportacion se ingresaran al momento de que el socio ingrese a la
Caja y cada vez que el socio pida un nuevo crédito debera pagar un valor dependiendo del

valor nominal del crédito.

Para los socios y socias que decidan retirarse de la Caja se les devolvera un porcentaje de sus

certificados de aportacién no su totalidad.

Del ahorro disponible
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Art. 8 Es un deposito a la vista mediante el cual los socios y socias podran invertir su dinero,

ganando una tasa de interés, pudiendo el socio retirar su dinero en el momento que lo desee,

salvo que sus ahorros estén vinculados como encaje de un crédito vigente.

Art. 9 Para quienes deseen realizar el ahorro infantil el Gnico requerimiento es que deberan

tener un tutor para poder optar por este servicio.

Del plazo fijo

Art. 10 Es un depo6sito mediante el cual nuestros socios y socias podran invertir su dinero a

una tasa de interés atractiva y al plazo que mejor le convenga al socio o socia.

El interés serd negociado antes de emitir la péliza que firmara el socio estd dependera del

monto y plazo.

Al término del tiempo establecido en la poéliza, el titular recibird su capital con su respectivo

interés ganado y si el socio lo desea se podré negociar nuevamente.

TITULO 111

Del crédito

De los tipos de crédito

Art. 11 La Caja concedera créditos a sus socios y socias para los siguientes fines:

e Produccion estos créditos estaran orientados a financiar proyectos familiares,
agropecuarios, comerciales, artesanales y demas actividades productivas que fomenten el
desarrollo econdmico de la familia y la comunidad. Son considerados créditos

productivos, la agricultura, ganaderia y crianza de animales.
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e Emergente este crédito esta orientado a satisfacer las necesidades mas urgentes de los

socios y socias.

e Comercio créditos destinados para la comercializacion de productos.

e Educacion créditos destinados para la educacion de los hijos e hijas de los socios y socias
como de ellos mismo.

e Consumo crédito destinado a la compra de productos de primera necesidad de los socios y

socias.

Para cada tipo de crédito se establecera requisitos y especificaciones claves que los socios y

socias deberan acatar.

Del encaje

Art. 12 El encaje estd conformado por los depdsitos de ahorro a la vista que mantuviere el
solicitante en la Caja. Los saldos de deposito de ahorro que el socio deposite como Encaje
permaneceran inmovilizado hasta el momento que dure el crédito. Para cada producto
crediticio se establecera el Encaje correspondiente es decir ira en funcion del monto del

capital.

Del monto del crédito

Art. 13 Los diferentes Consejos de la Caja estableceran los montos de los préstamos y las

especificaciones para cada uno de ellos.

Del plazo

Art. 14 Los plazos de recuperacion maximo que se establezcan para cada producto crediticio

deberan guardar concordancia con las politicas establecidas de acuerdo con la situacion en la
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cual se encuentre la Caja. El plazo de la recuperacién del producto debera ser revisado

permanentemente y si lo requiere se deberd actualizar y disponer de su vigencia.
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De las garantias

Art. 15 Las Garantias constituyen el respaldo del crédito ante cualquier dificultad de pago

por parte del deudor y seran calificadas por los distintos Consejos.

Los tipos de garantias para los créditos que otorga la Caja son los siguientes:

e Quirografario: con firmas personales el socio o0 socia deudora firmara con su garante el o
los pagarés necesarios a favor de la entidad por el valor del crédito con sus respectivas
especificaciones. El garante debera ser una persona comprobada con solvencia econémica
y moral que desarrolle una actividad dentro del Cantdn Espejo. En caso de que el deudor
incumpla con sus pagos el aval debera responder por dichos pagos ya sea con sus bienes o

con sus ahorros dentro de la Caja.

