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RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad, las Cajas de Ahorro y Crédito son organizaciones que fomentan el ahorro y
mejoran la calidad de vida de los asociados, por lo que son esenciales para la diversificacion
de los sectores productivos y por ende ayudan al crecimiento de los sectores méas vulnerables,
en donde estimulan el ahorro y fomentan la inversion. En este sector financiero popular y
solidario se encuentra la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, que es una organizacion que
se dedica a la intermediacion financiera, al realizar las actividades diarias sin ningun sustento,
se logra identificar la carencia de un manual en el que detalle de manera especifica los procesos
administrativos, financieros y contables de la organizacion. Esta herramienta servira de
orientacion al personal. Considerando el tamafio de la organizacion y sus necesidades
referentes al entorno donde desarrolla su actividad, los requerimientos de informacion
confiable, capaz de generar estados financieros que permitan la toma de decisiones y el control
del recurso humano, dan como resultado la implementacion del manual de manera inmediata,
a fin de tener procesos econémicos eficientes y personal responsable con la mejora continua
de la organizacion. Con el desarrollo de esta herramienta util que sirve de apoyo a los procesos
de la organizacion, se esperaayudar con el progreso de los sistemas de control y administracion
ya que tendrd propuestas relacionadas a la misma, a fin de tener informacion oportuna y
confiable, ademas permite satisfacer las necesidades de agentes internos y externos vinculados
a la organizacion.



SUMMARY

Nowadays, Saving Banks are organizations that promote savings and improve the quality of
life of their associates, hence they are essential for the diversification of productive areas; thus,
helping the growth of the most vulnerable areas, where they encourage savings and investment.
San Agustin Saving bank is part of this community financial sector; it’s an organization that
does financial mediation; by conducting daily activities without any means of support, it is easy
to identify the lack of a manual that details administrative, financial and accounting processes
of the organization. This tool will guide the staff. Considering the size of the organization and
its needs regarding the working environment,, requirements for trustworthy information that
will return financial statements that will help decision making and managing human resources;
it indicates the urge to implement the manual, in order to conduct efficient economic processes
and relying on a responsible staff for the ongoing improvement of the organization. By
developing this useful tool that details the organization processes, it is expected to help with
the progress of control and administration systems since it will target these areas, in order to
get timely and trustworthy information, as well as meeting the needs of internal agents and
those linked to the organization.
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INTRODUCCION

El tema de investigacion titulado: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES PARA LA CAJA DE
AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN UBICADA EN LA COMUNIDAD SAN
AGUSTIN DE CAJAS, PARROQUIA GONZALEZ SUAREZ, CANTON OTAVALDO,
PROVINCIA DE IMBABURA?” tiene como finalidad el establecimiento de procedimientos
y mecanismos de control referentes a las actividades administrativas, financieras y contables

que permitan un desarrollo eficiente en la institucion.

El capitulo primero tiene como objetivo realizar el diagnostico técnico situacional a la Caja
de Ahorro y Crédito San Agustin con la finalidad de conocer la situacion administrativa, las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para ello se aplicaran métodos y técnicas

que permitiran la recopilacion de informacién y el analisis investigativo.

En el capitulo segundo se desarrolla la base conceptual en la que se fundamenta el proyecto,
esta constituido por conceptos y definiciones que son obtenidas a través de la investigacion de
varios textos. Ademas esta conformado por la informacién obtenida del internet, de fuentes
legales; se consideraron los temas de mayor relevancia y comprension para ser incorporados

en el presente trabajo de investigacion.

En el capitulo tercero se desarrolla el Manual administrativo, financiero y contable, en él se
estable una serie de propuestas enfocadas a mejorar la administracion de la institucion, tales

como la estructuracion de valores, objetivos, estrategias y demas herramientas.

En el capitulo cuarto se conoce el nivel de incidencia que tendra el proyecto tanto a nivel
interno y externo se realizara el analisis de impactos, en el &mbito econémico, social, educativo,

empresarial y ambiental.
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ANTECEDENTES

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin es una organizacién que da inicio en el afio 2000 con
18 socias y con un apoyo tanto de la comunidad como de la Union de Comunidades Indigenas
de Gonzalez Suérez (UNOCIGS). Esta organizacion dio inicio sus actividades financieras con
7 millones de sucres de los cuales el 75% fue aporte de socias y el 25% un aporte del Proyecto
de Desarrollo de los Pueblos Indigenas y Negros del Ecuador (PRODEPINE) como fondo
semilla, brindaban sus servicios financieros desde sus propias casas al no contar con un local

propio, vieron la necesidad de obtener un area fija para brindar sus servicios a la comunidad.

Actualmente es una organizacion de Economia Popular y Solidaria, se encuentra conformada
por 31 socias principales legalizadas en el Consejo de Desarrollo de las Nacionalidades y
Pueblos del Ecuador (CODENPE), empez6 a formar parte de las instituciones autorizadas y
controladas, reconocidas a nivel local, brindando servicios financieros a las comunidades

pertenecientes a la parroquia Gonzélez Suarez y a sus alrededores.

Fomenta la solidaridad y coordina con instituciones de desarrollo como la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Mujeres Unidas “CACMU LTDA”, Consejo Nacional de Desarrollo de
pueblos del Ecuador “CODENPE” y Union de Cajas y Bancos comunales de las
Nacionalidades y Pueblos del Ecuador “UCABANPE” que permite facilitar el acceso a
servicios financieros para aquellos sectores que no son atendidos por las instituciones

financieras tradicionales.
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JUSTIFICACION

El presente proyecto tiene como finalidad el establecimiento de procedimientos, para el registro
y control de los procesos administrativos, financieros y contables de la institucion. La
definicion y separacion de funciones permitird un desarrollo operativo sostenible y eficiente

de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

El manual brindard mecanismos de control y organizacion como flujo gramas que facilitaran
el desarrollo de procesos organizacionales donde se delimitara los procedimientos a seguir y a

cumplir por cada area de la organizacion.

Los principales beneficiarios serdn la institucion en si y las personas que estan directa e
indirectamente involucradas en el desarrollo del mismo, como las socias, personal y habitantes
de la comunidad. El desarrollo de esta herramienta lograra la eficiencia en los procesos
administrativos, financieros y contables. Ademas se lograra la agilidad y el ahorro de tiempo
en cada actividad, permitiendo tener calidad en la administracion y en los diferentes servicios.
El beneficiario directo del Manual Administrativo, Financiero y Contable es el gerente de la
Caja de Ahorro y Crédito San Agustin puesto que contard con una guia documentada de facil
comprension y acondicionado a las necesidades que presente el entorno de desarrollo de las
actividades diarias. El instrumento facilitara la rendicion de cuentas ante los organismos de
control internos y externos, en segunda instancia se beneficiaran los clientes al tener acceso a

servicios de alta calidad y atencion.

Por otra parte, constituye una propuesta de gran utilidad, en razon que los métodos y técnicas
recomendadas son imprescindibles para funcionamiento eficiente de la Caja de Ahorro y

Crédito San Agustin
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OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y Contables para la Caja
de Ahorro y Crédito San Agustin ubicada en la comunidad San Agustin de Cajas, parroquia

Gonzalez Suérez, cantdn Otavalo, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el Diagnostico Técnico Situacional de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
con la finalidad de conocer los aspectos administrativos, financieros y contables.

e Estructurar el Marco Teorico en base de la investigacion bibliografica y linkografica como
base del sustento teorico.

e Diseflar un Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y Contables que
garantice el crecimiento y desarrollo sostenible de la Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin, con el fin de mejorar el desempefio de los miembros que laboran en la entidad.

e Determinar los principales impactos que generaria el proyecto en los ambitos econémico,

social, educativo, empresarial y ambiental.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO TECNICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes del diagndéstico

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, es una organizacion que inicié en el afio 2000
con el aval de la comunidad y de la Union de Comunidades Indigenas de Gonzélez Suérez
(UNOCIGS). Esta organizacion inicia sus actividades financieras con 7.000.000,00 de sucres;
en aquel tiempo Ecuador se encontraba en proceso de dolarizacién es decir inicid sus
actividades con (279,82 USD) de los cuales el 75% fue aporte de socias y el 25% con el apoyo
de Proyecto de Desarrollo de los Pueblos Indigenas y Negros del Ecuador (PRODEPINE)
como fondo semilla. En sus inicios la institucion brindaba servicios financieros de ahorro y
crédito a los habitantes de la comunidad San Agustin, al no contar con un local propio lo hacian

desde sus propios hogares.

En la actualidad la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin se rige a las disposiciones de
la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, se encuentra conformada por 31 socios
es reconocida a nivel local por los servicios financieros que presta a pequefios productores y
a comunidades pertenecientes a la parroquia Gonzalez Suérez, como son créditos agricolas,
educativos, ahorros a la vista y plazos fijos; en los ultimos afios los directivos vieron la
necesidad de ampliar su servicio implementando el cobro de la planilla de agua y energia

eléctrica llegando asi a obtener mayor nimero de SoCioS Yy recursos.

La organizacion fomenta la solidaridad y la cooperacion. Siempre coordinando con
instituciones de desarrollo como la Cooperativa de Ahorro y Credito Mujeres Unidas

“CACMU LTDA”, “CODENPE” y “UCABANPE” que permiten el acceso a servicios
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financieros para aquellos sectores que no son atendidos por las instituciones financieras

tradicionales.

Al ser una entidad financiera posee una falencia al no contar con un manual que permita
a la administracion tener un control de las areas con el fin de identificar las falencias que no
han sido tomadas en cuenta para su mejora; la falta de organizacion y segregacion de funciones
hace que sus empleados no puedan cumplir de manera eficaz y eficiente las labores diarias,
ademas tiene dificultades en la contabilidad, administracion del talento humano y deficiencia

en el proceso de capacitacion técnica al personal.

1.1.1. Ubicacion geografica.

llustracién 1

Macro localizacion de la “Caja de Ahorro y Crédito San Agustin”

Caja de Ahorro y
Crédito San Agustin

Fuente: Google Mapas

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin esta ubicado en el canton Otavalo parroquia
Gonzales Suarez, comunidad San Agustin de Cajas, que se caracteriza por tener gente
trabajadora y emprendedora, que siempre busca salir adelante, como el caso de la las socias/os

que lo conforman, cual deciden emprender en esta actividad.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo diagnostico.

Realizar el Diagnostico Técnico Situacional a la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
con la finalidad de obtener informacion relevante sobre los aspectos administrativos y

financieros.

1.2.2. Objetivos especificos.

Revisar la estructura organizacional de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

e Determinar las aptitudes del talento humano que labora dentro de la entidad.

e Verificar si el manejo financiero y contable de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin es
adecuado.

e ldentificar si la infraestructura que posee la Caja de Ahorro y Crédito es la adecuada.

e Determinar si los procesos para el otorgamiento de los créditos son los adecuados.

e Observar si la atencion y el servicio que presta la entidad a los socios son los apropiados.

1.3. Variables diagndsticas

Para llevar a cabo la investigacion se considera necesario plantear las siguientes

variables que permitiran direccionar de una manera adecuada y técnica el diagndstico:

Estructura organizacional

e Talento humano

e Manejo financiero y contable
e Infraestructura

e Créditos

e Atencion al cliente



1.4. Indicadores o subaspectos que definen a las Variables.

a) Estructura Organizacional

e Creacion y Conformacion
e Organigrama

e Mision

e Vision

e Politicas

e Objetivos

e Reglamento Interno

e Manuales

e Organismos de Control

e Planificacion

e Presupuesto

b) Talento Humano

e Perfil Profesional

e Seleccion del personal
e Induccion

e Control al personal

e Capacitacion

e Jornada laboral

e Estabilidad laboral

e Supervision laboral

32



c) Manejo Financiero y Contable

Proceso Contable
Administracion Tributaria
Estados Financieros
Informes

Indicadores Financieros
Sistema Contable

Fuentes de Financiamiento

Andlisis Financiero

d) Infraestructura

Adecuacion de servicios basicos
Equipos y mobiliarios

Fachada

Ubicacién y localizacion

Division de areas

Tecnologia

Sefializacién de las areas de trabajo

Cémaras de seguridad

e) Créditos

Politicas de credito
Manual de procedimientos
Analisis de crédito

Tasa de interés

33



Montos
Indices de morosidad
Plazos

Garantias

f) Atencion al cliente

Servicios
Confianza

Satisfaccion

Facilidad de obtener un crédito.

Seguridad crediticia
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1.5. Matriz de relacion diagnostica

Tabla N° 1

Matriz de relacion diagnostica

TECNICAS DE
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTE INVESTIGACION INFORMANTES
> Creacion y Conformacion Entrevista Presidente/a, Documental
Presidente/a,
> Funcionamiento Entrevista Empleados Documental
> Organigrama Encuesta Presidente/a, Documental
Presidente/a,
> Mision Entrevista Empleados
> Vision Entrevista Documental
> Objetivos
> Politicas Entrevista Presidente/a, Documental
Entrevista
Revisar la estructura organizacional de la Caja de e Reglamento Interno P"ma”a.l . R .
Ahorro y Crédito San Agustin. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL N secundaria Entrevista y observacion directa Pres!dentela, Documental
> Estatutos Presidente/a,
Entrevistay observacion directa
> Manual Administrativo, Financiero y
Contable Presidente/a
Entrevista
> Organismos de Control Presidente/a
Entrevista
> Planificacion
> Presupuesto Presidente/a
Entrevista
> Perfil Profesional
> Seleccion del personal
» Induccién
> Control al personal
. i > Capacitacion Gerente
Determinar las aptitudes del talento humano que >
labora dentro de la entidad. TALENTO HUMANO :: éi:;ﬁ?l?dlsgc;;izral Primaria Encuestas Empleados
> Supervision laboral
» Manejo de la informacion Entrevista Contador(a)
> Administracién Tributaria
> Estados Financieros Entrevista Contador (a)
> Informes
Verificar si el manejo financiero y contable de la > Isqd[icado(r:es lfirt;?ncieros orimari Observacion directa Contador (a) Documental
; s p » istema Contable rimaria
Cajade Ahorro y Crédito San Agustin es adecuado. MANEJO FINANCIERO Y CONTABLE > Fuentes de Financiamiento Secundaria Observacion directa Contador (a) Documental.
> Anélisis Financiero Entrevista Contador(a)

Observacion Directa
Entrevista

Contador(a)

Presidenta

35
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Identificar si la infraestructura que posee la Caja de
Ahorro y Crédito es la adecuada.

Determinar si los procesos para el otorgamiento de
los créditos son los adecuados.

Observar si la atencion y el servicio que presta la
entidad a los socios son los apropiados.

INFRAESTRUCTURA

CREDITO

ATENCION AL CLIENTE

YVVVVVVVVVVVYYVYY

YVVVYV

Adecuacion de servicios béasicos

Equipos y mobiliarios

Fachada

Ubicacion y localizacién Primaria
Division de areas

Tecnologia

Sefializacion de las areas de trabajo

Camara de seguridad

Manual de Procedimientos

Andlisis de Crédito

Tasa de interés

Montos ) Primaria
Indices de morosidad Secundaria
Plazos

Garantias

Servicios

Confianza

Satisfaccion Primaria
Facilidad de obtener un crédito.

Seguridad crediticia

Observacién Directa

Entrevista

Encuesta

Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin

Jefe &rea Créditos

Socios

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.
Elaboracion: Las Autoras.
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1.6. Identificacion de la poblacion

En la presente investigacion se ha identificado como poblacion o universo a los

siguientes segmentos:

e Lapoblacion de empleados que trabaja en la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

e La poblacion de socios, de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

La poblacién detallada para cada segmento se presenta a continuacion:

Tabla N° 2
Descripcién del personal

Departamento Numero de empleados

Gerente
Caja

Credito
Cobranzas
Contabilidad
Total

(o T N S S =

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.
Elaboracion: Las Autoras.

El censo poblacional aplicado a la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin es de 55
encuestas aplicadas a los socios y se realizd 6 encuestas al personal que labora en la Caja de

Ahorros.

Ademas se realizo entrevistas a las personas que forman parte importante de la empresa

Como son:

e Gerente
e Contador

e Jefe de Crédito
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1.7. Instrumentos de la investigacion

Para la recoleccion de datos se ha utilizado las siguientes herramientas: la entrevista y
la encuesta, permitiran tener informacion oportuna y confiable al momento de analizarla ya

que facilita el intercambio y tener un contacto directo con el personal.

Entrevista.- Permite obtener de manera directa la informacion, es decir de primera

mano, en donde se obtienen datos precisos y técnicos del tema en estudio.

La entrevista estructurada se aplico al gerente de la Caja de Ahorro y Crédito y la
entrevista directa al contador con el fin de conocer el manejo de los recursos financieros y saber

si se le da un uso oportuno.

Encuestas.- Instrumento que permite recopilar informacion cualitativa y cuantitativa
de una determinada poblacion, la informacion obtenida sera util para analizar e interpretar la

situacion de la Caja de Ahorro y Crédito

Observacion directa.- Se ha realizado visitas a la Caja de Ahorro y Crédito, con la
finalidad de conocer y obtener informacién de manera directa sobre la administracion, control,
sistema contable, manejo financiero, infraestructura y la intermediacion financiera que realiza

constantemente.

1.8. Evaluacién de la informacién

Entrevista Aplicada al Gerente
Nombre: Ing. Anita Catucuago

Objetivo: Obtener la informacion necesaria sobre las actividades del &rea administrativa y

financiera de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.
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Cuestionario
a. ¢Qué motivo la creacion de la Caja de Ahorro y Credito San Agustin?

La Caja de Ahorro y Creédito fue creada en el afio 2000 con la finalidad de fortalecer el
crecimiento econdmico de la comunidad, fomentando el ahorro y la inversion en los sectores
productivos. La institucion nace del esfuerzo y colaboracion de 18 mujeres de la comunidad,
que se unieron para fomentar los servicios financieros y asi beneficiar a las familias de la

comunidad.

Inicia su actividad financiera con 7°000.000,00 de sucres de los cuales el 75% fue un
aporte de los socios y el 25% apoyo de PRODEPINE (Proyecto de Desarrollo de Pueblos

Indigenas y Negros del Ecuador)

b. ¢Laentidad cuenta con una estructura organizacional?

La entidad cuenta con una estructura organizacional definida por el CODENPE, en la

que existe una directiva que consta de: Presidente, Vicepresidente, Secretario y Tesorero.
c. ¢Conoce usted cual es la mision, vision, politicas y objetivos de la Caja de Ahorroy
Crédito?

La entidad cuenta con la mision, vision, objetivos y politicas pero existe un

desconocimiento por parte de los empleados que laboran en la institucion.

d. ¢Con cuantas personas se encuentra conformada la Caja de Ahorro y Crédito para

desarrollar las actividades administrativas?

Se encuentra conformadas por 31 socios en las cuales existe un presidente, vice
presidente, secretaria, vocales. En la parte administrativa existen dos personas en cajas, un jefe

de cobranzas, un contador y un comité de crédito.
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e. ¢Sabe con claridad las funciones y responsabilidades de su cargo dentro de la Caja de
Ahorro y Crédito?

Las funciones y responsabilidades se has definido verbalmente a los funcionarios de la

Caja de Ahorros ya que es necesario de un documento escrito donde se pueda sustentar.

f. ¢ Qué tipo de servicios ofrece la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin?

La Caja de Ahorro y Crédito realiza una intermediacion financiera mediante créditos e
inversiones, de manera que los tipos de créditos que ofrece son: créditos para el sector
agropecuario, artesanal, emergentes y consumo. Otro tipo de ingreso son los ahorros infantiles

y para productores.

g. ¢Laentidad bajo qué organismo se encuentra regulada?

La entidad esta legalmente constituida como Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, se
rige a las disposiciones de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y las

regulaciones que dicte la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera.

h. ¢Cual es el mercado objetivo de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin?

En esencial es cubrir todas las comunidades de Gonzales Suérez con el fin de poder

expandirse y cubrir todas las areas de su alrededor.

i. ¢Laentidad cuenta con un acta de constitucion o estatutos?
La entidad cuenta con sus respectivos estatutos de constitucion.
J. ¢ Se realiza una planificacion previa al inicio de cada periodo?

Se realiza la respectiva planificacion de las actividades a cumplir en el afio las cuales

estarian evaluando en enero si las metas a cumplir fueron satisfactorias.
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k. ¢La Caja de Ahorro y Credito mantiene un presupuesto definido para su

administraciéon anual?

La entidad no cuenta con un presupuesto establecido adecuadamente para cada area

debido a esto resulta dificultoso en cumplimiento de los objetivos.

I. ¢Considera usted que la ubicacion del local incide en la captacion de recursos

financieros?

La ubicacion de la Caja de Ahorros es estratégica ya que esta dentro del mercado

agricola ya que la mayoria de sus clientes se dedican a dichos sectores productivos.

m. ¢Posee la Caja de Ahorro el respectivo reglamento interno?

La entidad cuenta con un reglamento interno en las cuales se encuentra en un proceso

de actualizacion.

n. ¢Existe un control interno para el personal?

La Caja de Ahorro y crédito realiza un control anual de las actividades del personal

debido a la disponibilidad de tiempo.

0. ¢Laentidad cuenta con manuales contables, de funciones debidamente actualizados y

difundidos al personal?

En la actualidad la Caja de Ahorro y Crédito carece de este tipo de documento que

facilite la correcta administracion.
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p. ¢Considera necesario la creacion de un manual de procedimientos administrativos y
financieros, para que exista un mejor conocimiento y desarrollo operativo de la Caja

de Ahorro y Crédito San Agustin?

La creaciéon de un manual administrativo y financiero seria de mucha ayuda paro el
personal administrativo ya que servird de guia para la realizacion de las actividades,

cumplimiento de objetivos y politicas.

ANALISIS:

Con respecto a la entrevista realizada a la gerente de la Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin, se establece que es una institucion legalmente constituida, fue creada con la finalidad
de fortalecer el crecimiento econdmico de las familias de la comunidad y en el sector
productivo, conformada con 31 socias que colaboran con el crecimiento continuo a fin de poder
cubrir todas las comunidades de Gonzalez Suérez; posee alianzas estratégicas con instituciones
como la “CACMU” y “UCABANPE” permiten el crecimiento dia a dia de la institucion.
Cuenta con mision, vision, politicas y objetivos que se encuentran plasmados pero no se
difunden con claridad, la estructura organizativa no se encuentra estructurada adecuadamente
ocasionando la duplicidad de funciones, los reglamentos se encuentran en proceso de

actualizacion; la planificacion y control del personal es minimo.