Del sujeto de crédito

Art. 16 Son sujetos de crédito los socios y socias de la Caja y demas personas que residan en
el Cantén mayores de edad y con capacidad legal para contratar. Para ser considerados

sujetos de crédito deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser socio, socia de la Caja o residir en el Canton.

e Preferentemente tener una actividad econdmica y estar dispuesto a emprender nuevos
negocios.

e Contar con el encaje establecido para el tipo de préstamo que vaya a adquirir.

e Demostrar para que servird el crédito.

e Si ha obtenido créditos anteriores en la Caja: no haber incumplido ningun pago, y no
haber acumulado 90 dias en mora.

e No haber incurrido en el manejo inadecuado de fondos o bienes comunes.

e Al momento de solicitar un crédito no debera ser deudor solidario en situacion de mora.

e Entregar garantias a satisfaccion de la Caja.
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De la tasa de interés ordinaria

Art. 17 La caja fijar4 una tasa de interés para todos los productos crediticios, las tasas

deberan ser revisadas y variar de acuerdo a la situacion actual del mercado.

De la tasa de interés por mora

Art. 18 Las cuotas de los créditos que no sean cancelados a tiempo estaran sujeto a interés

por mora.

De la forma de pago

Art. 19 Los pagos que los socios y socias realicen a la Caja seran en cuotas fijas con
amortizacion mensual que incluyen capital e interés y su plazo lo determinara el Comité de

Crédito de acuerdo con el producto crediticio.

De las sanciones

Art. 20 El socio que haya caido en mora serd sancionado dependiendo del tiempo de su

vencimiento de las siguientes formas:

e Amonestacion verbal si ha caido en mora por 8 dias

e Amonestacion escrita si ha caido en mora por 15 dias.

e Notificacion por escrito si la mora ha caido por 30 dias.

e Retiro de bienes muebles puestos en garantia.

e La caja declara el crédito de término vencido y hace la liquidacion de depositos de

ahorros y prosigue con el proceso judicial para el cobro.
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De la supervision del crédito

Art. 21 La Caja tiene la facultad de supervisar el adecuado uso del crédito que se concedi6 a
dicho socio. El prestatario estd obligado a prestar toda la informacion en cuanto al crédito y a

la supervision del mismo.

De las solicitudes de crédito

Art. 22 Todo crédito se inicia con la presentacion dela solicitud firmada por el prestatario. La

entidad otorga los formularios y el socio afiade la informacion faltante.

De la resolucion de las solicitudes

Art. 23 Todo expediente serd analizado por el Comité de Crédito y sera la base para su

aprobacion o rechazo.

Del desembolso del crédito

Art. 24 Una vez que se haya aprobado la solicitud de crédito se procedera a la firma de los
pagarés por parte de todos los involucrados y posteriormente se procede al desembolso del

dinero.

TITULO IV

Del Fondo Solidario

Art. 25 Se ha creado un fondo solidario con el aporte econémico de los socios y socias con la

finalidad de asistir a los miembros y familiares.

Art. 26 El fondo solidario se capitalizara con un porcentaje de los excedentes de la Caja.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera

Los socios Yy socias que tuvieren garantias a favor de otro cliente cuya obligacién no haya
sido cancelada no podra retirar sus haberes y no podra acceder a crédito alguno de la Caja

mientras el deudor no cancele la deuda pendiente.

Segunda

Todos los gastos que se incurran para la concesion del crédito serdn pagados por el

demandante.

Tercero

El Comité de Crédito sesionara en las instalaciones de la Caja, las reuniones se efectuaran en

las fechas necesarias.

Cuarta

La Gerencia informaréa a la Asamblea sobre el estado de la cartera general distinguiendo los

créditos aprobados para ese mes.

Quinta

Los socios y socias podran justificar su inasistencia a las reuniones siempre y cuando no

excedan los permisos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera
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El presente reglamento entrara en vigencia cuando las socias y socios lo decidan.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

Dentro de este proyecto es importante la evaluacion y el analisis de ciertos aspectos que
afectan de manera positiva y negativa la ejecucion de dicho proyecto, dicho analisis
proyectard una vision mas clara de cada impacto. Para ello se utilizara la siguiente tabla de

evaluacion:

Cuadro N° 86

Analisis de impactos

NIVEL DE IMPACTO PONDERACION
Impacto alto positivo 3
Impacto medio positivo 2
Impacto bajo positivo 1
No existe impacto 0
Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1

Cada impacto serd evaluado con dichos niveles de impactos y su respectiva
calificacion, lo que se trata es de a cada impacto darle sus indicadores mismos que seran
calificados y al final se aplicara una formula que arrojara el resultado de cada impacto esto

ayudara a realizar un mejor analisis.

La formula que se aplicara para la obtencion del resultado es la siguiente:
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NIVEL DE IMPACTOZ%

¥ Significa la sumatoria de la ponderacion de todos los indicadores.

N Significa el total de los indicadores que se le dio a cada impacto.

4.1. Impacto social

Este tipo de impacto hace referencia principalmente a los efectos que genera un
proyecto dentro de una comunidad en este caso es en la Parroquia La Libertad, es decir los

aspectos positivos y negativos que nos arrojara para con los habitantes de esta parroquia.
Cuadro N° 87

Impacto social

Ponderacion

Indicador 3 2 (1 |0 |-3 -2 -1

Desarrollo local 3

Autogestion 2

Confianza 3

Actitud positiva 3

Unidad 3

Organizacion interna y externa 2

Productividad 3

TOTAL 15 4

ni=2 o 2,7

7

NIVEL DE IMPACTO 2,7 = Impacto alto positivo
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ANALISIS:

El proyecto genera un impacto social alto positivo ya que el mismo hecho de que toda
una comunidad sea participe de nuestra entidad es un gran logro, lo que se desea es que los
habitantes de la parroquia La Libertad contribuyan al crecimiento de nuestra institucion y
porque no de ellos mismos. Se lograra recuperar los valores de solidaridad, autogestion, auto
ayuda, fortaleciendo asi la organizacion comunitaria y mejorando el desarrollo local de la
parroquia La Libertad. Se empezara por la unidad y fortalecimiento de todos los socios y

socias que se encuentran actualmente adquiriendo nuestros productos crediticios.

Con el crecimiento de la Caja se puede pensar en nuevos proyectos que ayuden a
mejorar las condiciones de vida de nuestros habitantes pero esto se logrard con el apoyo de
ellos mismos se ha pensado en implementar nuevos servicios como son el pago de servicios

basicos, el bono de desarrollo humano entre otros.

Con esto se hace un llamado a que todos los habitantes sean parte de nuestras
actividades obtengan nuestros productos crediticios se incentiven al ahorro asistan a las

asambleas asi se considerard y se tomaré en cuenta las peticiones de cada uno de ellos.
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4.2. Impacto econémico

Este tipo de impacto hace referencia a las consecuencias que trae dicho proyecto tanto
en la economia del pais como de cada una de las personas que se encuentran inmersas en la

ejecucion de dicho proyecto.

Cuadro N° 88

Impacto econdmico

Ponderacion

Indicador 3 2 |1 |0 |-3 -2 -1
Credito oportuno 3

Tasas de interés 3

Inversiones 3

Captacion de ahorros 3

TOTAL 12

NI = E =3
4

NIVEL DE IMPACTO 3 = Impacto alto positivo

ANALISIS:

Este proyecto genera un impacto econémico ya que se seguira mejorando la economia
de las familias dando créditos oportunos a tasas de interés bajas, ayudando asi a mejorar la
calidad de vida de nuestros asociados; ademas de que se ha evitado la molestia de que las
familias acudan a grande ciudades para que se les otorgue un crédito y esto es una gran

ventaja para ellos.
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Se desea que nuestros clientes confien su dinero a nuestra institucion estando seguros

de que su dinero serd manejado de una manera correcta y transparente y en especial que ese

dinero estard a disposicion de ellos cuando asi lo requieran.