La ubicacion es estratégica permite la difusion de los servicios como los creditos para
el sector agropecuario y artesanal. Otro tipo de ingreso son los ahorros infantiles y ahorros a

plazo fijo.

Ademas la Caja de Ahorro y Crédito carece de un manual de procedimientos
administrativo, financiero y contable que ayude a mejorar sus procesos y siendo una guia para

el personal, evitando la duplicidad de funciones.
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ENTREVISTA APLICADA A LA CONTADORA

Nombre: Alicia Cabascango

OBJETIVO: Conocer el funcionamiento financiero- contable de la Caja de Ahorro y Crédito

San Agustin

Cuestionario:

a. ¢De qué forma se maneja la informacion financiera de la Caja de Ahorro y Crédito

San Agustin?

La informacién financiera se maneja de manera empirica, debido a que la institucion
no cuenta con un sistema contable, lo que conlleva a que la informacidn generada no sea apta

para la toma de decisiones.

b. ¢La Cajade Ahorroy Crédito tiene algun registro contable de todas las operaciones?

Los registros se llevan en una hoja de calculo Excel, lo que impide obtener los informes

financieros mensuales.

c. ¢Cudl es el organismo de control de la Caja de Ahorro y Crédito?

La Caja de Ahorro y Crédito esta regulada por la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria.

d. ¢El area de contabilidad dispone de politicas contables que se encuentren plasmadas
en un documento?

El area contable no cuenta con politicas que permitan tener un control adecuado en la

informacion financiera.



44

e. ¢Dispone de un plan de cuentas?

El Plan de cuentas de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin es basico se encuentra
estructurado de acuerdo a las necesidades de la institucion, por lo que no se acoge al plan de

cuentas emitida por la SEPS.

f. ¢Dispone de un sistema contable?

No cuenta con un sistema contable que facilite el registro de las operaciones diarias de

la institucion.

g. ¢Qué tipos de estados financieros realiza?

Los estados financieros que se elaboran son: estado de situacion financiera, estado de

resultados Integrales.

h. ¢Se presentan informes financieros a los organismos de control?

Se presentan los informes financieros trimestralmente o cuando el organismo de control

lo solicite.

i. ¢Qué indicadores financieros emplea?

Los indicadores financieros que se utilizan son elementales, muchos de ellos no son

aplicados por la Caja de Ahorro y Credito San Agustin.

J. ¢Laentidad tiene financiamiento con alguna institucion financiera u otras?

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin posee alianzas estratégicas con instituciones

como la “CACMU”

k. ¢Se realiza un analisis financiero?

No se aplica ningun analisis financiero.
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I. ¢Se realiza arqueos de cajas sorpresivos?

Los arqueos de caja se realizan mensualmente.

m. ¢Cuenta con un Manual Contable donde se encuentren establecidas las funciones?

El area contable no cuenta con un manual en el que se detalle las actividades a realizar,
lo que ocasiona la realizacion de actividades correspondientes a otras areas como crédito, caja

y cobranzas.

ANALISIS:

En la entrevista aplicada a la contadora Alicia Cabascango, se concluye que en el
aspecto contable la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin posee falencias, donde la
informacion financiera es manejada de forma empirica, ocasionando que los informes

financieros no sean adecuados para el analisis y la toma decisiones.

La falta de un manual de funciones conlleva a la realizacion de actividades
correspondientes a otras areas como las de crédito, cobranzas y caja, ademas existe un manejo

empirico de la informacion provocando el inadecuado analisis financiero.

La entidad no cuenta con un sistema contable que permita un adecuado manejo y
elaboracion de los estados financieros que brinden la eficiencia y eficacia en la administracion.
ENTREVISTA AL JEFE DE CREDITOS

Nombre: William Inlago

Objetivo: Determinar si los procesos para el otorgamiento de los créditos son los adecuados.
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Cuestionario
a) ¢Cuenta con un Reglamento de Crédito?

La Caja de Ahorro posee un Reglamento de Crédito desactualizado, debido a ello las

operaciones crediticias que se desarrollan presentan dificultades en su emision.

b) ¢EIl Reglamento es utilizado correctamente?

El jefe de crédito conoce del reglamento, de manera que se sigue utilizando el
reglamento desactualizado debido a la falta de tiempo para realizar las respectivas

actualizaciones.

c) ¢Realiza un analisis financiero de los créditos otorgados?

El jefe de crédito y el asesor realizan un analisis inadecuado para el otorgamiento de
los créditos, ocasionando el incremento en el indice de morosidad por el no cumplimiento de

las normas.

d) ¢Existe montos minimos y maximos para la entrega de créditos?

Se encuentra establecidos montos minimos y maximos de emision de créditos, estos

son establecidos segun a la capacidad de pago de cada uno de los socios.

e) ¢Se realiza una evaluacién preliminar a los créditos que se emiten?

Se realiza un analisis y evaluacion preliminar de la situacién crediticia de los socios,
de acuerdo a este analisis se establece el monto a ser emitido esto debe previamente ser

aprobado por los miembros del comité.

f) ¢Los plazosy las garantias establecidos estan de acuerdo al reglamento de créditos?

Los plazos y las garantias son de acuerdo al monto otorgado Yy se encuentran

establecidas en el reglamento de crédito.
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ANALISIS:
La Caja de Ahorro y Crédito posee falencias en el aspecto crediticio debido a ello los
procesos para el otorgamiento de crédito se vuelven mono6tonos y no se encuentran respaldados

en un reglamento de crédito debido a que este se encuentra desactualizado.

Los analisis que se realiza a las carpetas de crédito son sencillos y basicos por lo que
resulta facil la emision de los créditos, de esta forma incide en la toma de decisiones y dificulta
el andlisis de los indices de morosidad debido a que muchos de los créditos otorgados no

cumplen con los requisitos basicos.
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ENCUESTA APLICADA A LOS EMPLEADOS DE LA CAJA DE AHORRO Y
CREDITO SAN AGUSTIN

PREGUNTA Nro. 1. ;Estéa de acuerdo con el funcionamiento de la Caja de Ahorroy Crédito?

Tabla N° 3
Funcionamiento
OPCION RESULTADOS %
Si 6 100%
No 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Investigacion directa
Grafico N° 1

Funcionamiento

100%

80%

60%

40%

PORCENTAIJE

20%

0%

Sl NO

Elaborado Por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Es facil determinar que existe una respuesta positiva del personal, al confiar y estar de
acuerdo con el funcionamiento de la Caja de Ahorro y Créditos. Tanto los directivos como
empleados trabajan para un progreso continuo y estable de la organizacion al mantenerse en el

mercado financiero.



49

Pregunta Nro. 2 ;Conoce usted la mision, vision y objetivos de la Caja de Ahorro y Credito
San Agustin?

Tabla N° 4
Mision, vision y objetivos
OPCION % PORCENTAJE
Mucho 2 33%
Poco 3 50%
Nada 1 17%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 2
Mision, vision y objetivos

50%

40%
30%
20%

10%
0%

MUCHO POCO NADA

Porcentaje

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Se determina que no todos los empleados tienen conocimiento de la existencia de la

misién, visién y objetivos, es por ello que los empleados no tienen definido hacia donde va la

Caja de Ahorro y Crédito como institucién financiera.
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PREGUNTA Nro. 3. ;Como calificaria usted el proceso de seleccion de personal, que la Caja

de Ahorro y Crédito aplica?

Tabla N° 5
Seleccidn de personal
OPCION FRECUENCIA %
Excelente 1 17%
Bueno 5 83%
Regular 0 0
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Gréafico N° 3
Seleccidn de personal
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 83% del personal manifiesta que el proceso de seleccion del personal es bueno,

debido a que la institucion utiliza métodos de evaluacion basicas para el ingreso del personal

por lo que muchas de las veces no es necesario que el aspirante tenga experiencia y perfil

profesional para ocupar el cargo.
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4. (Al ser contratado/a por la Caja de Ahorro y Crédito recibié el
respectivo proceso de induccion en el area a desempefiar?

PREGUNTA Nro.

Tabla N° 6
Procesos de Induccion al personal
OPCION FRECUENCIA %
Si 4 67%
No 2 33%
TOTAL 6 100%
Fuente: Investigacion directa

GraficoN° 4
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 67% del personal sefialan haber pasado por el respectivo proceso de induccion en el
que los directivos o administradores socializan la filosofia de la institucion, los valores, la

vision, estructura organica, las politicas y los antecedentes de la institucion.
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PREGUNTA Nro. 5. ¢{Usted tiene un control permanente de las actividades, procesos que
realiza al desempefiar su labor?

Tabla N° 7
Control al personal
OPCION FRECUENCIA %
Si 17%
No 83%
TOTAL 100%
Fuente: Investigacion directa

Gréafico N° 5
Control al personal
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa.

ANALISIS:

Los empleados manifiestan que no tienen un control permanente en las actividades

diarias, por lo que se requiere de la implementacion de nuevas herramientas de control para

el beneficio de la organizacion.
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PREGUNTA Nro. 6 ;Existe algin sistema de evaluacion aplicado a las actividades
que desarrolla en la Caja de Ahorro y Crédito?

Tabla N° 8
Sistema de evaluacion al personal
OPCION FRECUENCIA %
Si 2 33%
No 4 67%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 6
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

La mayoria manifiesta que la institucion no aplica procedimientos de evaluacion al
personal que permita conocer el grado de aportacion de conocimientos y habilidades del
personal en el desarrollo de su labor al no poseer con estos sistemas adecuados de evaluacién

al personal no se logra determinar el desempefio de cada empleado en la institucion.



PREGUNTA Nro. 7 (Ha  recibido cursos de capacitacion por parte de la Caja
Ahorro y Crédito San Agustin?

TablaN° 9
Capacitacion
OPCION FRECUENCIA %
Si 5 83%
No 1 17%
TOTAL 6 100%
Fuente: Investigacion directa

GraficoN° 7
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 83% del personal manifiesta haber recibido cursos de capacitacion, por parte de la

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, permitiendo a los empleados aumentar el nivel de los

conocimientos y asi mejorar en sus labores diarias.
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PREGUNTA Nro. 8. ;Cada queé tiempo es usted capacitado?

Tabla N° 10
Periodo de capacitacion
OPCION FRECUENCIA %
Mensual 1 17%
Anual 5 83%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 8
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Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 83% del personal sefialan que han recibido capacitaciones de manera anual, debido
a que no existe una planificacién oportuna por parte de los miembros administrativos para que

se efectlen en un periodo mas corto que ayude a la retroalimentacion del conocimiento que

labora en la entidad.



PREGUNTA Nro. 9;Sobre qué aspectos ha sido capacitado?
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Tabla N° 11
Temas de capacitacion
OPCION FRECUENCIA VALOR %

Aspectos financieros 5 0,83 83%
Atencion al cliente 6 1,00 100%
Uso de las nuevas Tics 5 0,83 83%
Ninguno 0 0,00 0%
TOTAL 16 2,67 267%

Fuente: Investigacion directa

GréaficoN° 9
Temas de capacitacion
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Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 100% del personal manifiestan que han sido capacitados en atencion al cliente y el

83% manifiestan también haber sido capacitados en aspectos financieros y el uso de las Tics,

estos temas que deben ser retroalimentados de manera continua por parte de la institucion.
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PREGUNTA Nro. 10 ;Cémo considera su ambiente de trabajo en la Caja de Ahorro y Crédito?

Tabla N° 12
Ambiente de trabajo
OPCION RESULTADOS %
Muy bueno 1 17%
Bueno 5 83%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Investigacion directa
Grafico N° 10
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Elaborado por: Las autoras

Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Segun la informacién otorgada por los empleados se puede establecer que la mayoria

considera que el ambiente de trabajo es bueno, apenas solo una persona lo consideran muy

bueno, esto se debe a que en el lugar de trabajo todos son amigos y responsables en el desarrollo

de las actividades.
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PREGUNTA Nro. 11 ¢ Considera usted que la Caja de Ahorro y Crédito le ofrece estabilidad
laboral?

Tabla N° 13
Estabilidad laboral
OPCION RESULTADOS %
Si 5 83%
No 1 17%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 11
Estabilidad laboral
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Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 83% del personal manifiestan que la institucion les ofrece estabilidad laboral y por

ello los empleados se sientes conformes con la oportunidad de empleo que la institucion brinda.
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PREGUNTA Nro. 12 ;Considera necesario la creacién de un manual de procedimientos
administrativos, financieros y contables que ayude al manejo eficiente de la Caja de Ahorro y
Crédito San Agustin?

Tabla N° 14
Creacion de un manual
OPCION RESULTADOS %
Si 6 100%
No 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 12
Creacion de un manual
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Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Segun el grafico se puede determinar que la mayoria del personal esta de acuerdo en la
implementacién de un manual administrativo, financiero y contable que permita mejorar la

administracién y asi lograr la eficiencia en el desarrollo de actividades.
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ENCUESTA APLICADA A LOS SOCIOS DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITO

SAN AGUSTIN

PREGUNTA Nro. 1. ;Qué tipos de servicios esta usted adquiriendo en la Caja de Ahorroy

Crédito San Agustin?

Tabla N° 15
Servicios
OPCION FRECUENCIAS VALOR PORCENTAJE
Ahorros 55 1 100%
Créditos 50 0,91 91%
Otros 0 0 0%
TOTAL 105 1,91 100%
Fuente: Investigacion directa
Grafico N° 13
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Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 100% de los socios mantienen una cuenta de ahorros en la Caja de Ahorro y una

parte de este grupo de socios mantiene créditos destinados para la agricultura, ganaderia,

consumao.
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PREGUNTA Nro. 2.- La atencién al cliente que brinde la Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin es:
Tabla N° 16
Atencion al cliente
OPCION FRECUENCIA %
Excelente 24 43%
Buena 26 47%
Regular 5 9%
Mala 0 0
TOTAL 55 100%

Fuente: Investigacion directa

Gréafico N° 14
Atencion al cliente
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

La atencion al cliente que brinda la Caja de Ahorro en buena ya que sus clientes no

presentan queja alguna y confian en los servicios que ofrecen, ademas la ubicacion es una

estrategia que la Caja obtiene por estar mas cerca a sus clientes y mantener la seguridad en

ellos.
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PREGUNTA Nro. 3.- ;Qué tipos de créditos usted ha adquirido en la Caja de Ahorro y
Crédito San Agustin?

Tabla N° 17
Tipos de créditos
OPCION FRECUENCIA VALOR PORCENTAJE

Consumo 45 0,82 82%
Microcrédito 5 0,09 9%
Hipotecario 0 0 0%
Comercial 0 0 0%
Crédito emergente 50 0,91 91%
TOTAL 100 1,82 182%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 15
Tipos de créditos
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

El 91% de los socios optan por los créditos emergentes ya que son mas rapidos de
obtener en casos urgentes como calamidad domeéstica, enfermedad y otros que la institucion

considere necesarios
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PREGUNTA Nro. 4.- ;Usted cree que la aprobacion para la entrega de los créditos es rapida

en la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin?

Tabla N° 18
Tiempo en entregar los créditos
OPCION FRECUENCIA %
Si 45 81%
No 10 18%
TOTAL 95 100%

Fuente: Investigacion directa

Gréfico N° 16
Tiempo en entregar los créditos
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

La Caja San Agustin se encuentra ubicada en un lugar estratégico dentro del mercado
ya que sus socios manifiestan que al adquieren sus créditos con oportunidad ya no es necesario
salir a sectores urbanos en busca de otra entidad financiera que puedan otorgar los créditos; por

lo mismo se siente seguros de los servicios de la Caja Solidaria.
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PREGUNTA Nro. 5.- ;Usted cree que existe la suficiente seguridad crediticia en la Caja de
Ahorro y Credito San Agustin?

Tabla N° 19
Seguridad crediticia
OPCION FRECUENCIA %
Si 43 78
No 12 22
TOTAL 55 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 17
Seguridad crediticia
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Se determina que la mayoria de los socios de la Caja de Ahorro y Crédito se sienten
seguros y conformes con los servicios que presta la institucion; la seguridad crediticia

proporcionada por la institucion es suficiente para que se encuentren conformes los socios.
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PREGUNTA Nro. 6.- La tasa de interés para otorgar créditos en la Caja de Ahorro y Credito

San Agustin son:

Tabla N° 20
Tasas de interés de los créditos
OPCION FRECUENCIA %
Alta 10 18%
Media 30 54%
Baja 15 27%
TOTAL 95 100%

Fuente: Investigacion directa

Grafico N° 18
Tasas de interés de los créditos
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

Las tasas de interés que ofrecen tanto en créditos como en los ahorros son muy
coémodos para sus clientes por lo que estan enfocados de acuerdo a las posibilidades de los

mismos.
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PREGUNTA Nro. 7.- ;Conoce usted qué tipo de garantias pide la Caja de Ahorro y Crédito
San Agustin para otorgar creditos?

Tabla N° 21
Garantias para otorgar créditos
OPCION FRECUENCIA VALOR PORCENTAJE
Hipotecario 14 0,25 25%
Prendario 28 0,51 51%
Personal 50 0,91 91%
No tiene 6 0,11 11%
conocimiento
TOTAL 98 1,78 178%

Fuente: Investigacion directa

Gréafico N° 19
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Elaborado por: Las autoras
Fuente: Investigacion directa

ANALISIS:

La mayoria de los clientes de la Caja Solidaria manifiestas que la garantia mas adecuada

es la personal ya que son documentos mas féciles de presentar y de esa manera poder obtener

con prontitud los créditos.



1.9. Matriz FODA

En funcion de los datos obtenidos se construye la siguiente matriz:

Tabla N° 22
Matriz FODA
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1. Experiencia y prestigio en el mercado

financiero.

F2. Ubicacion estratégica.

F3. Esta la

Superintendencia de Economia Popular y

regulada  por
Solidaria

F4 Cartera de clientes fijos.

F5. Posee una infraestructura fisica en

perfectas condiciones.

F6. Brinda confianza a los clientes al

momento de ahorrar y obtener un crédito.

F7. Cuenta con un personal abierto al
cambio, confiable y responsable en el
desarrollo de las actividades.
F8.Existe estabilidad laboral

O1. Existe un mercado amplio donde hay

demanda de servicios financieros.

02. No existe competencia para la Caja
ya que no se encuentran entidades que
brinden los mismos servicios dentro de la
comunidad.

03. Ampliacién hacia nuevos mercados

O4. Apoyo de organismos publicos como

la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria
O5. Entidades financieras dispuestas

para alianzas estratégicas




DEBILIDADES
D1. Carencia de una caja fuerte para el
resguardo del dinero de los socios.

D2. Los objetivos, mision, visién de la
empresa no son conocidos en su totalidad por
los empleados.

D3. No cuenta con un sistema contable.

D4.  Inexistencia de un  manual
administrativo, financiero y contable que le
permia tener un control de sus actividades a

desempefiar.

D5. Carece de un personal de seguridad que
ayude a salvaguardar los bienes de la
entidad.

D6. Incremento de la morosidad por falta de
analisis en el momento de la revision y

aprobacion del credito.

Fuente: Caja de Ahorro y crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras

68
AMENAZAS

Al. Alto riesgo en el sector agricola debido
a los desastres naturales, la mayoria de los

socios adquieren créditos productivos.

A2. Cambio de la normativa legal vigente

por parte del gobierno.

A3.-Implementacion de una nueva entidad

financiera que presten los mismos servicios

A4. Cambio de gobierno
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1.10. Matriz de ponderacion

En funcidn de los datos obtenidos se construyen las siguientes matrices:

Tabla N° 23

Fortalezas y Amenazas (FA)
F
N F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 Total
Al 9 5 5 8 7 4 5 6 49
A2 5 3 9 7 4 7 6 5 46
A3 9 8 5 8 5 9 7 7 58
A4 6 5 7 6 4 5 6 6 45

Total 29 21 26 29 20 25 24 24

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras

En funcidn del andlisis realizado se establece que las fortalezas que tienen mayor

importancia en el desarrollo del manual son la fortaleza 1 (F1) vy la fortaleza (F4).

Las amenazas que inciden mayormente en el desarrollo del manual son la amenaza 1

(Al) y la amenaza 3 (A3)

Tabla N° 24
Fortalezas y Oportunidades (FO)
F F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 Total

0]
01 9 8 6 7 5 7 7 5 54
02 8 9 7 9 4 9 7 6 59
03 9 8 7 7 5 7 6 6 55
04 7 5 7 7 5 6 5 4 46
05 7 7 6 5 4 7 6 5 47
Total 40 37 33 35 23 36 31 26

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras
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En el anélisis de la matriz de ponderacion se establece que las fortalezas de mayor

incidencia son la (F1) y la (F6); las oportunidades de mayor puntuacion son la (02) y la (O3).

Tabla N° 25
Debilidades y Amenazas (DA)

?l\ D1 D2 D3 D4 D5 D6 Total

Al 4 6 7 9 7 7
A2 4 3 7 8 6 7
A3 5 6 7 8 7 8
A4 3 5 7 8 6 7
Total 16 20 28 33 26 29

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras

40
35
41
36

Las debilidades de mayor incidencia son la (D4) y la (D6); las amenazas de mayor

puntuacion son las (Al) y (A3).

Tabla N° 26
Debilidades y Oportunidades (DO)

D
\ D1 D2 D3 D4 D5 D6 Total

O1 3 5 7 8 6 8
02 4 6 8 8 6 4
03 5 7 8 9 7 7
04 4 5 6 7 6 7
05 3 7 7 8 6 8
Total 19 30 36 40 31 34

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras

37
36
43
35
39

Las Debilidades de mayor incidencia en el desarrollo del manual son la (D3) y (D4);

las oportunidades de mayor puntuacion son la (O3) y (O5).



1.11. Cruces estratégicos

Tabla N° 27
Cruces estratégicos
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ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DO

F1-Al

F4-A3

Al contar con experiencia e imagen
institucional en el mercado
financiero, se analizara y se
realizard una evaluacion preliminar
del areaen el cual vaa ser cultivado
el producto con el fin de disminuir
el riesgo en el sector agricolay en la
recuperacion de la inversion.