La economia de la Parroquia mejorard al momento de que nuestra institucion tenga
mayor liquidez es decir que exista mayor circulacion de capital entre los habitantes asi se
podré pensar en nuevos proyectos que a la vez generaran nuevas fuentes de empleos. Por ello
como institucion nos aseguraremos de brindar los mejores servicios para que nuestros clientes

se sientan a gusto y confien su dinero para con nosotros.
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4.3. Impacto ambiental

Este tipo de impacto hace referencia a las consecuencias que trae dicho proyecto en el

ambiente natural, que porcentaje de contaminacion traera consigo.

Cuadro N° 89

Impacto ambiental

Ponderacioén

Indicador 3

Contaminacion

Recursos naturales

Diversidad

| N N NN

TOTAL

Nl ===2

(OS] @)

NIVEL DE IMPACTO 3 = Impacto medio positivo

ANALISIS:

Este proyecto genera un impacto ambiental demasiado bajo, ya que lo Unico que afecta
es el hecho de que se utiliza mucho papel ya que se imprimen cualquier cantidad de

documentos.

Es por ello que el proyecto generara un impacto medio positivo es decir, que es factible
hacerlo, claro que no hay que dejar de lado el hecho de que si causa impacto alguno. La Caja
de Ahorro y Crédito La Libertad tendrd que crear algunas politicas en cuanto al uso excesivo

de papel y asi poder contribuir al ambiente de alguna manera.



267
4.4. Impacto educativo

Este impacto hace referencia a los efectos que generara este proyecto en las personas
que estan relacionadas con el mismo, es decir las ganas de superacién y el de aprovechar los

recursos que poseen y asi contribuir al desarrollo de la Caja.

Cuadro N° 90

Impacto educativo

Ponderacion

Indicador 3 2 |1 (0 |[-3 -2 -1
Capacitacion 3

Conocimiento 3

Destrezas 2

Tecnologia 2

Organizacién 2

TOTAL 6 6

NI = E =24
z ,

NIVEL DE IMPACTO 2,4 = Impacto medio positivo

ANALISIS:

Este proyecto genera un impacto educativo ya que las personas encargadas de esta Caja
no tienen la suficiente preparacion, pero esto no ha sido un impedimento para ellas ya que su

vision de organizacion y desarrollo se esta viendo plasmado en sus logros.
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Lo que se espera es incentivar a las encargadas de la Caja y porgque no también a las

socias y socios que se preparen constantemente ya que en la actualidad existe demasiada
competencia y la persona que no se encuentra actualizada en conocimientos basicos
simplemente es una persona caduca, claro que las encargadas cuentan con la confianza
absoluta de sus clientes y demas socios pero cabe recalcar que los organismos de control cada

vez exigen y exigen mas cosas.

Se organizara e implementard programas de capacitacién para que acudan todas las

socias y socios en donde se actualicen acerca de lo que les interesa aprender.
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4.5. Impacto ético

Este impacto hace referencia a la actuacion y a la moral de las personas, y define lo

malo, lo bueno, lo obligatorio y lo permitido de alguna accion humana.

Cuadro N° 91

Impacto ético

Ponderacioén

Indicador

Transparencia

Honestidad

Responsabilidad

Comportamiento moral

Juicio moral

W W W W W w w

Caracter

TOTAL 18

NIVEL DE IMPACTO 3 = Impacto alto positivo

ANALISIS:

Se genera un impacto ético ya que el simple hecho de que se maneje dinero, las
personas encargadas de la Caja deben tomar conciencia de la importancia que tiene que

realicen todas sus actividades eficientemente y con transparencia.
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El manejo de dinero es un aspecto delicado que debe ser tomado con la seriedad posible

ya que este negocio depende de la responsabilidad y la honestidad con la que se manejen los

fondos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

En la Caja de Ahorro y Credito La Libertad existen diversidad de criterios entre las
socias, lo que influye mucho en los procesos internos y externos que realiza la misma, no

existen acuerdos entre la Asamblea ya que cada una tiene sus propios intereses.