Al contar con socios
comprometidos con la institucion la
competencia sera minima ya que la
institucion se fomenta en la
diferenciacion y calidad de los
Servicios.

ESTRATEGIAS FO

F1-02

F6-0O3

Al tener experiencia, prestigio y
basarse en la diferenciacion la
competencia tiene menor
posibilidad de posicionamiento en
la comunidad san Agustin.

Debido al prestigio y confianza
institucional la Caja de Ahorros
tiene la posibilidad de ofrecer sus
servicios a nuevos mercados.

Con la captacion de recursos
econdmicos, la Caja de Ahorros
tiene mayor posibilidad de cubrir
las necesidades de los socios y asi
reinvertir en beneficio de la
comunidad.

D3-03

D4-0O5

Con la implementacién de un sistema
contable eficiente y oportuno se
lograra tener un control de la
informacion y asi acceder a nuevos
mercados brindando mayor seguridad
y confianza a los socios.

Con la ayuda y colaboracion de las
entidades financieras se lograra tener
un financiamiento para la
implementaciéon del Manual
Administrativo, Financiero y Contable
para la Caja de Ahorros.

Colaboracion de organismos para la
capacitacion constante sobre temas
que permitan la administracién
eficiente de la Caja de Ahorros.

ESTRATEGIAS DA

D4-Al

D6-A3

Con la aplicacion de las politicas y
objetivos establecidos en el manual se
reducird los niveles de riesgo en el
sector agricola, mediante la aplicacion
de herramientas prevencion 'y
mitigacion del riesgo.

Analisis oportuno a los créditos a fin
de disminuir el indice de morosidad,
de esta manera evitar que una nueva

institucion financiera coloque
créditos.
Acceder a nuevas fuentes de

financiamiento a fin de cubrir las

necesidades de los socios.

Elaborado por: Las autoras
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1.12. Conclusion diagnostica

De acuerdo al diagnostico realizado se identifican falencias en el manejo

administrativo-financiero y contable, mismo que se evidencia con los siguientes indicadores:

En la encuesta realizada a los empleados de la Caja de Ahorros se determina que el 50%

desconocen de la mision, vision y los objetivos institucionales.

El control administrativo hacia el personal es bajo, del cual el 83% de ellos manifiestan,
que no existe un control permanente que permita mejorar su desempefio y retroalimentar en

aquellas actividades que resultan dificiles realizarlas.

El 67% de los empleados mencionan de la inexistencia de mecanismo de evaluacion
en los que ayuden a determinar el grado de aportacién de los conocimientos hacia la mejora

de la institucion.

Ademas la mayoria de los empleados manifiestan la inexistencia de un manual
administrativo, financiero y contable que sea de apoyo y control para el cumplimiento de

actividades.

A través del andlisis de los indicadores se determina la necesidad de disefiar un
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y
CONTABLES PARA LA CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN UBICADA EN
LA COMUNIDAD SAN AGUSTIN DE CAJAS, mismo que permita mejorar la eficiencia, en
la administracion y sirva de guia para el personal, en el cumplimiento de sus tareas diarias ya
que en el manual se detallaran las actividades a desarrollar dependiendo del cargo y asi evitar
las actividades repetitivas. El desarrollo e implementacion de este manual ayudarad al

cumplimiento de las metas y objetivos propuestos al inicio del periodo.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

El Marco Teorico es la base conceptual en la que se fundamenta el presente proyecto,
esta constituido por conceptos, definiciones que son obtenidas de varias fuentes bibliograficas
y linkogréficas, se consideraran los temas de mayor relevancia y de comprension que permitan

tener un conocimiento general del tema sujeto a la investigacion.

2.1. Laempresa

2.1.1. Concepto.

(Villagra Fernando, 2011, pag. 26) define a la empresa como “la organizacion de los recursos
necesarios que, a partir de la combinacion de los diferentes medios de produccién, pone a
disposicién del publico bienes y servicios susceptibles de cubrir sus necesidades, con el animo

de alcanzar una serie de objetivos previamente definidos, entre los cuales destaca el animo de

s’

obtener beneficios economicos.’

La empresa es una entidad que estd compuesta por capital, trabajo y recurso humano,
la finalidad principal es de producir bienes y/o servicios necesarios para cubrir las necesidades

de los clientes potenciales.

2.1.2. Importancia.

Las empresas son importantes ya que son el eje que mueve la economia, incrementa la
productividad y proveen de bienes y servicios a la sociedad en general. Al ser una unidad
generadora de status, empleo y de estabilidad econdmica para un pais logra un desarrollo y

por ende permite el intercambio de relaciones internacionales.
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2.1.3. Objetivo.

El objetivo primordial de la empresa es producir bienes y/o servicios, a cambio de
beneficios derivados de la venta, a fin de que satisfagan las necesidades y los deseos de la

sociedad en general.

Como unidad econdémica de produccion es la encargada de combinar los factores como:
tierra, capital y recursos naturales, para producir bienes y/o servicios que en un determinado

tiempo se pondran a disposicion del mercado.

2.1.4. Recursos de la empresa.

La empresa como ente econémico necesita de recursos para su funcionamiento y asi
poder desarrollar su actividad productiva y generar bienes y servicios de calidad que cumplan

con las expectativas de la sociedad. Estos recursos son:

e Recurso humano.- Son aquellas personas que ayudan a la empresa a llegar a la eficiencia,
tanto los socios capitalistas, administradores y empleados son los responsables del
cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la empresa.

e Recursos materiales.- Son los bienes que posee la empresa, como los equipos, muebles y
enseres necesarios para el desarrollo de la actividad (materias primas, edificio, maquinaria,
instalaciones, etc.).

e Recursos inmateriales.- Son los bienes intangibles, proporciona a la empresa un valor y
reconocimiento como las marcas, patentes, etc.

¢ Recursos financieros.- Capital necesario para el normal funcionamiento de la empresa.

e Recursos tecnoldgicos.- son las nuevas tecnologias con las que cuenta la empresa sean

sistemas computacionales o software.
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2.1.5. Clasificacion de las empresas.

Segun su naturaleza:

e Industriales.- Transforman la materia prima en producto terminado. Ejemplo: empresa

textil.

e Comerciales.- Son aquellas que se dedican a la compra y venta de productos, siendo

intermediarias entre los productores y compradores.

e Servicio.- Es aquella que se especializa en la generacion y ventas de productos intangibles.

Ejemplo: los bancos

Segun su forma juridica:

e Empresas individuales.- Caracteriza por tener un solo propietario.
e Empresas societarias.- Su titularidad corresponde a un grupo de personas. Puede adaptarse

a cualquier forma de la sociedad: anénima, limitada, economia mixta, etc.

Segun la titularidad de su capital:

e Empresas privadas.- Su capital pertenece a personas particulares.
e Empresas Publicas.- su capital es publico (Estado), su objetivo es generar beneficios a la

sociedad en general.

e Empresas Mixtas: Son aquellas cuyo capital esta compuesto por aportaciones del Estado y

personas particulares.

Segun el ambito territorial de actuacion:

e Empresas locales.- EI campo de actuacion se reduce a una localidad.

e Empresas provinciales.- Aquellas que funcionan en varias localidades de la provincia.
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Empresas nacionales.- Son las que actdan en todo el territorio nacional.
Empresas internacionales.- Aquellas que tiene relaciones comerciales con clientes y

proveedores extranjeros.

2.1.6. Principios constitutivos de la empresa.

Las empresas deben tener en cuenta los siguientes principios constitutivos para lograr

la eficiencia:

a)

b)

d)

f)

Calidad en los servicios.- La calidad es un factor clave de este pardmetro depende la
excelencia de la empresa y en consecuencia ayuda a mejorar la administracion.

Servicios oportunos.- Los servicios financieros prestados a los socios deben ser
adecuados, y capaz de satisfacer las necesidades y expectativas de los socios.
Competitividad.- La competitividad busca que la empresa sea rentable mediante la
aplicacion de técnicas, métodos que resultan mas eficientes que los utilizados por la
competencia.

Participacion en el mercado local- La empresa siempre busca mantenerse en el mercado
local mediante el fortalecimiento de la experiencia y prestigio a fin de captar mas recursos
economicos.

Desarrollo Institucional.- Las empresas exitosas desarrollan productos y servicios de
calidad a través de la implementacion de un valor agregado capaz de satisfacer las
necesidades de los clientes existentes y potenciales. El desarrollo le permite a la empresa
crecer eficientemente.

Mejora Continua.- En todos los procesos administrativos, financieros, contables el
administrador debe implementar mecanismos que ayuden a que los procesos sean

eficientes.
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g) Satisfacer al Cliente.- Proporcionar un ambiente adecuado, servicios de calidad y buena
atencion a fin de que se sienta satisfecho con la obtencion de los servicios.
h) Pensar estratégicamente.- Planificar, analizar, realizar planes estratégicos que

proporcionen metas y objetivos a corto y largo plazo.

2.1.7. Actividades de la empresa del sector privado.

La empresa del sector privado se caracteriza fundamentalmente por la obtencién de
rendimientos a través de la produccion y comercializacion de bienes/servicios; utilizando los
recursos necesarios sean materiales, tecnologias, personal y otros hacen que el producto final

sea de calidad y tenga parametros, capaz de satisfacer las necesidades de los clientes.

Estas empresas privadas pertenecen a individuos particulares en donde ponen a

disposicion del publico acciones que son vendidas en el mercado de valores.

En el sector privado se pueden desarrollar varias actividades, asi como la trasformacion
de materias primas en producto terminado, estas empresas hace crecer la economia de un pais,
ya que crean nuevas plazas de empleo, innovan y generan valor agregado a las actividades que

realizan.

2.2. Fundamentos de la administracion

2.2.1. Concepto de administracion.

(Griffin, Administracion, 2011, pag. 5) Define a la administracion como un “Conjunto de
actividades (incluye planeacion y toma de decisiones, organizacion, direccion y control)
dirigidas a los recursos de una organizacién (humanos, financieros, fisicos y de informacion)

con el fin de alcanzar las metas organizacionales de manera eficiente y eficaz”.
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La administracion ayuda a obtener mayores beneficios de los diferentes recurso que
posee la empresa sea los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como

también ayuda al cumplimiento de las metas propuestas por la empresa.

2.2.2. Proceso administrativo.

(Hurtado, 2010, pag. 47) “el proceso administrativo es una herramienta que se aplica
en las organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y

sociales”

Ademas es un conjunto de actividades a seguir por el administrador con el fin de
aprovechar los recursos existentes en la empresa con los que cuenta la empresa. Esta

constituido por cuatro funciones fundamentales, planeacion, organizacion, direccion y control.

Grafico N° 20
Proceso administrativo.

PLANEAR DRGANIZAR\ DIRIGIR CONTROLAR
/ /|

Elaborado por: Las autoras

2.2.3. Principios generales de la administracion.

a) Planeacién

(Richard I. Daft, 2010, pag. 8) Define a la planeacion como la “Funcion administrativa
que se interesa por la definicién de metas para el futuro desempefio organizacional y por

decidir acerca de las tareas y los recursos necesarios para alcanzarlas”.

La planeacion se encarga de definir los objetivos para el futuro desempefio

organizacional y decide sobre los recursos y tareas necesarias para alcanzarlos de manera
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adecuada. A través de la planeacion el administrador se guia en los objetivos planeados y busca

acciones necesarias para poderlos alcanzar de una manera adecuada y en un tiempo oportuno.

b) Organizacién
(Richard I. Daft, 2010, pag. 8) “Funcion administrativa concerniente a la asignacion

de tareas, la agrupacion de tareas en los departamentos y la asignacion de los recursos a los

departamentos”

A través de la organizacion la empresa logra el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, mediante el establecimiento de responsabilidades a las unidades
administrativas se obtiene resultados favorables en la administracion; los organigramas,
flujogramas de procesos hacen que la organizacion de la empresa sea de calidad. El control y

coordinacion entre las unidades permiten tener una eficiencia mejora en los procesos.

c) Direccion
(Richard 1. Daft, 2010, pag. 8) La direccion es la “Funcion administrativa que implica

utilizar las influencias para motivar a los empleados con el fin de que alcancen las metas

organizacionales”.

Es la manera como el administrador coordina todas las actividades con su equipo de
colaboradores, dirige y toma las medidas de accion para continuar con lo planeado por la
organizacion. A través de la direccion se constituye los compromisos que permiten el logro

de las metas.

Actividades importantes de la direccion

e Dirigir a los empleados para que hagan su mejor esfuerzo.

e Motivar a los miembros
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e Comunicar con efectividad
e Desarrollar a los miembros para que den todo su potencial

e Revisar los esfuerzos con los resultados alcanzados.

d) Control

(Hurtado, 2010, pag. 48) El control “permite comparar resultados durante y después

de los procesos, los cuales sirven para tomar decisiones y aplicar los correctivos necesarios”.

La funcion bésica del control es medir el desempefio de lo ejecutado, los
administradores vigilan si se estd realizando lo planeado, se asegura que el trabajo de los
empleados este progresando en forma satisfactoria hacia el cumplimiento de los objetivos y

metas planteadas.

Actividades importantes del control

e Comparar los resultados con los planes realizados.

e Evaluar los resultados con estandares de desempefio

e Idear los medios efectivos para medir las operaciones

e Trasferir los datos de manera que muestren las comparaciones y las variaciones.
e Sugerir acciones correctivas.

e Informar a los miembros responsables de las actividades encontradas.

2.3. Aspectos generales del cooperativismo y las cajas rurales

2.3.1. El cooperativismo.

El Cooperativismo permite conjugar los intereses comunitarios y los particulares de los socios,
dando cobertura, por la democratizacion econémica que supone, al legitimo derecho de

participacion de los socios, tienen una ratificacion practica que se inicia en Rochdale y
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trasciende hasta nuestros dias como movimiento universal, con multiples variantes y formas,

enriquecedoras de la ciencia en esta materia.

(Aurrecoa Garteiz, 2011).

Origen.

El nacimiento de las organizaciones de Ahorro y Crédito reflejoé un gran crecimiento después de
la experiencia de los pioneros de Rochdale y se conformaron dos grandes sistemas en Alemania.
El primero, organizado por Herman Schultze — Delitzch (1806-1883), economista liberal alemén
gue confiaba en el lema de ayldate a ti mismo. Como lo narra Tobar Donoso, él constituyd los
bancos populares destinados al financiamiento de pequefios comerciantes, industriales y
artesanos: “su beneficio principal es estimular al pequeiio ahorro, ya favoreciendo la
adquisicién de acciones de manera paulatina y facil, ya remunerando las adquiridas con un
interés elevado.”13 Su esquema de funcionamiento bancario cooperativo estaba mas en el

contexto de impulsar un capitalismo financiero popular.

Los bancos populares y las cajas rurales disponen de caracteristicas distintas y solamente son
similares en la responsabilidad solidaria e ilimitada de sus miembros. Los socios estan unidos
por un vinculo de solidaridad, segun el cual cada uno responde con todos sus bienes por los

préstamos y depositos recibidos por el banco o la caja. (Mifio Grijalva, pag. 23).

Principios del sistema cooperativo.

Los principios del Sistema Cooperativo segun la (Ley Organica del Sistema

Cooperativo, 2015) son los siguientes:

a) Espiritu de solidaridad, cooperacion, participacion y ayuda mutua.

b) Administracion democratica, participativa, autogestionaria y emprendedora.

c) Adhesion voluntaria, responsable y abierta.
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)
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Propiedad asociativa y solidaria sobre los medios de produccion.

Participacion econdmica de los asociados, en justicia y equidad.

Formacion e informacion para sus miembros, de manera permanente, oportuna y
progresiva.

Autonomia, autodeterminacién y autogobierno.

Servicio a la comunidad.

Integracion con otras organizaciones de mismo sector.

Promocion de la cultura ecolégica.

Establecer la irrepartibilidad de las reservas sociales y, en el caso de liquidacion la del
remanente patrimonial.

Destinar sus excedentes a la prestacion de servicios de carécter social, al crecimiento de
sus reservas y fondos, y a reintegrar a sus asociados parte de los mismos en proporcion al
uso de os servicios 0 a la participacion en el trabajo de la empresa, sin perjuicio de

amortizar los aportes y conservarlos en su valor real.

2.3.4. Cajas de ahorro y crédito.

(Reglamento General de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular y Solidario, 2012, pag. 155) Art 91 Cajas de Ahorro.- Son las organizaciones
integradas por miembros de un mismo gremio o institucion; por grupo de trabajadores con un
empleador comdn, grupos familiares, barriales, o, por socios de cooperativas distintas a las de

ahorro y crédito.

(Ley Orgénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag. 27) Art.
137.- Son Cajas de Ahorro, las entidades de crédito sin animo de lucro, de naturaleza
fundacional y caracter benéfico-social, no dependientes de otra persona fisica o juridica,

dedicadas a la captacion, administracién e inversion de los ahorros que les sean confiados.
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Para la creacion de una Caja de Ahorro, sera necesario tener un fondo de dotacion en

efectivo para operar en una cuantia que no supere en total los veinte mil dolares.

Normas referentes a la forma de Organizacion de la Economia Popular y Solidaria;
Seccion |, Constitucion (Reglamento General de la Ley Orgéanica de la Economia Popular y

Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario, 2012, pag. 113)

Art. 2. Asamblea Constitutiva.- Para constituir una de las organizaciones sujetas a la ley, se
realizar4 una asamblea constitutiva con las personas interesadas, quienes, en forma expresa,
manifestaran su deseo de conformar la organizacién y elegiran un Directorio provisional
integrado por un Presidente, un Secretario y un Tesorero, que se encargaran de gestionar la

aprobacion del estatuto social y la obtencion de personalidad juridica ante la Superintendencia.

Art. 3.Acta Constitutiva.- El acta de la asamblea constitutiva a que se refiere el articulo

anterior, contendrd lo siguiente:

Lugar y fecha de constitucion;

Expresidn libre y voluntaria de constituir la organizacion;
Denominacién, domicilio y duracion;

Objeto social;

Monto del fondo o capital social inicial;

© o~ w D E

Nombres, apellidos, nacionalidad, nimero de cédula de identidad de los
fundadores;
7. Nomina de la Directiva provisional; y,

8. Firma de los integrantes fundadores o sus apoderados.
Art. 4.Reserva de denominacion.- Las asociaciones EPS y cooperativas en formacion, reservaran
en la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria en coordinacion con la

Superintendencia de Compafiias, el uso de una denominacion por el plazo de noventa dias dentro

de los cuales presentaran la documentacion para el otorgamiento de la personalidad juridica.
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En el caso de las cooperativas de transporte, la reserva se mantendra vigente por un

Acta constitutiva con firmay nimero de cédula de los socios (minimo 10); certificado
de deposito del fondo inicial social, que es el equivalente a un salario bésico; copia de la

cedula del representante legal.

2.3.5. Declaraciones de impuestos a la renta.

Seguln la Ley de Régimen Tributario Interno, estan exonerados del pago de impuesto a

la Renta exclusivamente los siguientes ingresos:

(Codificacién a la Ley de Régimen Tributario Interno) Art 9 Exenciones Numeral 19,
pagina 8 determina que “los ingresos percibidos por las organizaciones previstas en la ley de
Economia Popular y Solidaria siempre y cuando las utilidades obtenidas sean reinvertidas en

la propia organizacion”.

Para el efecto, se considerara:

a) Utilidades.- Los ingresos obtenidos en operaciones con terceros, luego de deducidos los
correspondientes costos, gastos y deducciones adicionales, conforme lo dispuesto en esta
Ley.

b) Excedentes.- Son los ingresos obtenidos en las actividades economicas realizadas con sus
miembros, una vez deducidos los correspondientes costos, gastos y deducciones

adicionales, conforme lo dispuesto en esta Ley.

Cuando una misma organizacion genere, durante un mismo ejercicio impositivo,

utilidades y excedentes, podra acogerse a esta exoneracion, Unicamente cuando su contabilidad
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permita diferenciar inequivocamente los ingresos y los costos y gastos relacionados con las

utilidades y con los excedentes.

Se excluye de esta exoneracion a las Cooperativas de Ahorro y Crédito, quienes deberan

liquidar y pagar el impuesto a la renta conforme la normativa tributaria vigente para sociedades.

(Codificacién a la Ley de Régimen Tributario Interno)Art 9 Exenciones, numeral 20,
pagina 8 Los excedentes percibidos por los miembros de las organizaciones previstas en la Ley

de Economia Popular y Solidaria, conforme las definiciones del numeral anterior.

2.3.6. Ventajas de las cajas de ahorro y crédito.

e Estan ubicadas en comunidades en las que los bancos no tienen acceso.
e Fomentan e incrementan el desarrollo en los sectores productivos.

e Ofrecen tasa de interés ligeramente mas bajas que los bancos.

e Prestan parte de los ahorros a los socios que solicitan.

e Incrementan la productividad y fortalece el ahorro en las comunidades.

2.4. El manual

2.4.1. Concepto.

Los manuales son fundamentalmente instrumentos de comunicacién. Aquellas organizaciones
gue no los utilizan suelen canalizar sus normas e instrucciones mediante comunicaciones
aisladas que, ni bien cumplan con el objetivo de informacion, no logran integrarse en un cuerpo
orgénico y, por lo tanto, es dificil ubicarlas y establecer si se encuentran vigentes. (Correa

Fernando, Administracion, 2010, pag. 19)
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2.5. Ventajas de contar con un manual.

e Herramienta esencial que contiene las funciones y procedimientos establecidos por una
organizacion.

e  Los aspectos que contiene el manual se rige a normas esenciales

e Es un medio o instrumento de comunicacion que informa sobre las buenas précticas
administrativas ademas es un compendio de funciones necesarias a cumplir por los
empleados de la institucion.

e Sirven de consulta para los diferentes actores que intervienen en las decisiones de la
empresa.

e Herramienta Util para la capacitacion del nuevo personal.

e Permite la evaluacion de las actividades realizadas por el personal.

2.5.1. Limitaciones de un manual.

Documento que requiere de actualizaciones constantes.

e Laelaboracion y la implementacion del manual requiere de costos adicionales.
e Lamalaredaccion provoca que el analista tenga dificultades en el uso y la aplicacion del

manual y consecuentemente afecta al desempefio en las operaciones.

2.5.2. Tipos de manuales.

a) Manual de Procedimientos

“El manual de procedimientos consiste en un documento que describe una serie de
pautas que deben seguirse para realizar funciones especificas dentro de un proceso. ” (Paginas

Amarillas Cantv, 2010)
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+ Los manuales de procedimientos permiten:

e Mantener una comunicacion entre los diferentes departamentos.

e Simplifica la responsabilidad por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.
e Reduce los costos al aumentar la eficiencia general.

a) Manual Administrativo

Un manual administrativo es un documento que es utilizado como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacion de una organizacion.

b) Manual Financiero

El manual financiero permite brinda instrucciones numerosas y especificas que deben
proteger en alguna forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus deberes

en todos los niveles de la administracion.

2.6. Organigrama.

“El organigrama es una herramienta de la administracion que representa en forma
grafica y total la estructura formal de una organizacion de cualquier tipo . (Nieto de Garcia,

2010).

2.6.1. Elementos a representar.

Los elementos que debe tener un organigrama son:

%+ Posicion o cargo: representa el conjunto de actividades agrupadas de acuerdo con algun
criterio de departa mentalizacion y que se asignan a una unidad organica o persona. se

representa graficamente mediante un rectangulo, donde se coloca la denominacion del
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departamento y/o nombre y jerarquia del jefe. los organismos no lineales, "staff" o de
asesoramiento, se representan fuera de la piramide jerarquica.

% Relaciones entre cargos: muestra la relacién de autoridad jerarquica mediante lineas
continuas que unen las distintas posiciones, y la autoridad funcional o "staff" mediante una

linea de trazo partido. (Correa Fernando, Administracion, 2010, pag. 20).

2.6.2. Propositos.

Los organigramas cumplen con dos propdésitos esenciales que son:

% Como medio de informacién:

e Ubican la posicion de cada participante y su relacién con el resto.

e Facilitan la instruccion de quienes ingresan en la organizacion.

e Muestran los puestos, sectores y departamentos y los 6rganos colectivos.

e Definen los niveles de la jerarquia formal.

e Identifican las relaciones de autoridad lineal y de asesoramiento.

e Especifican divisiones geogréficos, por productos o mercados.

% Como medio de analisis.- Proveen una visién global de la organizacion. (Correa

Fernando, Administracion, 2010, pag. 20).

2.7. Flujogramas

“Los flujogramas son de gran importancia para cualquier organizacién ya que ofrece
elementos de juicio idéneos para representar procedimientos y procesos, asi como las pautas

para su manejo en sus diferentes valores.” (Arribas del Pozo, 2013, pag. 20)

El objetivo principal es de proveer una comunicacion entre los diferentes actores

interrelacionados de la institucion en un determinado proceso administrativo o financiero.



2.7.1. Simbolos de los flujogramas.

89

El flujograma es una herramienta que utiliza una serie de simbolos para representar las

fases de un proceso, del personal o los departamentos involucrados, el orden cronolégico de

las operaciones. Ademas permite una comunicacion entre los departamentos. Los simbolos méas

utilizados son los siguientes:

Tabla N° 28
Simbolos de los flujogramas.

FLUJOGRAMACION

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

DESCRIPCION

Inicio o fin

Archivo

Decisién

Conector de pagina

Documento

Multidocumentos

JJ 00

Registro

_— T Conectores
4—

+—

Se utiliza para iniciar y concluir el flujograma.

Se utiliza para archivar documentos a la
terminacion.

Origina distintos cursos de accién o de decision.

Enlaza una parte del proceso con otra en una

pagina diferente

Representa el elemento portador de la

informacion originado o recibido en el sistema.

Representa el conjunto de documentos

utilizados en un mismo procedimiento

Contiene entrada y salida de operaciones.

Representa el desplazamiento tedrico de la

informacién, indica el sentido dela circulacion.

Elaborado por: Las Autoras

Fuente: Investigacion, UF0347 - Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.
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2.8. Fundamentos de la contabilidad

2.8.1. Concepto de contabilidad.

Es un campo especializado de las ciencias administrativas, que se sustenta en principios Yy
procedimientos generalmente aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de: analisis,
registro y control de las transacciones en operaciones realizadas por una empresa o institucion
en funcionamiento, con las finalidades de informar e interpretar la situacion econdmica
financiera y los resultados operacionales alcanzados en cada periodo o ejercicio contable,

durante toda la existencia permanente de la entidad. (Contabilidad General, 2013, pag. 1)

2.8.2. Clasificacion de la contabilidad.

La contabilidad se clasifica en:

e Contabilidad Financiera.- Sistema de informacion que expresa en términos cuantitativos
y monetarios las transacciones que realiza una entidad econémica, asi como ciertos
acontecimientos econdémicos que le afectan, con el fin de proporcionar informacion atil y
segura a usuarios externos de la organizacion.

e Contabilidad Administrativa.- Sistema de informacion al servicio de las necesidades
internas de la administracién, con orientacion pragmatica destinada a facilitar las
funciones administrativas internas de la planeacion y control, asi como a la toma de
decisiones.

e Contabilidad de Costos.- Rama importante de la contabilidad financiera que implantada
e impulsada por las empresas industriales permite conocer el costo de produccion de sus
productos, fundamentalmente | determinacion de los costos unitarios mediante el
adecuado control de sus elementos; materia prima, mano de obra y gastos indirectos de

fabricacion.
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e Contabilidad Gubernamental.- Incluye tanto la contabilidad evada por las empresas del
sector publico, como la contabilidad nacional en la cual se resumen todas las actividades
del pais, incluyendo sus ingresos y gastos. (M.A. M. a. Y. C. P. Solorio Sanchez Eva, pag.

15)

2.8.3. Catalogo de cuentas.

Es una herramienta metodoldgica que permite al administrador contar con estados
financieros oportunos y confiables, a través del analisis de los mismos se facilita la toma de

decisiones y en consecuencia permite tener un control adecuado

El plan de cuentas tiene las siguientes caracteristicas:

e Claro, preciso y confiable
e Sistematico en el ordenamiento y presentacion.
e Flexible y capaz de aceptar nuevas cuentas.

e Uniforme en los agrupamientos practicos.

Las organizaciones de la Economia Popular y Solidaria aplican de manera obligatoria

el Catalogo Unico de Cuentas CUC de acuerdo al segmento que pertenece.

a) Elementos que componen el Catalogo de Cuentas

(Jacome Estrella, 2012, pag. 4) “Identifica con el primer digito a los elementos del
estado financiero, digitos 1,2 y 3; del estado de resultados 4, 5y 6 los digitos 7 y 8 que

corresponden a las Cuentas Contingentes y de Orden respectivamente ”:

1. Activos
2. Pasivos

3. Patrimonio
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4. Ingresos

5. Costo de Produccion y Ventas
6. Gastos

7. Cuentas Contingentes

8. Cuentas de Orden

b) Grupos de Cuentas

Constituido por subgrupos que corresponden a los elementos de los estados financieros.

1. Activo

1.1 Activo Corriente

c) Subgrupo
Esté integrado por cuentas que constan en los estados financieros.

1. Activo
1.1 Activo Corriente

1.1.1 Activo Disponible

d) Cuenta

Es el nivel minimo de presentacion de estados financieros requeridos, en tanto clasifica

los saldos de acuerdo a naturalezas distintas, se desglosa a nivel de un digito.

1. Activo
1.1 Activo Corriente

1.1.1 Activo Disponible

a) Caja
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2.8.4. Proceso contable.

(Zapata Sanchez, 2011, pag. 10) “El Proceso contable inicia con la creacién del plan de cuentas
ya que la cuenta es el elemento basico para la compilacion de los datos, es por eso que este plan
de cuentas debera ser sencillo, facil y manejable. Servir4 para registrar ordenadamente las

operaciones del negocio, como un buen sistema de control interno”.

El Proceso Contable constituye una serie de pasos o la secuencia que sigue la
informacién contable desde el origen de la transaccidn hasta la presentacion de los estados

financieros.

llustracion 2
Ciclo contable

COMPROBANTES
DOCUMENTOS
ESTADO DE SITUACICN
IMICIAL
| LIERO DIARIO |
| LIERO MATOR |—————{uEROs AuxILARES|
| EALANCE OE |
COMPROBACICRN
I HOl& DE TRABAID |
| AJUSTES |
| cERRECELBROS |
| EsTaDo DE SiTUACION FANCERS |
| EsTapooE RESULTADDS MTEGRALES |
ESTADOS FINANCIEROS | — | ESTADDS DE FLUJOS DE EFECTIVD |
| EsTADOS OF CaMEIN EN EL FATRIMONIO |
[noTAs 5108 ESTADOS FINANCIERDS |

Elaborado por: Las Autoras
Fuente: Contabilidad General (Bravo Valdivieso Mercedes)

«» Diario General

Es uno de los documentos esenciales, con los que debe contar la empresa ya que en €l

se refleja de manera cronologica las transacciones diarias realizadas por la empresa.
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Un empresario toma las decisiones en base a la informacion generada de los registros

contables que presenta de manera oportuna el contador.

llustracion 3
Libro diario
LIBRO DIARIO
FECHAMA COoODIGO DETALLE PARCLAL DEBE HABER

SUMA Y PASA
Elaborado por: Las Autoras

% Libro Mayor

Caodigo de comercio (2010 art. 42).- “En el Libro Mayor se abriran las cuentas con
cada persona u objeto, por Debe y Haber, trasladandose las partidas que le correspondan con

referencia al Diario, y por el mismo orden de fechas que tengan en éste ”.

Este libro refleja de manera detallada cada una de las cuentas, permite conocer en

cualquier momento la evolucidn y situacién de un elemento patrimonial.

El disefio de este libro mayor se lo representa con la denominada T.

llustracién 4
CuentaT
Mombre de la cuenta
DEBE HABER
SALDO

Elaborado por: Las Autoras

Existen dos tipos de Libro Mayor:

e Libro mayor principal.- es aquel que registra las cuentas generales como: Caja.
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e Libro mayor Auxiliar.- Es necesario para el control de las sub. Cuentas y auxiliares como

Caja Chica.

«+ [Estados Financieros

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion
financiera y del rendimiento financiero de una entidad. El objetivo de los estados financieros
es suministrar informacion acerca de la situacién financiera, del rendimiento financiero y de
los flujos de efectivo de una entidad, que sea Gtil a una amplia variedad de usuarios a la hora
de tomar sus decisiones econdmicas. Los estados financieros también muestran los resultados
de la gestion realizada por los administradores con los recursos que les han sido confiados.
Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacion acerca de los

siguientes elementos de una entidad:

a) activos;

b) pasivos;

c) patrimonio;

d) ingresos y gastos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas;

e) aportaciones de los propietarios y distribuciones a los mismos en su condicion de tales; y

f) flujos de efectivo. (Normas Internacionales de Contabilidad, pag. 1)

« Estado de Situacion Financiera

“El estado de situacion financiera o balance general cuyo fin es prestar una relacion
de recursos (activos) de la empresa asi como de las fuentes de financiamiento (pasivo y

patrimonio) de dichos recursos.” (Contabilidad Financiera, 2012, pag. 12)
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La estructura del Balance nos muestra por un lado el Activo o estructura econdémica de
la empresa, es decir, los elementos patrimoniales en los que se han materializado los recursos
financieros obtenidos por la empresa y, por otro lado, el Pasivo y el Patrimonio neto, que nos
informaran de la procedencia de dichos recursos financieros (recursos propios y ajenos) y que

formarén la estructura financiera de dicha empresa.

«+ Estado de Resultados

Denominado también Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado de Rentas y Gastos,
Estado de Operaciones, etc. Se elabora al finalizar el periodo contable con el objeto de

determinar la situacién econdémica de la empresa.

Estd compuesto por dos elementos bésicos, el primer elemento son los ingresos son
aquello rubros generados por la actividad diaria de la empresa durante el periodo de analisis y

el segundo elemento se refiere a los gastos incurridos por la empresa, a fin de generar ingresos.

% Estado de Flujo de Efectivo

La informacion acerca de los flujos de efectivo es Util por que suministra a los usuarios de los
estados financieros las bases para evaluar la capacidad que tiene la empresa para generar
efectivo y equivalentes al efectivo, asi como sus necesidades de liquidez. Para tomar decisiones
econdmicas, los usuarios deben evaluar la capacidad que la empresa tiene para generar efectivo
y equivalentes al efectivo asi como las fechas en que se producen y el grado de certidumbre

relativa de su aparicion. (Contabilidad General, 2013, pag. 129).

Los flujos de efectivo se clasifican de acuerdo a las siguientes actividades:

1. Actividades de Operacion o Explotacion.- Son las principales actividades de la empresa

que producen ingresos Yy otras actividades que no son de inversion o de financiamiento.
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2. Actividades de Inversion.- Son las adquisiciones y enajenacion de activos a largo plazo
y otras inversiones no incluidas en los equivalentes de efectivo.
3. Actividades de Financiamiento.- Sin actividades que dan por resultado cambios en el
tamario y composicion del capital contable y los préstamos de la empresa.
% Estado de Cambios en el Patrimonio
Informe contable que permite conocer y analizar los cambios en politicas contables sobre las
cuentas patrimoniales, dentro de un periodo y de un periodo a otro, partiendo que los
componentes del patrimonio son los derechos que tienen los accionistas sobre la empresa, por
lo tanto estos son los més interesados en conocer la situacién de su patrimonio y las variaciones

gue han sufrido las cuentas de capital, reservas, superavit y resultados. (Contabilidad General,

2013, pag. 24).
2.8.5. Razones o indicadores financieros.

(Bravo Valdivieso, 2013, pag. 290) “Indica que las razones o indicadores (indices)

financieros constituyen la forma mas comdn del analisis financiero .

Razén.- Es el resultado de establecer la relacion numérica entre dos cantidades; estas
dos cantidades son dos cuentas diferentes del balance general y/o el estado de pérdidas y

ganancias.

El anélisis por razones o indices sefiala los puntos fuertes y débiles de una empresa,

ademas indica probabilidades y tendencias.

a) Indices de Morosidad.- Miden el porcentaje de la cartera improductiva frente al total
de la cartera. Los ratios de morosidad se calculan para el total de la cartera bruta y por linea de
negocio. (Superintendencia de Bancos, s.f.)

Morosidad de cartera.- Mide la proporcion de la cartera que se encuentra en mora. La

relacion mientras mas baja es mejor.
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Cartera Vencida

Morosidad de cartera:
Total Cartera

Manejo Administrativo.-La relacién permite conocer la capacidad de producir ingresos frente a
la generacion periddica de costos. Como fuente de financiacién ajena, los pasivos sirven para
realizar las colocaciones de activos, por ello, es necesario que estos produzcan mas de lo que

cuesta los pasivos. (Superintendencia de Bancos, s.f.)

Activos Productivos

Relacion: -
Pasivos con Costo

Gasto de Absorcién.- “Mide la proporcién del margen financiero que se consume en
gastos operacionales. Este ratio es importante en las instituciones financieras, puesto que el
margen financiero corresponde al giro normal del negocio” (Superintendencia de Bancos,

s.f.).

Gastos Operacionales

Grado de Absorcion: - -
Margen Financiero

LIQUIDEZ.- Capacidad de atender obligaciones de corto plazo, por poseer dinero en

efectivo o activos que se transforman facilmente en efectivo.

Fondos Disponibles

Relacion: —
Total depésitos a corto plazo

Esta relacion permite conocer la capacidad de respuesta de las instituciones financieras,
frente a los requerimientos de efectivo de sus depositantes en el corto plazo. (Superintendencia

de Bancos, s.f.)

Indicadores de liquidez: Permite relacionar las captaciones con las colocaciones.

Segun la (Superintendencia de Bancos, pags. 1-4) los indicadores financieros son los

siguientes:



Tabla N° 29
Indicadores de liquidez
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Fondos disponibles /Total depdsitos a corto

plazo (hasta 90 dias)

Liquidez ampliada: Célculo dispuesto en el
titulo VII, subtitulo VI, capitulo 1l de la
de de

Superintendencia de y Junta

codificacion resoluciones la
Bancos

Bancaria.

Mide el nivel de disponibilidad que tiene la
entidad para atender el pago de pasivos de
mayor exigibilidad. La relacion mientras mas
alta es mejor.

Mide el nivel de recursos liquidos que tiene
la entidad para atender el pago de pasivos
exigibles. La relacion mientras més alta es

mejor.

Fuente: Superintendencia de Bancos

Indicadores de rentabilidad

Estas relaciones establecen el grado de retorno de la inversion de los accionistas y los

resultados obtenidos por la gestién operativa del negocio de intermediacion.

Tabla N° 30
Indicadores de rentabilidad

Resultado de ejercicio / patrimonio
promedio

Resultado del ejercicio / total activo
promedio

Resultado operativo del ejercicio / total
activo promedio

Ingresos extraordinarios netos / resultado
operativo

Resultados operativos / margen bruto
financiero

Mide el nivel de retorno generado por el
patrimonio. La relacién entre méas alta es
mejor.

Mide el nivel de retorno generado por el activo.
La relacién entre mas alta es mejor.

Mide el nivel de utilidad o pérdida que genero
la gestion operativa de la entidad en relacion al
activo. La relacién entre mas alta es mejor.

Mide el nivel de utilidad o pérdida generada
por actividades que no son propias del giro del
negocio. La relacion entre mas baja es mejor.

Mide el nivel de utilidad o pérdida generada
por actividades de intermediacion. La relacion
entre mas alta es mejor.

Fuente: (Superintendencia de Bancos)
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2.8.6. Riesgos especificos de la empresa.

Riesgo es la probabilidad de que ocurra un siniestro en un momento determinado,
dependiendo de factores internos o externos que afectan en gran medida a la administracion de

una empresa.

Riesgo financiero.- Es la ocurrencia de un evento negativo, que tenga consecuencias

financieras sobre una organizacion.

Riesgos Operacionales.- Es aquel riesgo que se deriva de manejos inadecuados o
provocados por eventos externos e internos, también resultan por fallas de los empleados, los

sistemas aplicados por la empresa.

Riesgo de Crédito.- Es el riesgo de mayor relevancia dentro de una institucion
financiera, es la posibilidad de que una entidad incurra en pérdidas y se disminuya el valor de

los activos como consecuencia de que un deudor o contraparte incumpla sus obligaciones.

Riesgo de Liquidez.- Es el riesgo de que la empresa incurra en pérdidas y no sea capaz

de cubrir sus obligaciones a corto plazo mediante la utilizacion de sus activos e inversiones.

Riesgo de Mercado.- Es la posibilidad de incurrir en pérdidas e incluso en la
disminucion del valor econémico del patrimonio de la entidad, como consecuencia de cambios
en los precios, tasas de los instrumentos financieros, lo cual puede llegar a afectar en la

estabilidad de la institucion.



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y

CONTABLES PARA LA CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

3.1. Introduccidén

Mediante el estudio de diagnostico aplicado a la institucion se determiné la necesidad
de implementar un manual de procedimientos administrativos, financieros y contables para la
Caja de Ahorro y Crédito San Agustin ubicada en Otavalo, con el fin de mejorar los sistemas
administrativos, financieros y contables de la institucion. Este permitird a la administracion
contar con una herramienta que facilite las labores diarias y al mismo tiempo proporciona una
serie de controles y procedimientos que garanticen la eficiencia econémica de la Caja de

Ahorro y Crédito San Agustin.

El manual servira de instrumento de apoyo y de guia en el mejoramiento de las
actividades financieras, ya que promueve el manejo adecuado del control interno de la Caja de

Ahorros.

3.2. Finalidad de la propuesta.

Mejorar el sistema administrativo de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin que

garantice el adecuado funcionamiento administrativo y financiero de la institucion.
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3.3. Objetivos de la propuesta

3.3.1. Objetivo general.

Mejorar los procedimientos administrativos, financieros y contables de la Caja de

Ahorro y Credito San Agustin.

3.3.2. Objetivos especificos.

e Fortalecer los procesos administrativos de Caja de Ahorro y Crédito San Agustin en base
al diagndstico realizado.

e Establecer los procesos contables y financieros dentro de la Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin.

e Desarrollar estrategias para lograr la optimizacion de recursos materiales, econémicos y

de talento humano.

3.4. Manual administrativo

3.4.1. Laempresa.

e Nombre o razdn social

o “Caja de Ahorro y Crédito San Agustin”

e Titulo de propiedad de la empresa

o “Caja de Ahorro y Crédito San Agustin”, ubicada en la parroquia Gonzalez Suérez,
comunidad San Agustin; la actividad econdémica principal es la realizacion de
intermediacion monetaria, registrada en el Servicio de Rentas Internas con nimero de RUC

1091731319001.
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3.4.2. Filosofia institucional.

< Mision
CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

~

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin es una entidad que brinda

servicios financieros, de ahorro y crédito con el fin de contribuir en
el desarrollo de la comunidad a través del fortalecimiento de

valores, normas y principios institucionales.

/

< Vision

-~

Para el afio 2019, la Caja de Ahorro y Crédito san Agustin sera una
institucién sdlida y confiable, de crecimiento sostenible en la

prestacion de servicios financieros; impulsando el desarrollo en la

/

comunidad y generando fuentes de empleo.

% Principios y Valores

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin debe emplear en sus actividades diarias el

uso de las buenas practicas, valores y principios como los siguientes:

b) Principios

+ Ayuda mutua.- Cooperar con la comunidad a fin de mejorar la economia en la misma.
+ Esfuerzo propio.- Contar con una energia, voluntad que permitan cumplir con los

objetivos planteados que son en beneficio de la institucién y de la comunidad.
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Valores
Responsabilidad.- En el cumplimiento de las obligaciones y los parametros

establecidos en los reglamentos.

Transparencia.- En la informacion, respetando los derechos de los socios y clientes,
ademas contribuye al fortalecer los valores institucionales y a incrementar la eficacia

en la administracion.

Credibilidad.- Construir las bases de la credibilidad, a través de la honestidad,

fomentando buenas relaciones con el personal, socios y clientes.

Humanistica.- A través de la integracion de los valores humanos se lograra desarrollar

un bienestar y mantener un prestigio en la institucion.

Creatividad.- Con la creatividad se resolvera con diligencia los obstaculos que se

presenten, ya que ayudara a ver nuevas posibilidades y hacer algo al respecto.