En la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad los directivos no poseen la preparacion
suficiente para fortalecer a la Caja y contribuir a su crecimiento continuo, es verdad que
cuentan con la experiencia de afios ya que han desarrollado sus labores como dirigentes y
socios de la institucién, pero a medida que pasa el tiempo van surgiendo cambios que

ameritan la preparacion de cada una de las empleadas en temas de interés para la misma.

El reconocimiento de las Cajas de Ahorro y Crédito en la nueva Ley de Economia
Popular y Solidaria, es un punto a favor para las mismas debido a que con este paso
importante que van a dar, se espera que sigan funcionando, pero bajo un marco
regulatorio que les ayudara a mejorar ambitos de administracion y manejo adecuado de

recursos.

El disefio del Manual Administrativo y Financiero para la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad, serd de mucha ayuda para mejorar los procesos internos y externos de la Caja,
su organizacion, administracion y ademas de esto que los socios y clientes de la Caja
manejen de forma eficiente los recursos que poseen logrando asi el desarrollo

institucional.
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RECOMENDACIONES

La Caja de Ahorro y Crédito La Libertad deberd mejorar sus sistemas de comunicacion
implementando politicas en donde sea obligatorio asistir a reuniones entre socios y
clientes, en donde se informara de todas las actividades que se han desarrollado en el
transcurso de algun periodo de tiempo, esto servira para que se aclaren asuntos que tal vez

hayan sido mal informados y puedan provocar alguna contrariedad.

La Caja deberia implementar programas de capacitacion que ayuden a que las
funcionarias 0 empleadas se encuentren actualizadas en temas béasicos que ayuden a
mejorar las operaciones que realiza cada una, o se podria dar la facilidad para que
estudien implementando un programa de becas para todas las socias que deseen

superarse.

También seria factible buscar ayuda en personas que se dedican a desarrollar actividades
financieras para actualizar a las empleadas de la Caja juntamente con los diferente

Comités.

La caja debe estar preparada para los cambios que se acercan con la nueva Ley de
Economia Popular y Solidaria ya que si no cumplen con los criterios basicos y los
requerimientos para ser una Caja de Ahorro deberan cancelar los servicios que brindan.
Ademas hay que tomar en cuenta que esto servira de ayuda para poder proporcionar

informacidn de manera oportuna, veraz y confiable a nuestros clientes y socios.

Implementar nuevos proyectos, programas de cambio o estrategias de transformacion que

ayuden a mejorar las operaciones que realiza la Caja y asi mantener a la satisfaccion de
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sus asociados y asociadas, es por ello que estoy segura que el Disefio del MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS PARA LA CAJA DE
AHORRO Y CREDITO LA LIBERTAD servira de mucha ayuda para el desarrollo de

esta institucion.
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Anexo A Encuesta realizada a los socios de la caja de ahorro y crédito La Libertad

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Instrucciones:

e Lea detenidamente cada pregunta antes de contestarla.

e Marque con una X en donde corresponda.

e Esta encuesta es anonima y confidencial para garantizar la veracidad
de la informacién.

Género: Femenino ( ) Masculino ( )

1. ¢Desde hace cuantos afios forma parte de esta Caja?

Menos de 1 afio @)
1 a2 afios @)
2 a 3 afnos @)
3 a4 afos O
Mayor a 4 afios O
2. El funcionamiento de la Caja de Ahorroy Crédito La Libertad le parece:

Excelente @)

Bueno ()

Muy Bueno ()
Regular @)
Malo @)

3. ¢Conoce sobre los derechos y obligaciones como socio o cliente de la Caja?