Lealtad.- Servir con lealtad significa también servir con franqueza, sinceridad y

honradez. Es servir con la verdad por delante

Eficiencia.- La capacidad de hacer las cosas bien, La eficiencia depende de la calidad
humana o motora de los agentes que realizan la labor a realizar, para expedir un

producto/ servicio de calidad.

Solidaridad.- Principio que se fundamenta en la ayuda mutua, basado en las metas e

intereses comunes entre socios, clientes y personal administrativo- operativo.

Honestidad.- La Caja de Ahorros se fundamenta en la honradez, el personal
administrativo actian con ética y responsable en la realizacion de las operaciones

financieras.
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Comparierismo.- Cualidad de aprecio que tiene una persona a otra.

Respeto.- Reconocimiento de los derechos y obligaciones de los socios y clientes; asi

como para persona administrativo y operativo.

Compromiso.- Responsabilidad con el acatamiento de las normas y leyes vigentes para

las Cajas de Ahorro.

Confianza.- Fortalecimiento de los valores para con los socios a fin de fortalecer los

lasos de confianza y credibilidad.

Politicas Administrativas

Fomento de un buen ambiente de trabajo en la institucion.

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin busca la mejora continua que permia mejorar
los procesos institucionales y asi lograr la eficiencia en la administracion.

Especializar a los empleados mediante capacitaciones mensuales sobre atencion al
cliente y clima laboral, para alcanzar la excelencia del servicio.

Para la contratacion del personal se tomaran pruebas de conocimientos a fin de
comprobar que el personal que se contrate tenga las capacidades y habilidades que
requiere el cargo.

Transparencia en la informacion generada en la Caja de Ahorros y Crédito San Agustin.
Regirse a las normas y politicas de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria.

De forma mensual se evaluara al personal a fin de incentivar al mejor empleado.

Politicas Financieras

*

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros para el desembolso de los créditos.
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+ Recuperar la cartera de crédito vencida mediante la aplicacion mecanismos de
cobranza, con visitas constantes a los socios deudores.
+ Invertir un 20% de las utilidades generadas en proyectos o instituciones financieras

+ Apoyo financiero a los socios mediante la prestacién de servicios de calidad.

Politicas Contables

+ Presentacién mensual de los estados financieros al jefe inmediato.

% Cumplir con las normas de contabilidad en la elaboracion y presentacion de los estados
financieros.

+ Las utilidades deben ser reinvertidas en proyectos productivos en beneficio de la Caja
de Ahorros.

+ La Cajade Ahorro debe realizar un inventario por lo menos una vez al afio de los activos
que posee.

+ EIl contador debe tener respaldos de la informacién financiera.

3.5. Objetivos estratégicos

+ Brindar servicios financieros de calidad a los diferentes microempresarios de las
comunidades rurales y urbanas.

+ Introducir a la Caja Solidaria a los mercados financieros como ente de confianza y de
seguridad a fin de ser reconocida y controlada por los Organismo como la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

+ Lograr la eficiencia en la administraciéon de los recursos financieros a través de la

automatizacion e implementacion de software contable.
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3.6. Estrategias

+ Capacitar continuamente al personal administrativo sobre manejo y administracion de
fondos.

+ Contar con un manual administrativo y financiero para el manejo eficiente de la
administracion y coordinacién del talento humano.

+ Brindar una buena atencién al cliente con un trato amable y responsable.

+ Fortalecer la confianza y la fidelidad entre los socios.

+ Brindar el servicio de informacién y asesoramiento a los microempresarios de la
comunidad.

+ Mejorar la gestion de la cartera de créditos desde el analisis, verificacion de la

documentacidn, negacion o aprobacion, seguimiento, hasta la cancelacion total del crédito.

3.7. Descripcion del manual de funciones para el personal

3.7.1. Presentacion.

El presente manual de funciones fue elaborado en base a las normas, leyes y
reglamentos que rigen a las Cajas de Ahorro y Crédito, permite a la administracion contar con
un instructivo que facilita las labores diarias, en él se encuentran especificadas las funciones,
responsabilidades y demas aspectos relevantes que permitan mejorar la eficiencia en la

administracion.

Es un instrumento que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las

funciones que son asignadas al personal de las unidades administrativas y financieras.

El manual de funciones contiene lo siguiente aspectos:
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a. Propuesta de la estructura organizativa de la Caja en la que se detalla los niveles
jerérquicos de manera clara y coherente.
b. Establecimiento de las responsabilidades y funciones de cada miembro que conforman la

Caja.

3.7.2. Objetivo.

Realizar la estructura organizacional, definir las relaciones, responsabilidades y
funciones necesarias para el manejo eficiente de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito San

Agustin.

3.7.3. Ambito de aplicacion.

El presente manual es de aplicacion obligatoria para directivos, personal administrativo,

operativo y socios miembros de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

3.7.4. Estructura orgéanica para la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

Los niveles jerarquicos para la Caja de Ahorro y Crédito san Agustin son los siguientes:

llustracion 5
Niveles jerarquicos

Tiene como funcion el
Control total sobre la
institucion.

Encargado de la
NIVEL supervision, nivel

arnanizativo
ADMINISTRATIVO

NIVEL OPERATIVO

Fuente: (Metro Cali, 2010)
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DETALLE:
e El nivel directivo se encuentra la Asamblea General de Socios, Presidente, Gerente
e En el nivel administrativo se encuentra los departamentos de contabilidad, comité de
crédito y comité de cobranzas
e En el nivel operativo se encuentran los empleados de cada departamento como: contador,

caja, jefe de crédito, asesor de crédito y auxiliar en cobranzas.

De acuerdo a lo establecido anteriormente se ha elaborado los siguientes organigramas

modelo:

e Organigrama Estructural

e Organigrama Funcional

a) Organigrama estructural

La estructura organizacional que se propone para la administracion de la Caja de Ahorro
y Crédito San Agustin, ésta enmarcada en funcion del tamafio de las organizacién tomando en

cuenta las necesidades y la infraestructura de la institucion.



Organigrama estructural de la Caja de Ahorro San Agustin

lustracion 6
Organigrama estructural

Elaborado por: Las autoras

b) Organigrama funcional

ASAMBLEA GENERAL
PRESIDENTE
CONSEJO DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
GERENTE
SECRETARIA
CONTABILIDAD COMITE DE COMITE DE
CREDITO COBRANZAS
CONTADOR JEFE DE JEFE DE
CREDITO COBRANZAS
I I
CAJA ASESOR AUXILIAR
DE EN
CREDITO COBRANZAS
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Detalla las funciones especificas, teniendo como propdsito mejorar la estructura de

Control Interno de entidad.



Organigrama funciona para la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

llustracion 7

Modelo del organigrama funcional

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Crédito

e Es el organo de gobierno de la Caja sus decisiones obligan a los directivo,
personal administradores y socios.

e Encargado de designar a los miembros de los comités y comisiones.

e Toma decisiones més trascendentales de la vida de la Caja de Ahorro y

PRESIDENTE

Encargado de nombrar al representante legal de la
institucion, toma decisiones, vela por la buena marcha,
preside las reuniones

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

I—CONSEJO DE VIGILANCIA __
Supervisa en cualquier

Determinar politicas,
lineamientos
generales y

disposiciones legales.

GERENTE

Determinar
lineamientos
disposiciones
Convocar a Asambleas.
Controlar 'y  evaluar el
movimiento econdmico de la
Caja.

politicas,
generales vy
legales.

momento el adecuado
uso de los créditos
segun los fines para los
cuales fue solicitado.

SECRETARIA

Brindar
Administrativa y Financiera Gerente.

asistencia Técnica,

CONTABILIDAD

COMITE DE CREDITO
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COBRANZAS

Elaboracién de Estados
financieros

Andlisis de estados financieros
Emite informes a gerencia
Declaraciones de impuestos

Registro diario

Calificara, tramitara y
resolvera las solicitudes de
los SOCios.
Aprobara los créditos,
observando el cumplimiento
de las condiciones

Supervisa y controlar todas las
actividades relacionadas con el
registro contable.

Ejecutar los andlisis de cuentas
que constituyen el  registro
contable
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3.8. Descripcion de la estructura del puesto

Tabla N° 31
Funciones para el presidente

/X \

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Presidente

DEPENDENCIA: Asamblea General de Socios

MISION:

Representar a la Caja en todos los aspectos legales, dirige las asambleas generales,
responsable de que se cumpla con las disposiciones emanadas por la Asamblea.

OBJETIVO DEL CARGO:

Capacidad para la gestion de proyectos, control de actividades y toma de decisiones como

representante legal de la Caja de Ahorros.

PERFIL PARA EL CARGO
¢+ Elegido por la
asamblea general de

socios

COMPETENCIAS

o
¢

*

Liderazgo

2

*

Trabajo en equipo

7
%

Aptitud para tomar
decisiones

+» Aptitud para delegar
++ Capacidad para
organizar

¢+ Capacidad de andlisis

El cargo de presidente es
dispensable por lo cual no

recibird remuneracion alguna

FUNCIONES:

% Tomar decisiones urgentes y emergentes, que
correspondan a la asamblea general 0 a su consejo.

% Convocar y presidir las asambleas generales y las
reuniones del Consejo de Administracion.

% Responsable del buen funcionamiento y control de
la Caja de Ahorros.

% Representar legalmente a la Caja de Ahorro.

% Convoca a asambleas ordinarias y extraordinarias de
la Caja de Ahorro.

% Presidir las Asambleas Generales de socios.

¢+ Coordinar las actividades de la Caja de Ahorros.

* Responsable de que se cumplan las disposiciones

emanadas por la asamblea general de socios.

Elaborado por

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla N° 32
Funciones para el ge

rente
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/X \

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Gerente

DEPENDENCIA: Asamblea General de socios

MISION:

Tiene la responsabilidad de analizar, evaluar y controlar la gestion econémica-financiera y

administrativa de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar eficiencia y eficacia en el control de la gestion econémica-financiera de la entidad.

PERFIL PARA
CARGO

R/

« Administrado

afos
« Edad 25a35

EL

r

%+ Experiencia minima 3

FUNCIONES:

COMPETENCIAS
¢+ Trabajo en eq

decisiones

++ Capacidad
organizar
+» Capacidad

analizar

uipo

s Aptitud para tomar

+» Aptitud para delegar

para

para

Tomar decisiones urgentes y emergentes, que
correspondan a la asamblea general o a su consejo.
Disponer eficientemente los recursos econoémicos
que se los haya fijado para cada periodo.

Conocer y ratificar los informes y balances de la
gestion de la Caja de Ahorros de forma mensual.
Elegir y remover con causa justa a los miembros de
la directiva de la Caja de Ahorros, asi como sus
representantes para comisiones.

Certificar la adquisicion de bienes inmuebles,
enajenacion o gravamen total o parcial de ellos.
Transferir el destino de la Caja en las areas
administrativo, financiero, econémico y social
Definir los Certificados de Aportes de Capital,
contribuciones, capitalizaciones que a favor de la

Caja las realicen para su fortalecimiento.

Elaborado por

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla N° 33
Funciones para la secretaria
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' X

Caja de Ahorro y Creédito San Agustin

CARGO: Secretaria

DEPENDENCIA: Gerente

MISION:

Crédito San Agustin.

Coordinar y controlar la documentacion y los procesos administrativos de la Caja de Ahorro 'y

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar eficiencia en el registro oportuno de la documentacién de la entidad.

PERFIL
CARGO

«» Administrador

PARA EL

R/

++ Experiencia minima 2
afnos
s Edad 25a35

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

*.
L X4

2

*

Facilidad de palabra

%+ Trabajo bajo presion

+» Capacidad para
analiza

++ Honestidad

+* Responsabilidad

« Compromiso con la

entidad

FUNCIONES:

K/
A X4

*.
L X4

Receptar y registrar los documentos de la entidad,
efectuar los registros contables y registros.

Preparar y poner a consideracion de la Junta Directiva y
de

documentos de la Caja de Ahorros de forma mensual.

la Asamblea General los informes y demas
Llevar un control e informar mensualmente sobre los
tramites que conlleve la entidad o que la Asamblea
General haya definido.

Llevar en perfecto orden las actas constitutivas de la
asamblea general de socios e informar mensualmente.
Guardar y tener la correspondencia al dia. Conservar
ordenadamente el archivo.

Coordinar y ayudar a organizar la preparacion de las
Asambleas Generales.

Certificar con su firma los documentos de la Caja de

Ahorros; conceder certificados a socios y clientes

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla N° 34

Funciones para el contador/a
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Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Contador

DEPENDENCIA: Gerente

decisiones.

MISION: Analizar, dirigir, coordinar y administrar de manera eficiente los recursos economicos

disponibles a fin de proporcionar informacion financiera confiable para la respectiva toma de

OBJETIVO DEL CARGO: Brindar eficiencia en el registro oportuno de los recursos

econdémicos y proporcionar estados financieros razonables

X3

*

PERFIL PARA EL
CARGO
+« Contabilidad y

Auditoria CPA
Experienciaminima 3
anos

Edad 25a 35

7
0’0
7
°

7
°

7
%

°

7
¢ %

*

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Ser lider

Trabajo bajo presion
Capacidad para
analiza

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso con la

entidad

FUNCIONES:

*
0.0

K/
A X4

K/
A X4

K/
A X4

K/
A X4

*.
L X4

Elaborar y presentar los estados financieros segun las
normas de contabilidad y tributarias vigentes.

Validar la informacidn contable previo a su registro con
la finalidad de no tener futuras contingencias laborales,
tributarias y otras.

Registrar de manera oportuna las operaciones generadas
en los respectivos libros contables.

Controlar y elaborar los formularios de pago de
impuestos y retenciones.

Realizar las planillas para el pago del IESS

Realizar un anélisis mensual de los estados financieros,
emitiendo un informe econdmico al Gerente General y
a la Asamblea General.

Emitir los informes cuando la Gerencia y la Asamblea
General los requiera.

Enviar los anexos correspondientes a los respectivos
6rganos de control.

Realizar los ajustes de cierre del ejercicio.

Realizar las respectivas copias de seguridad de la

informacidn financiera- contable.

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla N° 35

Funciones para el cajero/a
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X N

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Cajero/a

DEPENDENCIA: Contador/a

MISION:

Administrar de manera eficiente los recursos econémicos disponibles a fin de proporcionar

informacién financiera confiable para la respectiva toma de decisiones.

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar la mejor atencion a sus clientes, brindando confianza a los socios

CARGO
% Administrador/a
< Experiencia
minima 1 afios
% Edad 25a35

PERFIL PARA EL

COMPETENCIAS

¢+ Trabajo bajo presion

2

*

7
L4

Honestidad

7
%

Responsabilidad
« Compromiso con

entidad

Capacidad para analiza

la

FUNCIONES:

7
°

X3

*

*.
%

R/
°

*.
%

3

*

*
°

Recibir y registrar los depdsitos de ahorro, los pagos de
préstamos, aportaciones, depdsitos a plazo y otras
actividades que realizan los socios.

Contar el efectivo al recibir y entregar el comprobante al
socio luego de una transaccion.

Registrar en el estado de cuenta las transacciones que
realiza el socio.

Actualizar las libretas de ahorro de los socios, los
préstamos, tablas de amortizacion y aportaciones.
Apertura cuentas de ahorro y depdsitos a plazo.

Conciliar ingresos de efectivo y egresos de efectivo al final
del dia,

Elaborar un informe final del movimiento del efectivo.
Responder por los faltantes o sobrantes de Caja.

Otras actividades administrativas que se le designen.

Elaborado por

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Funciones para el comité de crédito
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/X N\

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

AREA: Comité de Crédito

DEPENDENCIA: Gerente

MISION:

Area encargada de estudiar, analizar evaluar, aprobar o denegar las solicitudes de préstamos

presentados por los socios, en base a la planificacion de la normativa de crédito.

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar un analisis oportuno a las solicitudes de créditos que los socios presenten

PERFIL
CARGO

< Administrador/a,

PARA EL

finanzas,
Contador/a

%+ Experiencia
minima 3 afios

DS

» Edad 25a 35

COMPETENCIAS
Trabajo en equipo

°

7
%

Capacidad para
analiza

Honestidad
Responsabilidad
Liderazgo

%+ Compromiso con la

entidad

FUNCIONES:

R/
0’0

>

*.
*

X3

*

Implementar herramientas y procedimientos de control
que sean necesarios para mejorar los servicios crediticios
y prevenir posibles riesgos.

Analiza y evaluar las solicitudes de crédito receptadas por
el Comité a fin de verificar los requisitos esenciales.
Comisién aprobaréa los créditos o préstamos, observando
el cumpliendo de las disposiciones constantes en el
Reglamento de credito

El Comité establecera prioridades para tramitar y atender
las solicitudes

Vigilar que los procedimientos crediticios estén en
conformidad con las normas y reglamentos.

Realizar un informe mensual de las actividades crediticias
y entregarlo a la Asamblea General para el analisis
respectivo.

Realizar un monitoreo continuo de los créditos otorgados

y de aquellos que se encuentren en mora.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Funciones para el jefe de crédito
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/X \

Caja de Ahorro y Creédito San Agustin

CARGO: Jefe de Crédito

DEPENDENCIA: Gerente

MISION:

Analizar, regularizar, monitorear las actividades crediticias desarrolladas en el &rea de crédito.

OBJETIVO DEL CARGO:

Incrementar la cartera de crédito mediante el cumpliendo de normas crediticias.

PERFIL PARA EL CARGO
% Administrador/a,
finanzas, economista
% Experiencia minima 4
afnos
« Edad 27a37

COMPETENCIAS
% Trabajo en equipo
% Capacidad para analiza
++ Honestidad
% Responsabilidad
% Liderazgo
« Compromiso con la
entidad

FUNCIONES:

7
°

°

*.
%

>

*
*

Realizar controles concurrentes y posteriores sobre
los procedimientos crediticios efectuados en la Caja
de Ahorro.

Coordinar las actividades del comité de crédito.
Planificar y convocar a las sesiones del comité de
crédito.

Es él encarga de abrir, suspender y cerrar las sesiones
del comité. Conceder la palabra al miembro que la
solicite.

Verificar el adecuado cumplimiento de las normas y
reglamentos vigentes en la Caja.

Revisar, analizar y enviar a la Asamblea General un
informe mensual de la gestion de la cartera.
Proponer estrategias que permitan mantener un
indice de morosidad aceptable en la cartera de
creditos.

Verificar que se cumplan las normas y reglamentos

vigentes en la Caja de Ahorro.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Funciones para el asesor de crédito
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Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Asesor de Crédito

DEPENDENCIA: Jefe de Crédito

MISION:
Brindar eficiencia y eficacia en al momento del otorgamiento de los créditos en distintos

mercados.

OBJETIVO DEL CARGO:

Incrementar la cartera crediticia a través de colocacion de créditos en diferentes mercados.

R/
0’0

R/
0’0

7
°

PERFIL PARA EL CARGO

Administrador/a,
finanzas, economista
Experiencia minima 3
afnos

Edad 27 a 37

7
0’0
7
°

7
°

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Capacidad para analiza
Honestidad
Responsabilidad
Liderazgo
Compromiso con la

entidad.

FUNCIONES:

R/
0’0

3

*

3

*

Analizar y evaluar las solicitudes de crédito
receptadas por los socios y verificar si los requisitos
presentados para un crédito son los establecidos en
el reglamento.

Asistir a las sesiones realizadas por el comité de
crédito y vigilancia.

Evaluar la informacion crediticia y los indices de
morosidad.

Realizar un seguimiento constante a los socios y
clientes que tengan créditos en mora.

Realizar informes mensuales sobre la gestion de los
creditos, a fin de presentarlos al presidente del
comité para el andlisis respectivo.

Revisar y verificar si las garantias presentadas por
los socios corresponden a lo sefialado en el
reglamento.

Liquidar los créditos aprobados por las maximas

autoridades.

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Funciones para el comité de cobranzas
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Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Comité de cobranzas

DEPENDENCIA: Gerente

MISION:

Disminuir la cartera de morosidad mediante el cobro oportuno de créditos vencidos.

OBJETIVO DEL CARGO:

Disminuir la cartera de morosidad mediante cobros oportunos

PERFIL PARA EL CARGO
¢+ Abogado economista
% Experiencia minima
afnos
% Edad 27 a 37

3

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

*.
L X4

7
L4

Capacidad para analiza
Honestidad

2

*

7
%

Responsabilidad

7
%

Liderazgo

X4

Compromiso  con
entidad

*,

7
%

Enfrentarse a conflictos

la

FUNCIONES:

K/
A X4

*.
L X4

Evaluar la informacion crediticia y los indices de
morosidad.

Realizar un seguimiento constante a los socios y
clientes que tengan créditos en mora.

Realizar informes mensuales sobre la gestion de los
créditos que se encuentran en mora.

Realizar Llamadas telefonicas al socio de 2 a 3 dias
posteriores al vencimiento de pago

Entrega de dos tipos de notificaciones 15 y 30 dias
posteriores al vencimiento de pago.

Proporcionar la documentacion al abogado a fin de
realizar el tramite legal.

Llevar el proceso legal de la cobranza del crédito.

Elaborado por

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Funciones para el jefe de cobranzas
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Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Jefe de cobranzas

DEPENDENCIA: Gerente

MISION: Control eficiente de la gestion de cobranzas mediante la aplicacion de

OBJETIVO DEL CARGO:

Responsable de la coordinacion de estrategias de cobranzas orientadas a incrementar la

recuperacion de los créditos otorgados.

PERFIL PARA EL CARGO
% Administrador, Abogado
% Experiencia minima 3
afnos
% Edad 27 a37

COMPETENCIAS

% Trabajo en equipo

2

*

Capacidad para analizar
Honestidad

7
L4

++ Responsabilidad

+« Liderazgo

s Compromiso con la
entidad

«+ Enfrentarse a conflictos

FUNCIONES:

R/
0’0

e

*

*.
%

°

>

*.
*

°

3

*

Evaluar la informacion crediticia y los indices de
morosidad.

Realizar un analisis sobre la cartera de credito
diariamente.

Implementar nuevas politicas y estrategias de
cobranzas.

Realizar informes mensuales sobre la gestion de los
créditos que se encuentran en mora.

Llevar el proceso legal de la cobranza del crédito.
Seguimiento constante a los juicios por morosidad.
Realizacion de una planificacion sobre las visitas a
los socios que se encuentran en mora.

Participar en el Comité de crédito a fin de evaluar

la recuperacion de la cartera de crédito.

Elaborado por

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa
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Tabla N° 41
Funciones para el auxiliar de cobranzas

/X \

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

CARGO: Auxiliar de cobranzas DEPENDENCIA: jefe de cobranzas
MISION:

Evaluar y disminuir la cartera de morosidad mediante el cobro oportuno de créditos vencidos.

OBJETIVO DEL CARGO:

Disminuir la cartera de morosidad mediante cobros oportunos

PERFIL PARA EL CARGO | FUNCIONES:

%+ Abogado economista «¢+ Ayudar en la evaluacion de la informacién crediticia y
% Experiencia minima 2 los indices de morosidad.

afos + Realizar un seguimiento constante a los socios y
« Edad 25a 37 clientes que tengan créditos en mora.

% Ayuda en la realizacion de informes mensuales sobre

la gestion de los créditos que se encuentran en mora

COMPETENCIAS % Realizar Llamadas telefonicas al socio de 2 a 3 dias
%+ Trabajo en equipo posteriores al vencimiento de pago
+«+ Capacidad para < Entrega de dos tipos de notificaciones 15 y 30 dias
analizar posteriores al vencimiento de pago al socio.
+ Honestidad ¢ Notificar a los garantes sobre el deudor moroso.
% Responsabilidad + Proporcionar la documentacion al abogado a fin de
+« Liderazgo realizar el trdmite legal.

« Compromiso con la
entidad
< Enfrentarse a

conflictos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion directa



123

3.8.1. Reglamento de crédito para la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

El presente Reglamento fue desarrollado con informacion proporcionada por la Caja de
Ahorro, permitira tener nuevos enfoques sobre la metodologia crediticia, los involucrados en
los procesos crediticios tendradn una base y nuevas directrices para el correcto analisis de los
créditos, este Reglamento servird como una herramienta de formacion para la administracion
y personal de la Caja de Ahorro en el manejo y administracion de los créditos concedidos a los

SOcios.

3.8.2. Objetivo.

El reglamento fue desarrollado con la finalidad de ser una herramienta metodoldgica

crediticia que permite garantizar la eficiencia en la gestion del proceso de créditos.

3.8.3. Ambito de aplicacion.

Este reglamento se aplicard en todos los procesos crediticios a fin de que permita la
administracion eficiente de la cartera de crédito y cobranzas que la Caja de Ahorros presta a

los socias.

3.8.4. Usuarios del reglamento de credito.

El presente reglamento es en beneficio del personal y la Caja de Ahorro y Crédito,
siendo de uso obligatorio en el proceso crediticio, el reglamento sera dispensable desde su

analisis, aprobacion, evaluacion y recuperacion de los créditos.

3.8.5. Responsables del mantenimiento del reglamento.

a) Consejo de Administracion.- Es el encargado de la formulacion de la politica crediticia
de la institucion mediante la ejecucion de normas, politicas y procedimientos referentes a

la administracion de los créditos.
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b) Comité de Crédito.- Responsable de definir las estratégicas y politicas a fin de disminuir

los riesgos crediticios, encargado de la aprobacion y gestion de los créditos otorgados a

los socios.

CAPITULO |
ASPECTOS ESTRATEGICOS

1.1 Principios del crédito
Los principios aplicables a la gestion crediticia son los siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

1.2 POLITICA CREDITICIA

7
°e

X/
°

X/
°

X/
°

Rentabilidad.- Se basa en el adecuado uso de los recursos financieros.
Objetividad.- La evaluacion de las solicitudes de crédito debe ser objetiva y justa,
estas deben ser calificadas sin perjuicio a los socios.

Garantia.- Los creditos otorgados deben tener las suficientes garantias a fin
respaldar y salvaguardad el patrimonio de la Caja de Ahorros.

Competitividad.- Las politicas implementadas por la institucion en el aspecto
crediticio siempre deben estar enfocadas al mercado.

Control.- Es necesario de la aplicacion de controles a la gestion crediticia a fin de
disminuir los riegos que pueden ser provocados por factores internos debido al mal

uso de los recursos destinados a los créditos.

La Caja de Ahorros de otorgara créditos a los socias sean personas naturales o
juridicas.

Apoyo financiero a los socios, a través de la otorgacion de créditos, dirigidos a los
diferentes sectores productivos.

Cubrir la demanda de servicios financieros, para los segmentos de operacion de la
microempresa, comerciales, servicios, vivienda y consumo.

En la administracion de cartera, se tomara en consideracion la no concentracion del
crédito, en personas o en actividades econémicas

No se otorgaran crédito en base exclusivamente a las garantias, se debera realizar un
analisis sobre el destino del crédito, la capacidad de paga de socios o la capacidad de
generacion de flujos de efectivo que permitan recuperar el capital y los intereses en
el plazo acordado.

Cumplimiento de las disposiciones crediticias.

Analizar, evaluar los diferentes créditos en base a las 5C de crédito.
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1.2 Decisiones de Crédito
La decision crediticia se basara en los siguientes aspectos:
2 Integridad Moral del prestatario
3 Capacidad de pago del socio.
4 Condiciones del entorno en el que desarrolle la actividad el potencial prestatario,
a fin de que permita el repago de la obligacion en términos adecuados y
previsiblemente estables.

1.3 Cinco “C” de crédito

e CAPACIDAD.- Es la capacidad que tienen los socios en pagar sus respectivas
obligaciones por lo que es necesario que el oficial de crédito investigue como el socio
cubrird las obligaciones a contraer, tomando en consideracion sus flujos de efectivo,
el historial crediticio, el cumplimiento de las obligaciones contraidas en el pasado
dependiendo de estos factores se otorgara los créditos.

e CAPITAL.- Solvencia econdmica y financiera, esta constituido por los recursos
propios del socio, en caso de una empresa este estara constituido por los aportes de
los socios y las ganancias percibidas.

e COLATERAL.-Son las garantias que el socio presta estas pueden ser bienes
muebles o inmuebles que serviran de respaldo en la recuperacion del préstamo,
cuando el socio no pueda hacer frente a la obligacion a contraer, se recurrird a otros
colaterales o garantes que den la suficiente garantia.

e CARACTER.- La Caja evalia la estabilidad, el historial crediticio, las
caracteristicas morales y éticas de los socios a fin de medir el grado de confiabilidad
en que los socios pagaran sus respectivas obligaciones.

e CONDICIONES.- Es la evaluacion del entono del negocio del socio, la Caja de
Ahorros con el fin de recuperar la inversion realizara un anélisis de las condiciones
del negocio y al fin que se daré el dinero otorgado.

A través del analisis de las 5C la Caja de Ahorro crédito busca asegurar el retorno de la

inversion colocada en los diferentes sectores productivos.
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CAPITULO I
CREDITO

2. Conformacion del comité de crédito
El Comité de Creditos es el organismo encargado de estudiar, analizar, evaluar, aprobar o
denegar las solicitudes de crédito presentadas por los socios, en base a la aplicacion de la
normativa vigente en la Caja de Ahorro.
La Asamblea General tiene la potestad de elegir y remover los miembros que conforman el
Comité de Crédito en cualquier momento y con el voto secreto de mas de la mitad de sus

integrantes.

Segun el Reglamento Interno de la Caja de Ahorros, el Comité podréa estar integrados por:

e Directivos y empleados o exclusivamente por estos Gltimos; deben cumplir
actividades técnicas tales como la aprobacion de créditos, prevencion de lavados de
activos, calificacion de activos y otros similares.

e Gerente de la Caja de Ahorros, jefe de crédito y asesor de crédito los cuales
administraran de manera eficiente los créditos; las funciones de cada miembro del
Comité estan descritas en el Manual de Funciones para la Caja de Ahorro y Crédito

San Agustin.

2.1 Funciones del comité de crédito

e Aprobar créditos de acuerdos con las disposiciones establecidas en el presente
reglamento.

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones del reglamento de Crédito.

e Informar periodicamente al comité de administracion sobre el cumplimiento de
las politicas de crédito.

e Y demas funciones y atribuciones establecidas por los superiores.

2.2 Sujeto de credito:

Seran sujetos de crédito las personas naturales, juridicas que cumplan con los siguientes

requisitos:
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-+ + &

Llenar el formulario "solicitud de crédito™.

Cumplir satisfactoriamente con el parametro cualitativo y cuantitativo establecido
por la Caja de Ahorro y Crédito en la evaluacion de las 5 “C”.

Demostrar la viabilidad o factibilidad econdémica y financiera de los proyectos de
inversion.

Demostrar estabilidad residencial y ocupacional.

Demostrar experiencia y conocimientos de la actividad a emprender a impulsar.
Desarrollar la actividad econdmica preferentemente dentro de la zona geogréafica en
la que opera la Caja de Ahorros.

Presentar garantias a satisfaccion de la Caja de Ahorros.

Tener buena calificacion en la central de riesgos.

Entregar a satisfaccion de la Caja de Ahorros los documentos del crédito.

Los conyugues de las socias de la Caja de Ahorros, podran ser sujetos de crédito en

forma individual.

2.3 NO SON SUJETOS DE CREDITO

Personas naturales o juridicas que mantuvieren créditos en mora o créditos castigados
en la Caja de Ahorros o en otras instituciones.

Personas naturales o juridicas que mantuvieren créditos calificados como de dudoso
de recaudo o pérdida en la central de riesgo.

Personas naturales o juridicas que tuvieren antecedentes juridicos delictivos en
especial los que tengan relacion con el narco trafico y lavado de dinero o que tengan
impedimento legal de cualquier naturaleza.

Ser garante de socio en mora con mas de una cuota.

Quienes estén en mora en la Caja de Ahorros por 6 meses o hayan entrado en litigio.

2.4 DESTINO DEL CREDITO
El Comité de Creditos atendera y concederd créditos a sus asociados; mediante el

establecimiento de prioridades para ello tendra en cuenta lo siguiente:

El orden de presentacion en Secretaria;

La urgencia de la peticién

La cantidad del préstamo, que se atendera con preferencia las de menor valor.
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e Llevar un registro cronoldgico de las actividades crediticias, detallando los créditos
otorgados, montos, fechas, plazo, domicilio del deudo, garantia y de mas constates
en el respectivo reglamento.

La Caja de Ahorro y Crédito se enfoca en los siguientes sectores de créditos:

e Microcréditos.

Son todos los créditos concedidos a los socios, sea persona natural o juridica
Destinado a financiar en actividades de pequefia escala de:

e Produccion

e Comercializacion

e Servicios
En este tipo de crédito se considerara un conjunto de factores debidamente ponderados que
permite calificar la cobertura de los créditos que tiene el deudor en las instituciones

financieras y su ubicacion dentro de las categorias de riesgo.

1. De Consumo
Son los créditos otorgados a personas para satisfacer necesidades inmediatas del socio, estos
son destinados a la adquisicion de bienes de consumo, pago de servicios, compra de articulos
del hogar, salud, vestuario y estudios.

2. Emergente
Crédito destinado a cubrir necesidades urgentes de aquellos socios que se encuentren al dia
en el pago de las obligaciones crediticias. Se concedera solo en condiciones especiales como
enfermedad, calamidad doméstica, gastos educacion y otros que se consideren necesarios.

3. Hipotecario
Es un préstamo a largo plazo, utilizado por lo general en el sector agricola, para la compra,
ampliacidn, reparacion o construccién de viviendas, también son utilizados para los fines
que el socio desee utilizarlo.

4. Prendario
El crédito prendario consiste en que el socio debe entregar una prenda como vehiculo, joyas
en especial bienes tangibles como parte de la garantia, a fin de determinar el valor real e la
prenda la Caja de Ahorros contratara a un perito evaluador a través de este anélisis se

calculara la cantidad que se puede prestar.
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2.5 CONDICIONES DEL FINANCIAMIENTO

Monto del crédito (limites)

El conjunto de operaciones a una misma persona natural o juridica. El crédito no podra
exceder del 2% del patrimonio técnico de la Caja de Ahorros.

Plazo
El plazo de los créditos se establecera en base al tipo de operacion, al destino de crédito,
a la capacidad de pago y a la generaciéon de flujo de caja del socio o cliente y las

condiciones de mercado.

Los créditos promovidos por lineas de financiamiento de instituciones, se sujetaran a las
condiciones que contemplen los convenios.

Garantias.
Si las garantias constituyen respaldo de crédito ante eventuales dificultades de pago por
parte del usuario, serén calificadas por el funcionario de créditos o estamento resolutivo

correspondiente y sera a satisfaccion de la Caja de Ahorros.

Las garantias son obligatorias y su tipo pueden ser ocupacionales o complementaria
estableciendo las siguientes.

Forma de pago

La forma de pago esta en relacion a los flujos de ingresos gue tienen los socios y clientes.
La forma de pago mas comun es mensual.

Tasas interés

El comité de administracion fijara las tasa de interés promedio ponderados para el mes.
Los créditos que incurriesen en mora, estaran sujetos a la tasa de interés moratoria, esta

tasa sera vigente al momento de su aplicacion y sera la maxima permitida por la autoridad
correspondiente.
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Las tasas de interés aplicables son las siguientes:

- Interés Interés Descuentos .
Crédito Monto Mensual | Anual | administrativos Encaje
10% del
valor del
Normal 4.000,00 1,35% 16,2% 2% del monto crédito.
Con
garantia.
Con
Emergente 300 2,5% 30% 1% del monto .
garantia

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

Morosidad y sanciones

Moroso es el socio que ha incurrido en atraso en la cuota de pago a partir del dia siguiente
al que correspondia su pago.

De todos los socios que obtenga un credito en la Caja de Ahorros, estan obligados a
cumplir estrictamente con las condiciones de préstamo previamente convenido.

En caso de no cumplir con las cuotas de pago el socio prestatario, deberd comunicar a la
Caja de Ahorros a fin de evaluar su situacion particular.

El socio en mora, de no plantear voluntariamente su situacion, exponiendo sus causas, sera
requerido para que cumpla con regularizar su obligacion de acuerdo a las politicas y
procedimientos internos, la Caja de Ahorros podra declarar el préstamo de termino
vencido, liquidando sus depdsitos que tuviere, e iniciar el trdmite judicial correspondiente,
hasta recuperar totalmente el crédito, con su respectivos interés y gastos.

Supervision y tramite del crédito

1.- La Caja de Ahorros tiene la facultad de supervisar el adecuado uso del crédito, al fin
para el cual fue solicitado. El socio esta obligado a proporciones las informaciones sobre
el uso del crédito, y a brindar las facilidades de supervision.

De determinar desviaciones del uso del crédito para el cual fue solicitado, la caja podra
dar por vencido el crédito y requerir su inmediata cancelacion por la via administrativa o
judicial.

Todo crédito se inicia con la prestacion de la solicitud por parte del solicitante; la Caja de
Ahorros tiene establecida un formulario para el efecto; el socio acompafiara a la solicitud
la informacion y /o documentacion que acredite su identidad, la de su conyugue los
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garantes., sus ingresos, domicilio, propiedades y bienes que ofrezcan en garantia todo ello
constituye el expediente o carpeta del crédito del solicitante.

Una vez aprobada la solicitud de crédito, se proceder a su formalizacion con la firma en
la letra de cambio, su conyugue y garantes.

2.6 COBRANZAS

Tramite de cobro de cartera vencida

La Caja de Ahorros establecera procedimientos de cobranza para recuperacion de cartera
con niveles de morosidad o vencida, el comité de gestion fijara periédicamente o revisara
los pasos a seguir en los procedimientos de cobranzas.

e Llamadas telefdnicas al socio de 2 a 3 dias posteriores al vencimiento de pago

e Entrega de dos tipos de notificaciones 15 y 30 dias posteriores al vencimiento de
pago

e Tramite legal con un abogado 120 dias posteriores al vencimiento de pago

e Los costos de cobranza asumira el socio y se les cargara a su cuenta.

CAPITULO Il
3. APLICACION DEL REGLAMENTO DE CREDITO EN LA CONCESION
DE UN CREDITO

3.9. Solicitud de ingreso

Este documento permitira agilizar el trdmite admision de los nuevos socios o clientes a

la Caja de Ahorros.
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Tabla N° 42
Formato de solicitud de ingreso de socios

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” XN\
SOLICITUD DE INGRESO e

Lugar y Fecha...San Agustin 20 de Junio del 2015

Seiior (a):...Filomena Inlago.

Presidente (a) de la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”

Presente.-

Yo _Yépez Castillo Diana Rocio con C.I. N° 100447426-4 me dirijo a usted para presentar
mi solicitud de ingreso como socia/o de la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”

Una vez aceptado(a) como socio o cliente, me comprometo desde ya a dar estricto
cumplimiento al Estatuto y Reglamento Interno de la Caja.

Al mismo tiempo, autorizo se debiten de mi cuenta los valores pertinentes en caso de
incumplimiento o morosidad, con el pago total o parcial de mis obligaciones con la Caja.

Ademas declaro que la informacion entregada es cierta y esta sujeta a verificacion:

DATOS DEL SOLICITANTE

Lugar y fecha de nacimiento...... San Agustin de Cajas 25 de Abril 1988.
Domicilio............ San Agustin de Cajas.

Estado Civil: Soltero ( ) Casado(x) Viudo(a) ( )

Divorciado(a) ( ) Union libre ()

Nivel de Instruccion:  Ninguna () Secundaria (x) Técnico () Primaria ()
Superior ()  Otra......ccoviniiiiiiiiiiiiii e

Referencias

Nombre:...... Rosa Cabascango.....Telf.:098765432
Parentesco:...Tia...........oooo... Firma de referencia........................

Beneficiarios

En caso de fallecimiento autorizo a retirar los valores de mi cuenta Unicamente
Alreennnn. Sofia Cabascango.............. parentesco......... Hija........ de igual manera los
beneficios y obligaciones que mantengo en la Caja de Ahorro y crédito san Agustin.

SOLICITANTE SECRETARIA

Realizado por: Las autoras

3.10. Solicitud de crédito

Es un documento crediticio que sirve de soporte para la Caja de Ahorros, en él se
establecen parametros de aceptacion de las condiciones de un crédito y la forma de pago

establecidas en el reglamento interno.
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Este documento debe estar firmado por el solicitante al crédito de no estarlo la solicitud

de Crédito pierde validez juridica.

Tabla N° 43
Solicitud de crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” A(\
SOLICITUD DE CREDITO .,

Ibarra...20 Mayo ...... 2015,
Sefior(a): ...Filomena Inlago...................cocoeiviinnn,
Presidente(a) Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Presente:

Por medio del presente solicito un crédito por el valor de $.....1000,00.., para poder invertirlos en Ganaderia.

Yo Yépez Castillo Diana Rocio Me someto a las resoluciones de la Asamblea General y a las clausulas

pertinentes, de igual manera acepto los derechos y obligaciones como prestatario ademas reconozco los valores

adicionales que se aplica a la solicitud de crédito que se detallan en la respectiva tabla de amortizacion.

Por tal razén firmo en conjunto con los respectivos garantes.

Atentamente,
Yépez Castillo Diana Rocio Solicitante
Firma del Solicitante Firma del Cényuge
Cl:100447426-4 Cl: 100432754 - 6
DATOS DE LOS GARANTES
GARANTE 1 GARANTE 2

Firma del Garante Firma del Garante
Nombre: Ana Norma Teran Paz Nombre: Pablo Adrian Diaz Gonzales
Cl: 1004568358 Cl: 1003458234.

Fecha de recibida la Solicitud: ...Ibarra 20 de Mayo 2015.

“Caminado juntos al Progreso”

Realizado por: Las Autoras
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En este documento se detallan los datos personales del solicitante del crédito, como: el

domicilio, referencias personales y comerciales, garantias, tipo de crédito, Informacion

econdmica financiera y croquis del domicilio.

Tabla N° 44
Perfil del crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
PERFIL DEL CREDITO

XN

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

DATOS DEL CREDITO DESTINO DEL CREDITO
Tipo de Credito: Consumo
Monto solicitado: 1000,00
Tasa de Interés: 1,35%
Fecha : 25/05/2015
Meses: 12 Encaje: 100.00 N° socio: 43

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y apellidos: Yépez Castillo Diana Rocio

C.1:1003325687

Direccion: Telf.:

Gonzales Suarez- San Agustin de Cajas

Cel.: 098587935

Vivienda: Propia (X) Arrendada () Familiar ( ) Otras ()
Estado Civil: Soltero ( ) Casado(x) Viudo(a) ( ) Divorciado(a) ( )
Union libre ()
Nivel de Instruccién: Ninguna ( ) Secundaria (x ) Técnico ( ) Primaria (
) Superior () Otra......cciiiiiiiiii

ACTIVIDAD ECONOMICA

Institucion donde trabaja: Rosadex

Cargo: Supervisor cultivo

Direccion de trabajo: Tabacundo

Afos de servicio: 5

N° de cargas: 2

DATOS DEL CONYUGUE

Nombre y Apellido:

Fuentes Alarcon José Eduardo

Telf.:
098576234

Cl.
100432754 - 6

Direccién vivienda:
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Gonzales Suarez- San Agustin de Cajas

Vivienda: Propia (x) Arrendada( ) Familiar ( ) Otras ()
Estado Civil: Soltero ( ) Casado( x) Viudo(a) ( ) Divorciado(a) ( )
Unién libre ()
INFORMACION ECONOMICA FINANCIERA
INGRESOS: VALOR GASTOS: VALOR
Sueldo y Salario 580,00 50,00
Ingresos Conyuge 650,00 Egresos Alimentacion | 60,00
Ingresos Negocio 0,00 Egresos Educacion 0,00
Apoyo Familiar 0,00 Egresos Arriendo 20,00
Otros ingresos 0,00 Servicios Basicos 50,00
Egresos Transporte 20,00
TOTAL (a) 1230,00 Otros egresos 200,00
TOTAL (b)

(=) Disponibilidad (a-b) 1030,00
(-) 30% de Imprevistos 309,00
TOTAL 721,00

REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALES
Ref. | Nombres y Apellidos Direccién Telf.

1 Castillo Orbe Diego Javier San Agustin de Cajas 06234567
2 Males Carabuela Maria Eulalia San Agustin de Cajas
06298547

CROQUIS DOMICI

LIO

CROQUIS NEGOCIO

Firma solicitante

Adjuntar:

Nombre:...Diana Yépez

Cl. 100447426-4
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e Copia de cédula de identidad, certificados de votacion tanto para los garantes y
conyuge.
e Copia de agua, luz o teléfono.