Bastante () Poco () Nada ()
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4. Piensa Ud. que la administracion actual de la Caja de Ahorro y Crédito La

Libertad es:
Excelente @)
Bueno @)
Muy Bueno ()
Regular @)
Malo )
2. ¢Ha escuchado hablar de la mision de la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad?
St ()
NO ()
3. ¢Ha escuchado hablar sobre la vision de la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad?
Sl 0
NO ()
4. Larazon por la cual Ud. asistié a la Caja es por:
Crédito ( ) Ahorros ( )  Depdsitos a plazo fijo () Otros( )
5. Actualmente Ud. ha adquirido un crédito
Si( ) No()

6. ¢En qué tipo de institucion financiera?

Banco ()
Cooperativa ()
Mutualista ()
Caja de ahorro ()
Otros ()
7. ¢En qué tipo de institucion financiera hace sus depositos?
Banco ()
Cooperativa ()
Mutualista ()
Caja de ahorro ()

Otros ()
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8. ¢Qué tipo de crédito ha solicitado ultimamente en la Caja de Ahorro y Crédito

La Libertad?
Crédito de consumo ()
Crédito comercial ()
Microcrédito ()

Creédito para vivienda ( )

Creédito productivo ()
Emergente ()
Otros ()

9. ¢En la actualidad que tipo de actividad realiza?

Agricultura ()
Ganaderia ()
Ama de casa ()
Sector publico ()
Sector privado ()
Estudiante ()
Negocio propio ()
Otros ()

10. ¢Qué servicio cree Ud. que podria mejorar o incrementar la Caja de Ahorroy
Crédito La Libertad?

Administracion ()
Atencion al cliente ()
Capacitacion ()
Tecnologia ()
Contabilidad ()
Horarios de atencion ()
Otros ()

11. ¢Piensa Ud. que los montos de los créditos ofrecidos en esta Caja cubren las
expectativas de cada uno de los socios?
Si ()
No ()
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12. Hasta que monto de crédito ha solicitado en la Caja de Ahorro y Crédito La

Libertad

< aloo0
101 a 200
201 a 300
301 a 400
401 a 500
> a500
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Anexo B Entrevista con la gerente general de la caja de ahorro y crédito La Libertad

e (Cudl fue el motivo para la creacion de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

e (Cuél es la mision de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

e ;Cual es la vision de la Caja de Ahorro y Crédito La Libertad?

e (Se han establecido principios y valores dentro de la Caja de Ahorro y Crédito La
Libertad?

e ;Los socios y socias conocen la mision y vision de la Caja?

e Existe un organigrama organico funcional dentro de la Caja?

e ;Existe algun manual en donde se detallen los procesos que se debe seguir para el
cumplimiento de las actividades de la Caja?

e (Piensa Ud. que el personal que labora en esta institucion es suficiente para las
diferentes actividades que se realizan aqui?

e ;Se han establecido algunas normas o procedimientos de control interno?

e ;Piensa Ud. que los servicios financieros que ofrecen son suficientes para los
clientes?

e ;Piensa Ud. que han cumplido con todos los requerimientos de ley exigidos para con
la actividad que realizan?

e ;De qué manera se maneja la informacién financiera de la Caja?

e (Cudl es el nivel de morosidad de la Caja?

e ;Cbmo se realiza el cobro de los créditos?

e ;Para el funcionamiento de la Caja con qué tipo de materiales cuenta?

e (Piensa Ud. que es necesario la implementacion de un Manual Administrativo

Financiero en la Caja?
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Anexo C Entrevista realizada a la contadora de la caja de ahorro y crédito La Libertad

e (El sistema contable que posee la Caja es Util para las actividades que realiza la
Caja?

e ;Los estados financieros proporcionan datos confiables y veridicos?

e ;Enla Caja se aplica las Normas Internacionales de Informacion Financiera?

e ;Lautilidad que arrojan los estados financieros es suficiente para la Caja?

e ;Las Auditorias que realizan las socias son suficientes para los diferentes procesos?

e ;Han visto la posibilidad de invertir en un nuevo sistema contable?
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Anexo D Instalaciones de la caja
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