Visto Bueno............ ) SUUT

RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITO
Fecha San Agustin 28 mayo 2015 Aprobado (X)) Negado ( )
Monto: 1000,00 Plazo: 12 meses Tasa:...1,35%............ Forma de Pago:

Mensual

Gerente Jefe de Crédito Asesor de Crédito

“Caminado juntos al Progreso”

Realizado por: Las autoras

3.11.1. Legalizacion del crédito.

Para poder legalizar la solicitud de crédito, se debe de verificar si la documentacion

entregada cumple con los requisitos establecidos en este manual.

Se deberé revisar lo siguiente:

e La firma del prestatario en la tabla de amortizacion, se debera entregar una copia para
legalizar la obligacion adquirida con la respectiva fecha y monto acordado por las partes.

e Confirmar que se cumplan las politicas establecidas por la Caja de Ahorros.

e Verificar si la garantia propuesta este de acuerdo a la operacion y registrada a favor de la
Caja de Ahorros.

e Realizar el pagaré respectivo en el que respalde la operacion crediticia, se verificara que

se encuentren las firmas del socio, garantes y conyuge.
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3.12. El pagare

Es un documento crediticio, que contiene la promesa de pago de una persona
(solicitante al crédito), a otra (Caja de Ahorros), este documento debe de estar firmado por el

deudor para que tenga validez ademaés obliga al deudor a pagar en la fecha estipulada.

Los elementos del pagaré son los siguientes:

e Suscriptor.- Es la persona que promete pagar una cantidad de dinero en un plazo

determinado.

e Beneficiario.- Es la Caja de Ahorros, recibird cierta cantidad de dinero en la fecha

establecida.

El pagaré debe contener los siguientes requisitos:

e Firma del deudor y garante
e Laobligacion de pago de determinada cantidad.
e El vencimiento

e Nombre completo del beneficiario.
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Cuadro 1
Formato de pagaré

PAGARE N° 0051 VALOR: 1.000,00
Nombres y Apellidos: Yépez Castillo Diana Rocio  Socio:0043

Debo (emos) y pagaré (emos) incondicionalmente, a la orden de la Caja de Ahorro y
Crédito o en wun lugar donde fuera (mos) demandado (s), la cantidad
de...... 1000,00.......cccnveeee... dolares de los estados Unidos de América, reconociendo
los intereses pactados a partir de la fecha a la tasa de interés del ...1,35..... % anual.

periodos inicial interés capital cuota Total
0 §1.000,00
1 1000,00 13,50 77,33 90,83 922 67
2 922 67 12,46 78,37 90,83 844,31
3 844 31 11,40 79,43 90,83 764,88
4 764,88 10,33 80,50 90,83 684,38
5 584 35 9,24 51,59 90,83 602 79
6 602,79 8,14 82,69 90,83 520,10
7 52010 7,02 83,80 90,83 436,30
8 436,30 5,89 84,94 90,83 351,36
9 351,36 474 86,08 90,83 265,28
10 265,28 3,58 87,24 90,83 178,04
11 178,04 240 88,42 90,83 89,62
12 89,62 1,21 59,62 90,83 0,00

En caso de mora en el pago de los dividendos o parte de ellos, convengo expresamente
con el acreedor la aceleracion o anticipacion de los pagos no vencidos aun, por lo cual el
acreedor podréa declarar de plazo vencido toda la obligacion incluyendo los dividendos no
vencidos.

A partir del vencimiento pagaré (mos) una tasa de interés del:...... 1%........ veces la tasa
activa vigente de la Caja de Ahorro y Crédito.................. 1,35%....cccceiinnin para este
tipo de operaciones al momento en que se haya exigido la obligacién de pago sobre los
valores no cancelados. En caso de que la caja no hubiese realizado operaciones de este
tipo, la tasa de mora aplicable serd de 1.1 veces, la tasa que la caja debid publicar la semana
anterior para esta clase de operaciones.

Cubriré (mos) todos los gastos judiciales y extrajudiciales, inclusive los honorarios
profesionales que ocasionen el cobro de la deuda. Sera suficiente para establecer el valor
de tales gastos, como aseveracion del acreedor.

Y para caso de juicio se someten a los jueces competentes de la ciudad de Otavalo, y a el
tramite ejecutivo especial de cobro de acuerdo a las elecciones de la Caja de Ahorro y
Credito San Agustin

SIN PROTESTO. Eximase de presentacion para el pago Y aviso por falta de este.

San Agustin al 01 de junio del 2015.
Si el deudor o garante no supieran firmar la Caja de Ahorros solicitara a cuenta del socio

la presentacion de una DECLARACION JURAMENTADA o un poder especial para que
pueda firmar un familiar.
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FIRMAS:

DEUDOR CONYUGE DEL DEUDOR
Yépez Castillo Diana Rocio Fuentes Alarcon José Eduardo
C.1: 100447426-4. C.1: 100432754 - 6

Para fines de ley, expresamos nuestro VISTO BUENO, SIN PROTESTO
San Agustin 01 de Junio del 2015

GARANTIAS

Por aval me (nos) constituyo (imos) solidariamente responsable (s) con el suscriptor por
el cumplimiento de todas las obligaciones constantes en el pagaré que antecede.
Renunciamos a los beneficios de domicilio, orden, excusién y division de bienes y quedo
(mos) sometidos a los jueces de la ciudad de Ibarra y al juicio ejecutivo o verbal sumario
a eleccion del demandante.

FIRMAS DEL GARANTE:

DEUDOR CONYUGE DEL DEUDOR
Ana Norma Teran Paz Pablo Adrian Diaz Gonzales
Cl: 1004568358 Cl: 1003458234.

Realizado por: Las autoras

3.13. Letra de cambio

La letra de cambio es la orden de pago, respalda a obligacion contraida con la Caja de

Ahorros, obliga a los deudores y respalda a los garantes en caso de incumplimiento por parte

del deudor.

Estos documentos crediticios quedaran en custodia de la Caja de Ahorros con el fin de

tener un respaldo de la obligacién contraida.



140

llustracion 8
Formato de letra de cambio

Letra de cambio (vista frontal)
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3.14. Proceso de desembolso del crédito

Es aquel proceso en el cual la Caja de Ahorro y crédito entrega recursos solicitados a

los socios que lo requieran. Para este proceso el tesorero debe:

a) Verificar que la operacion crediticia cumpla con los requisitos y con la normativa.



141

b) Verificar que el proceso crediticio tenga visto bueno de la méxima instancia.

c) Verificar que la Caja de Ahorros posea los recursos suficientes para poder conceder el
crédito.

d) El tesorero tendré la capacidad de tramitar las operaciones crediticias segun la prioridad,

sean operaciones crediticias emergentes, calamidad domestica entre otros.

3.14.1. Documentacion crediticia.

La documentacién generada en los procesos crediticios deberé ser archivada de manera
cronoldgicay en carpetas que se les distingan, que permitan facilitar la administracion eficiente

de la documentacion crediticia.

El responsable de la documentacion debera de establecer procedimientos de control de

documentacion como los siguientes:

e El archivo de la documentacion crediticia, estara compuesto por las carpetas individuales
de todos los socios.

e Los expedientes del crédito son de caracter confidencial y solo se los podra retirar con
previa autorizacion.

e Se debera mantener un sistema documentado de todos los créditos concedidos por la Caja
de Ahorro.

e Carpeta de crédito

Los documentos basicos que deberan tener las carpetas de crédito de los socios son los

siguientes:

e Copias de cédula y papeleta de votacion del solicitante, del cdényuge y del garante
adjuntando el croquis del domicilio actual, carta de servicios basicos actualizados a la

fecha.
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e Solicitud de crédito, perfil de crédito, y la tabla de amortizacion.

e Las garantias deben de tener las copias de las cedulas y papeletas de votacion, carta de
servicios basicos, si es el crédito hipotecario debera tener el pago de impuesto predial
actualizado, copia de titulo de los bienes sujetos a la garantia.

e Seguimiento de la cartera en mora.

El Comité de Crédito considerara como cartera morosa a aquella que se encuentre
retrasada por mas de 5 dias en las cuotas. Para el calculo de la mora se establecera el valor de

la cartera en riesgo, menos lo vencido y mas lo que devenga intereses.

La Asamblea general de Socios como maxima autoridad debera establecer las fechas
en que se considerara en mora a los socios beneficiarios de un crédito que tenga retraso, se

presentara los créditos vencidos mayores a los 30 dias en los Balances.

e Control de la cartera vencida

El responsable del Comité de Créditos mantendra un control documentado de todos los
créditos otorgados, realizara reportes mensuales de la cartera vencida y realizara un
seguimiento continuo a los socios morosos mediante Ilamadas telefonicas de cobranza a los

deudores y garantes.

Para mantener un control de la cartera morosa se realizard los siguientes

procedimientos:

e Proceso ordinario de cobranzas.

e Renegociacion de la deuda, en aquellos casos que la razon de la morosidad es justificada,

se deberd informar a la Asamblea General.

e Negar las solicitudes de crédito a los socios morosos y retirar el apoyo de la Caja.
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e Recordatorio al socio del retraso de la cuota del crédito.

e Notificar por escrito al socio del retraso de las cuotas del crédito.

e Enaquellos casos del no cobro a la deuda, la Caja procedera a aplicar acciones legales.

Las acciones legales se realizaran con previa notificacion como las siguientes:

v" Notificacion 1

Tiene por objetivo Ilamar al socio sobre su retraso de las cuotas del crédito, se le sugiere
el pago de las obligaciones pendientes dentro de los dos dias siguientes después que se haya

recibido la notificacion.

v" Notificacion 2

Esta notificacion tendra lugar cuando el socio no comparezca a la primera notificacion
y aun no haya cumplido con el pago de las obligaciones correspondientes. Se procedera a la
toma de acciones legales en donde se le notificara el pago de las cuotas retrasadas en el lapso

de 3 dias después de haber recibido la notificacion de pago.

Esta notificacion se enviara a los socios que tengan morosidad menor de 60 dias.
v Notificacion 3

Después de haber recibido las notificaciones, el socio no cumple con el pago de sus
obligaciones, se procedera a emitir una tercera notificacion para que cumpla con el pago de las
cuotas vencidas en el lapso de 3 dias, caso contrario se procedera dar por vencido el crédito y

se debitard los valores respectivos de las cuentas de los socios y garante.
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v" Notificacién judicial
Si el grado de morosidad supera a los 90 dias y se ha seguido con el trdmite de cobro
de los valores adeudados por parte de la institucion y aun no se ha obtenido resultados de

cobranza se procedera al cobro judicial.

Estos trdmites generan costos judiciales por lo que el socio moroso cubrira en su

totalidad los valores asociados al tramite de cobranza judicial.

3.15. Documentos administrativos

Se ha elaborado la siguiente documentacion con el fin de facilitar los procesos

administrativos

3.15.1. Ficha de crédito.

Documento crediticio en donde se describe los créditos otorgados a los socios/clientes
de la Caja de Ahorro, sirve de respaldo de la informacién de los créditos, se adjuntara a la

respectiva carpeta de crédito.
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Cuadro 2
Formato de ficha de crédito
CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0(\
F I CHA DE CRED ITO CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SOCIO: ettt Nrocooooiiiin.

Monto...........oeiill. Tasa de interés:........... Plazo:...........

Fechadeinicio....................... Fecha de vencimiento....................

Tipode crédito:r.......oovviiiiiiiiiiiiiieeeas

Telfe Celtn e

Garante 1........oovviiiiiiiiiii ... Garante 2........oeoiiiiiiiiin..

Telf e Telf e,

periodos inicial interés capital cuota Total

0 $1.000,00
1 1000,00 13.50 77,33 90,83 922 67
2 922 67 12.46 78,37 90,83 844,31
3 844 31 11.40 79,43 90,83 764,88
4 764,88 10.33 80,50 90,83 684,38
5 634,38 924 8159 90,33 602,79
[} 602,79 8,14 82,69 90,83 520,10
7 520,10 7.02 83,80 90,83 436,30
8 436,30 5,89 84,94 90,83 351,36
9 351,36 474 86,08 90,83 265,28
10 265,28 3,58 87,24 90,83 178,04
11 178,04 2.40 88,42 90,83 89,62
12 39.62 1,21 89,62 90.83 0,00

Realizado por: Las autoras

3.15.2. Ficha de ahorro a la vista, encaje, certificado de aportacion.

Es una ficha en la que se detallan operaciones de deposito, retiros y certificados de
aportacion, a estos saldos se les acreditara el respectivo interés mensual y a los excedentes que

genere al afio.
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Tabla N° 45
Ficha de ahorro a la vista, encaje, certificado de aportacion

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0{\
FICHA DE AHORRO A LA VISTA

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Socio:...... Castro Ortega Maria Rosario. Nro.:...0035

o ) Certificado ) Tipo de
Fecha Trans. | Deposito Retiro Saldo . Encaje

Aportacion Trans.

15/06/2015 30,00 30,00 - - N/C
20/06/2015 10,00 20,00 N/D
28/06/2015 100,00 120,00 N/C
29/06/2015 400,00 520,00 N/C

Realizado por: Las autoras

3.15.3. Tabla de amortizacion.

El formato de tabla de amortizacion, permitira saber la cuota a pagar por los socios en
beneficio de la Caja de Ahorros. Es necesario que se protejan los fondos de desgravamen, fondo
de vida porque en ciertas ocasiones pueden ocurrir percances y el deudor no tenga los

suficientes fondos para cubrir la obligacion.
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Tabla N° 46
Formato de tabla de amortizacion.
CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0{\
TAB LA D E AM O RT I ZAC I O N CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO
NOMBRE: Alexander Gomez TIPO DE CREDITO Consumo
Fecha de | 20/06/2015 Tasa anual 1,35% Plazo: mensual 12
liquidacion:
periodos inicial interés capital cuota Total
0 51.000,00
1 1000,00 13,50 77,33 90,83 922 67
2 922 67 12,46 78,37 90,83 844 31
3 844 31 11,40 79,43 90,83 764,88
4 764,88 10,33 80,50 90,83 684,38
5 684 38 924 81,59 90,83 602,79
6 602,79 8,14 82,69 90,83 52010
T 52010 7,02 83,80 90,83 436,30
L] 436,30 5,89 84,94 90,83 351,36
9 351,36 474 36,08 90,83 265,28
10 265,28 3,58 87,24 90,83 178,04
11 178,04 2.40 88,42 90,83 89,62
12 89,62 1.21 89 .62 90,83 0,00
Asesor de crédito Firma del socio

Realizado por: Las autoras

3.15.4. Anexo de socios.

El anexo de socios permite saber cuantos socios se encuentran registrados en un periodo
determinado, en el documento se detalla aspectos basicos como nimero de cédula, género que
nos permitira identificar cuantos hombre y mujeres se encuentran registrados; ademas detalla
si los socios se encuentran activos o no, de este aspecto la Caja podra tomar acciones o0 medidas

pertinentes.
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Tabla N° 47
Formato de anexo de socios y clientes.
CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

ANEXO DE SOCIOS Y CLIENTES D’(\

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Nro. | Nro. Cta Fecha de Nombre y Genero Nro. de Cédula Socio Firma
ingreso Apellido Activo
M F SI | NO
Chiza Mora
1 15109 12/01/2012 Maria X 1004173256 X
Norma
TOTAL

Realizado por: Las autoras

3.15.5. Anexo de cuentas por cobrar o por pagar.

El anexo de cuentas por cobrar y por pagar detalla los valores a cobrar y a pagar, estos
saldos deberan ser iguales a las cifras que integran los Balances, es necesario realizar un

formato individual para cada cuenta a fin de que permita el analisis de las transacciones.

Tabla N° 48
Formato de Anexo de Cuentas por Cobrar y por Pagar.

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” /)(\
ANEXO DE CUENTAS POR COBRAR O POR PAGAR
MES: Del 1ro al 31 de febrero del 2015
Nro. | Fecha Trans. Ref. Detalle Saldo Anterior Nuevo
Cobrado/ Saldo
Pagado

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

TOTAL

Realizado por: Las autoras
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3.15.6. Formulario de transferencia de cuenta.

Documento crediticio que respaldara las transferencias realizadas de una cuenta a otra,
dichos valores se debitaran o acreditaran a las libretas de cada socio, el documento debe ser
llenado en su totalidad con las firmas de los responsables, socios, persona que autoriza la
transaccion y del socio.

Tabla N° 49

Formulario de transferencia de cuentas
CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE CUENTA 0{\
MES: Del 1ro al 31 de febrero del 2015 Eaaipo oo 4 feocied
De la cuenta N° 1510906 Nombre: Rosa Pozo
Tipo de Cuenta: Ahorro a la vista Valor: 300,00
Ala Cuenta: 1510907 Nombre: Juan Mora
Tipo de cuenta: Plazo Fijo Valor: 300,00

Observaciones:

Revisado Firma socio Responsable Autorizado

Realizado por: Las autoras

3.15.7. Formulario de nota de débito y crédito.

La Nota de Debito es un documento que respalda la autorizacion de los socios para
realizar ciertos retiros de la cuenta mediante este proceso; mientras que la Nota de Crédito

respalda los depositos a la cuenta sea por honorarios u otros.



Cuadro 3
Formulario de nota de débito
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CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

MES: Del 1ro al 31 de febrero del 2015

FORMULARIO DE NOTA DE DEBITO 0(\

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO!

Cuenta autorizada N° 1510906
Valor_ 100,00
Nombre del socio. Fuentes Guerrero Sonia Adriana

Asunto: Error de Depésito

Firma socio Responsable Autorizado Revisado

Realizado por: Las autoras

Cuadro 4
Formulario de nota de crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

FORMULARIO DE NOTA DE CREDITO A{\

MES: Del 1r0 al 31 de febrero del 2015 CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Cuenta autorizada N° 1510906
Valor_ 100,00
Nombre del socio. Fuentes Guerrero Sonia Adriana

Asunto. Error de retiro

Firma socio Responsable Autorizado Revisado

Realizado por: Las autoras
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3.15.8. Logotipo para la Caja de Ahorro y crédito San Agustin.

lustracién 9

Logotipo de la Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin

“CAJA DEAHORRO Y CREDITO SANAGUSTIN"

P o

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRIESO

Fuente: la Caja de Ahorro y Crédito “San Ag{lstin”

3.16. Manual de procedimientos para la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

El presente manual de procedimientos fue elaborado con el fin de facilitar las
actividades administrativas, ya que es una herramienta analitica que contiene la descripcion de
las actividades que deben de cumplirse en la realizacién de las funciones de una determinada

area.
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3.16.1. Procedimiento de reuniones para analisis financiero.

GERENTE

Caja de Ahorroy

Crédito San Agustin M

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Administracion

NORMAS GENERALES
SECCION: ADMINISTRATIVA UBICACION:
AREA: ADMINISTRATIVA Oficinas de la Caja de Ahorro y
Crédito San Agustin
PROCEDIMIENTO GENERAL
RESPONSABLE PROCESO
Gerente 1. Serelne con los representantes de los comités de Crédito y
Cobranzas, Vigilancia, area financiera.
Gerente 2. Define el objetivo de la reunion.
Gerente 3. Toma decisiones para mejorar la administracién de la
institucion.
4. Analiza los informes financieros e indices financieros.
Gerente
Gerente 5. Aprueba los informes financieros y emite el informe final
a la Asamblea.
Consejo de| 6. Recibe los informes financieros
Administracion
Consejo de | 7. Toma de decisiones e implementa mecanismos de control

Asamblea general de

socios

8. Aprueba los informes financieros.

Elaborado por: Las Autoras
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lustracion 10
Procedimientos para reuniones mensuales de analisis financiero

PROCEDIMIENTO GENERAL

GERENTE GENERAL CONSEJO DE ASAMBLEA DE
ADMINISTRACION SOCIOS

INICIO
v

Reunioén con los @
representantes de
los comités

y

Definir el objetivo
de la reunién

v

Toma decisiones para
mejorar la administracion
de la institucion

v
Analiza los informes
financieros
NO
Aprueba
Sl
Emite informe Recibe los
final informes
;/—'
L @ o
Toma de decisiones
e implementa - Aprueba
mecanismos de
control l S|
FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.2. Procedimiento para otorgar créditos.

COMITE DE CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN

CREDITO AGUSTIN M

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NORMAS GENERALES
SECCION: COMITE DE CREDITO | UBICACION: Oficinas de la
AREA: ADMINISTRATIVA Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin
PROCESOS
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Socio Se acerca a la Caja de Ahorros y solicita un crédito, se

informa de los requisitos a presentar.

Oficial de crédito Verifica si el socio posee cuenta en la institucion, en caso
de ser socio nuevo se procede a la apertura de la cuenta.
En caso de no poseer se envia a Caja para la apertura de
la cuenta, el socio debera llevar los siguientes
documentos: Cara de luz, agua actual, croquis del
domicilio y aporte de $35,00.

Socio Relne y presenta los documentos requeridos.

Oficial de crédito Recibe los siguientes documentos:

e Formulario solicitud de crédito

e Contrato de crédito

e Copia de cédula y certificado de votacion del socio
y su conyuge actuales.

e Comprobantes de servicios basicos (agua, luz)
actuales, socio y garante.

e Croquis del domicilio socio y garante.

e Copia de cedula y certificado de votacion del
garante y su conyuge actuales.

e Rol de pagos/Certificado de ingresos.




155

e Pago del Impuesto predial actuales para socio y
garante.

e Garantias de acuerdo al producto crediticio que
aplica.

e Referencias personales.

Oficial de crédito El oficial analiza y verifica que toda la documentacion
este completa asi como también analiza el historial

crediticio del socio

Oficial de crédito Revisidn de la situacion financiera del socio y procede
al ingreso en el sistema. Realiza una visita al domicilio
del socio. Una vez cumplido con todos los requisitos el
oficial envia la carpeta de crédito al Comité para el

analisis y aprobacion/ rechazo.

Comité de crédito Revisa y analiza la carpeta de crédito e informa al oficial

de crédito si se aprueba o rechaza la solicitud de crédito.

Oficial de crédito Se comunica con el socio para informar la aprobacién o
rechazo del crédito, si el crédito es aprobado se da a

conocer la fecha de la liquidacion.

Oficial de crédito Realiza el proceso de liquidacion del crédito (hace firmar
toda la documentacion que se genere como: pagaré, letra
de cambio).

Acredita el valor del crédito a la cuenta del socio.

Socio Llena la llena la papeleta de retiro

Cajero Realiza el desembolso de la cuenta del socio.

Elaborado por: Las Autoras
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Procedimientos para otorgamiento de créditos

Procedimientos para Otorgamiento de Créditos

SOCIO

OFICIAL DE CREDITO

COMITE DE
CREDITO

CAJA

INICIO

v

Solicita un
crédito

Verifica
si tiene

NO

una
cuenta

Sl

Y

Relne los
documentos

Recepcidon de
los documentos
crediticios

v

————

Llenala
papeleta de
retiro

Revision y analisis
de la carpeta y del
historial crediticio.

SI

Realiza una visita
al domicilio del

Socio
|

X
Envio de la

Apertura
de la
cuenta

Revision y analisis
de la carpeta y del

carpeta de ]
crédito

Comunica con el
socio sobre la
aprobacion

historial crediticio.

Aprueba
0
rechaza

A

v

Liquida el crédito

y acredita los
valores

NO@

Realiza el
desembolso

v

FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.3. Procedimiento para la elaboracién y presentacion de los estados financieros.

Caja de Ahorro y Crédito San

CONTADOR Agustin M
SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NORMAS GENERALES
SECCION: AREA CONTABLE UBICACION:
Oficinas de la Caja de Ahorro
AREA: ADMINISTRATIVA y Crédito San Agustin
PROCESO CONTABLE
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Contador/a General

Debe tener al final de cada mes, la
documentacion que respalde las transacciones y
rubros de los balances

Contador/a General

. Andlisis y verificacion de los saldos

Contador/a General

Procede a elaborar los estados financieros
siguientes:

+»+ Estado de Situacion Financiera

+»+ Estado de Resultados

%+ Estado de Flujo de Efectivo

Contador/a General Elabora notas explicativa sobre la razonabilidad
de las partidas
Contador/a General . Anaélisis y Correccion de saldos de los Estados

Financieros

Contador/a General

Presenta los estados financieros al gerente para
la revision y aprobacion

Gerente General

Revisa y analiza los estados, si existen
observaciones se notificara al contador.

Gerente General

Elabora un informe para remitir, los estados
financieros aprobados de la Caja de Ahorros al
Presidente y a la Asamblea General. Este
proceso se realiza cada mes.

Consejo de Administracién

Recibe los estados financieros aprobados vy
procede a la toma de decisiones de mejora y
archiva.

Elaborado por: Las autoras
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Procedimiento para elaboracion y presentacion de los estados financieros

158

Procedimiento para elaboracion y presentacién de los estados financieros

CONTADOR GENERAL GERENTE GENERAL CONSEJO DE ADMINISTRACION
INICIO
@ Revisa y analiza los
x —

Documentos de JJ

Andlisis de saldos

Elabora los Estados
Financieros

v

Elabora notas

explicativas
R ————

v

Analiza los balances y
realiza correcciones

J
I

Envia los estados
financieros

| —
|

Estados Financieros

@

NO

Aprueba

Sl

Elabora un informe y
envia adjunto a los
estados  financieros
anrobados

> Recibe los estados J
financieros n

e

Toma decisiones
de mejora

Archivo

FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.4. Procedimiento para realizar un deposito.

Caja de Ahorro y Crédito San
SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NORMAS GENERALES
SECCION: AREA FINANCIERA UBICACION:
Oficinas de la Caja de Ahorro
AREA: CONTABLE y Crédito San Agustin
PROCESO DE DEPOSITOS DE AHORROS
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Socio 1. Llenar la papeleta de depdsito, se dirige a la ventanilla de
la entidad.

Cajero 2. Recibe la papeleta, el dinero, la cédula y la libreta de
ahorro.

Cajero 3. Verifica que la papeleta este llenada correctamente.

Socio 4. Si la papeleta no esta llenada correctamente se le
devolvera al socio la papeleta, el dinero, la cedula y la
libreta de ahorro y solicitara la elaboracion de una nueva
papeleta.

Cajero 5. Si la papeleta esta bien llenada se realizara la transaccion
ingresando al sistema el deposito de ahorros.

Cajero 6. Sella la papeleta, devuelve la libreta y la cédula al
depositante

Cajero 7. Archiva la papeleta para el cuadre diario.

Elaborado por: Las autoras

Fuente: Manual de procesos Cooperativa Mujeres Unidas
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Procedimiento para depdsito de ahorro

Procedimiento para deposito de ahorro

SOCIO CAJERO/A
INICIO | (D)
v
Llena la papeleta

de depdsito

— Recibe la papeleta,
Dirige a la »| el dinero, la cédulay
ventanilla la libreta de ahorro.

Recibe la libretay la |

Verifica
datos si
esta

correcta
Sl

Realiza la
transacciéon de
deposito de ahorros

cédula de identidad

Sella la papeleta y
entrega documentos

\4

Archiva la
papeleta.

FIN

Elaborado por: Las autoras

160



161

3.16.5. Procedimiento de apertura de cuenta de ahorros.

Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin 0(\

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO.

COTADOR

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NORMAS GENERALES

SECCION: AREA FINANCIERA UBICACION:

Oficinas de la Caja de Ahorro
y Crédito San Agustin

AREA: CONTABLE

PROCESO DE CAPTACION DE AHORROS
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Aspirante a socio 1. Presenta los documentos para la apertura de la
cuenta como:

¢+ Copia de la cedula y papeleta de votacién
vigentes a color
Carta original de los servicios basicos
minimo de tres meses atras.
Croquis del domicilio

Referencias personales

R/
A X4

X/ R/
LXGR X 4

Oficial de crédito 2. Recepta los documentos y verifica que sean
vigentes.
Oficial de crédito 3. Procede a apertura la cuenta del socio con 35

dolares, en donde se llena un formato que consta de
la informacion personal, financiera, referencias
bancarias, personales y comerciales.

Oficial de crédito 4. Llena el informe de datos personales de los socios.
Oficial de crédito 1. Llena la papeleta de deposito con el valor de cinco
dolares para la apertura de la cuenta.
Socio 2. Dirige con la papeleta de depésito a la caja.
Cajero/a 3. Procesa la informacion y entrega de la libreta de
Ahorros.
Socio 4. Recibe la libreta de ahorros.

Elaborado por: Las autoras
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lustracién 14
Proceso de apertura de cuenta

Proceso de Apertura de Cuenta

SOCIO ASPIRANTE OFICIAL DE CREDITO CAJERO/A

INICIO

Recepta los

- ) documentos y verifica
Documentos listos la autenticidad

para la apertura de — =
J

Cumplen
los
reauisitos

Procede a la apertura
de la cuenta al socio
1

o

Llena el informe
de datos
personales  del

socio

Llena la papeleta de
depésito con el valor de
35 ddlares

A \_/—

Se dirige a la

ventanilla a realizar Procesa la
el depdsito informacion y
entrega la libreta
de ahorros
|\_/
Recibe la libreta a
>
FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.6. Procedimiento de pago de remuneraciones.

CONTADOR

Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin M

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NORMAS GENERALES
SECCION: AREA FINANCIERA UBICACION:
Oficinas de la Caja de Ahorro
AREA: CONTABLE y Crédito San Agustin

PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
1. Recopila informacién de los empleados
Contador
Ingreso de informacion al sistema, realiza los descuentos
Contador por anticipos.
Proceso de revision calculo de remuneraciones
Contador
Contador . Célculos correctos
Contador 4. Elaboracion del rol de pagos y envia para la respectiva
aprobacion
Gerente 5. Recibe el rol de pagos y procede a la aprobacion
Gerente 6. Envia los roles al contador y autoriza la acreditacion en
las cuentas
Contador 7. Procede a la acreditacion del sueldo a cada uno de los

empleados.

Elaborado por: Las autoras
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lustracion 15
Procedimientos de pago de remuneracion

Proceso de Pago de remuneraciones

CONTADOR GERENTE

INICIO | (D

Recopila
informacion de los
empleados

|

Ingresa la
informacion al
sistema

v

Revision de los
calculos

!

Elabora el
respectivo Rol
de Pagos I

¢ Recibe los roles
Envio de los roles _ de pagos

de pago para '\(_
aprobacion

Aprueba @

Sl
x
Envio de los roles
de pago para
acreditacion

Procede a la
acreditacion

v
FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.7. Procedimientos para la seleccion de personal.

GERENTE Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin M

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NORMAS GENERALES
SECCION: ADMINISTRATIVA UBICACION:
ADMINISTRACION Oficinas de la Caja de Ahorroy
AREA: Crédito San Agustin
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Secretaria 1. Revisa que las carpetas de los postulantes al cargo cumplan

con los requisitos y condiciones especificadas en el perfil

Secretaria 2. Seleccidn de los postulantes que cumplen con el perfil.
Secretaria 3. Toma las pruebas psicoldgicas y de conocimiento general.
Gerente 4. Selecciona al postulante de mejor rendimiento.
Secretaria 5. Llama al postulante par la entrevista.
Gerente 6. Selecciona al mas apto.
Secretaria 7. Ingreso del nuevo empleado a la institucion.

Elaborado por: Las autoras
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lustracion 16
Procedimientos de seleccion de personal

Procedimientos de Seleccién de Personal
SECRETARIA GERENTE

INICIO
x

Revisa que las carpetas
de los postulantes

|

Cumple los

NO requisitos

Sl

Seleccioén de los
postulantes

A 4

Tomar pruebas :I

psicoldgicas y técnicas

J 3

Selecciona al
postulante de mejor
rendimiento

Llama a los postulantes
para entrevista

L 4

Selecciona al més apto
vista final a los
postulantes

Ingreso del nuevo
empleado a la L
institucion

v

FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.16.8. Procedimientos para la atencion al cliente.

Caja de Ahorro y Crédito San

SECRETARIA Agustin /)(\

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SISTEMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NORMAS GENERALES
SECCION: Administrativa UBICACION:
o » Oficinas de la Caja de Ahorro y
AREA: Administracion Crédito San Agustin
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Socio 1. Ingresa el socio a la institucion
Socio 2. Socio se dirige a informacion

Secretaria 3. Dala bienvenida al socio.

Secretaria 4. Informa a detalle de los servicios que presta la institucion, los
créditos, tipos de ahorro y servicios adicionales que presta la
institucion.

Socio 5. Pide informacidn mas especifica sobre los créditos que ofrece
la institucion.

Secretaria 6. Explica los requisitos a presentar para un crédito, monto
maximo.

Socio 7. Conforme con la informacion
Socio 8. Salida del socio.

Elaborado por: Las autoras
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Procedimientos de atencion al cliente

Procedimientos de atencion al cliente

SOCIO

SECRETARIA

INICIO

Ingreso del socio

v

Socio se dirige a

informacion

Pide explicacién sobre
los créditos

Bienvenida al
sSocio

A\ 4

Explicacion de los
servicios que ofrece la
institucion

A

Conforme con la
informacion
vista final a los
postulantes

Y

v

Explica los requisitos
a presentar, para un
crédito

A

Salida del socio

+
FIN

Elaborado por: Las autoras
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3.17. Manual contable

El presente Manual es una documento que contiene politicas, procedimientos contables,
normas y préacticas, ademas sirve de guia para el personal en el desarrollo de las actividades
por lo que permite conocer la responsabilidad de cada puesto, el grado de autoridad de los

diversos niveles y su relacion con los demaés, evitando conflictos internos.

3.17.1. La contabilidad.

La contabilidad se aplicaré en todas las actividades econdmicas que se desarrollen en
la Caja de Ahorro y Crédito, bajo la responsabilidad del Gerente y del comité de

administracion.

El proposito de la contabilidad es dar a conocer la situacién financiera de la institucion,

sirve para la toma de decisiones y para la consecucion de los objetivos.

3.17.2. Objetivos de la contabilidad.

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin con la utilizacion de la contabilidad tendré

los siguientes objetivos:

e Conocer la situacion financiera de la institucion.
e Demostrar transparencia en las actividades.
e Informacidn financiera confiable.

e Disminuir los costos en cuanto a las actividades.
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3.17.3. Fundamentos de la contabilidad.

La Contabilidad se fundamenta en la necesidad de contar con informacion financiera
veraz, oportuna y confiable con documentos y registros que demuestren los procesos

realizados por la Caja de Ahorro.

3.17.4. Proceso contable.

El proceso contable comprende la obtencién de informacién para la toma de decisiones,

a través del siguiente sistema.

llustracién 18
Proceso contable

DOCUMENTOS FUENTE

LIBRO DIARIO

LIBRO MAYOR
BALANCE DE COMPROBACION

HOJA DE TRABAJO
ESTADO FINANCIEROS

NOTAS ACLARATORIAS

Elaborado por: Las autoras

3.17.5. Normas contables generales.

El registro de las operaciones que realice la Caja de Ahorro debe cumplir las siguientes

normas generales:

a) Preparacion de los Estados Financieros

Los estados financieros se deberan elaborar y presentar considerando aspectos legales

y la normativa interna de La Caja de Ahorros aprobado por la Asamblea, publicada en su
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respectivo reglamento y reforma, y considerando los acuerdos que se establezcan en los

convenios de Cooperacion con entidades gubernamentales y privadas.

b) Compensacion de saldos

Los saldos de las cuentas del activo, del pasivo y de resultados, sean estos deudores o
acreedores, se expondran separadamente sin compensar, salvo que para efectos de presentacion

de estados financieros exista disposicion expresa al respecto.

c) Reconocimiento de Ingresos y Gastos

Para la asignacion de los ingresos y gastos se aplicara el principio de realizacion, es
decir que se anotaran los valores en el momento en que ocurran dichos movimientos contables.
Para el caso de los intereses se procedera de igual manera y no se utilizara el sistema de

devengado.

d) Ecuacion Contable

Es la formula fundamental de la contabilidad, ya que mediante la utilizacion de una

ecuacion matematica podemos conocer el valor del Activo, Pasivo y Patrimonio.

Cuadro 5

Formula contable
ACTIVO= Pasivo + Patrimonio
PASIVO= Activos — Patrimonio
PATRIMONIO = Activos — Pasivos

Realizado por: Las Autoras

a) Activos, Son todos los valores, bienes y derechos que posee la Caja de Ahorro y Crédito.
b) Pasivos, Son todas las obligaciones o deudas de la Caja de Ahorro y Crédito con terceras

personas.
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c) Capital, Es el derecho del propietario, en este caso de los socios sobre el Activo.

Contablemente es la diferencia entre el Activo y Pasivo.

3.18. Descripcion de las principales cuentas para ser aplicadas a la Caja de Ahorro y

Crédito “San Agustin”

ELEMENTO DESCRIPCION
Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que la
1 entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos. Los beneficios econémicos futuros
ACTIVO incorporados a un activo consisten en el potencial del mismo para contribuir directa o
indirectamente, a los flujos de efectivo y de otros equivalentes al efectivo de la entidad.
Naturaleza de la | Deudora
cuenta
CUENTAS PRINCIPALES DEL GRUPO
ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
1 11 Registra los recursos de alta liquidez que dispone la
ACTIVO FONDOS DISPONIBLES entidad para sus operaciones regulares y que su uso no
est4 restringido.
CUENTAS 1101 Caja
1102 Depdsitos para encaje
1103 Bancos y otras instituciones financieras
1104 Efectos de cobro inmediato
1105 Remesas en transito
ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 11 1101 - ]
ACTIVO FONDOS SN Es el efectivo dls-ponlble e-n la entidad tanto en las
DISPONIBLES cajas y/o caja fuerte.
SUBCUENTAS 110105 Efectivo
110110 Caja chica
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
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Por los ingresos de dinero en efectivo.

Por las transferencias Internas de efectivo.

Por los sobrantes en caja al efectuar arqueos

Por el monto del fondo fijo de caja chica entregado al
empleado autorizado.

Por el aumento del fondo fijo de caja chica.

e  Por los egresos de dinero en efectivo.

e  Por las transferencias internas de efectivo.

e  Por los faltantes en caja al efectuar arqueos

e  Por laliquidacion del fondo.

e Por la disminucién del fondo fijo de caja

chica.

CONTROLES APLICABLES A LA CUENTA CAJA

v" Arqueo sorpresivo de caja que permite el analisis del efectivo con la finalidad de comprobar si se ha registrado
todos los ingresos y egresos en una cuenta determinada.
v Archivo de comprobantes de ingreso y egreso a caja, brinda la confirmacién de la transaccion.
v Archivo de aperturas y cierres de caja diarias que permite la consolidacion del efectivo.
1 11 1102 En esta cuenta se registran los depésitos que la entidad
ACTIVO FONDOS DEPOSITOS mantiene en el Banco que reporta.
DISPONIBLES PARA
ENCAJE
SUBCUENTAS 110205 Banco Central del Ecuador.
110210 Banco Nacional de Fomento.
110215 Bancos Locales
110220 Entidades del Sector Financiero Popular y Solidario
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
e Por el valor de los depdsitos consignados por los e  Por el valor de los cheques girados.
bancos y demés entidades obligadas a mantener encaje e  Por el valor resultante de la liquidaciones en
para cubrir dichas obligaciones. contra de la cdmara de compensacion de
e Por el valor de las transferencias de fondos que se cheques.
reciben del banco Central del Ecuador y las que se e Por los demas egresos autorizados por la
realizan por su intermedio. institucion.
e  Por el valor resultante de las liquidaciones a favor de
la cdmara de compensacion de cheques.
CONTROLES PARA LA CUENTA DEPOSITOS PARA ENCAJE
v" Archivo de papeletas de depdsito en el que conste el depésito para encaje
v Archivo de transferencias referente a dep6sitos para encaje.
v Archivo De estados de cuentas bancarias.
ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION




174

1 11 1103 Registra los saldos en cuentas corrientes y otros
ACTIVO FONDOS BANCOS Y OTRAS | depésitos a la vista en moneda de uso local en bancos
DISPONIBLE IRl =S y otras entidades del sector financiero popular y
FINANCIERAS —
S solidario.
SUBCUENTAS 110305 Banco Central del Ecuador.

110310 Bancos e Instituciones financieras locales
110315 Bancos e Instituciones financieras del exterior.
110320 Instituciones del sector financiero popular y solidario locales.

110325 Instituciones del sector financiero popular y solidario del exterior

DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
e  Por el valor de depdsitos que se efectlen. o Por el valor de las transferencias de fondos.
e  Por el valor de las transferencias de fondos. o Por el valor de las notas de débito recibidas o
e Por el valor de las notas de crédito recibidas o créditos los débitos solicitados o conocidos por la
solicitados por la entidad. entidad

o Por cualquier otra operacion que disminuya las
disponibilidades de la Entidad en el banco

depositario.

CONTROLES PARA LA CUENTA BANCOS

v Elaboracion de conciliaciones bancarias semanales por parte del area contable
v Autorizaciones previas a la salida de dinero. Por parte de sus inmediato superior

v Archivo de ingresos y egresos de cheques

ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 11 1104 En esta cuenta se registra el valor de los cheques locales
ACTIVO FONDOS EFECTOS DE recibidos por la institucién que han sido girados contra
DISPONIBLES COBRO otras instituciones, cuyo cobro se efectla a través de la

INMEDIATO céamara de compensacion.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

e Por el valor de los cheques que reciba la entidad a e Por el valor de los cheques remitidos a
cargo de otras instituciones. Camara de compensacion, una vez que los

fondos han sido confirmados o acreditados.

e  Por el valor de los cheques rechazados con
débito a las respectivas cuentas de los clientes

incluidas en el grupo 21 Obligaciones con el

publico.
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ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 11 En esta cuenta se registra el valor de los cheques
ACTIVO FONDOS 1105 recibidos por la institucién que han sido girados contra
DISPONIBLES instituciones de otras plazas del pais, estos cheques
REMESAS EN . . L
deben ser remitidos para su cobro maximo al siguiente
TRANSITO .
dia habil.
SUBCUENTAS 110505 Del pais
110510 Del exterior
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
e  Por el valor de los cheques que se entreguen al Banco e  Por el valor de las remesas enviadas, una vez

Central y que éste no acredite de inmediato, de
acuerdo con lo dispuesto en el Art. 26 de la Ley de
Cheques.

e  Por el valor de los cheques que reciba la entidad, los .
cuales son enviados al cobro a otras entidades
financieras.

e  Por el valor de los cheques que reciba la entidad, los
cuales son enviados al cobro a través de bancos

corresponsales del pais o del exterior.

recibida la respectiva nota de crédito o
estado de cuenta.

Por el valor de la remesas rechazadas con
débito a la cuenta de pasivo respectiva.

ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 12 i Registra los fondos interfinancieros
ACTIVO OPERACIONES OPERACIONES DE vendidos hasta un plazo de 8 dias las
INTERFINANCIERAS compras con pactos de reventa hasta un
REPORTO CON ) )
plazo de 30 dias a entidades del
INSTITUCIONES . . . .
sistema financiero cuando la entidad
FINANCIERAS . o
tiene excesos de liquidez.
SUBCUENTAS

1201 Fondos interfinancieros vendidos

1202 Operaciones de reporto con instituciones Financieras

1299 (Provisién para operaciones interfinancieras y de reporto)
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION

1 13 En esta cuenta se registran todos los instrumentos de

ACTIVO INVERSIONES inversion adquiridos por la entidad, con la finalidad
de mantener reservas secundarias de liquidez.

SUBCUENTAS

1301 A valor razonable con cambios en el estado de resultados de entidades del  sector privado
y sector financiero popular y solidario

1302 A valor razonable con cambios en el estado de resultados del Estado o de entidades del sector
publico

1303 Disponibles para la venta de entidades del sector privado y sector financiero popular y
solidario

1304 Disponibles para la venta del Estado o de entidades del sector pablico

1305 Mantenidas hasta su vencimiento de entidades del sector privado y sector financiero
popular y solidario

1306 Mantenidas hasta su vencimiento del Estado o de entidades del sector publico

1305 De disponibilidad restringida

1399 (Provision para inversiones)

CONTROL PARA LAS CUENTAS DE INVERSIONES

v Obtener aprobacidn por escrito de las entidades involucradas en las respectivas inversiones realizadas.

v/ Realizar una revision analitica de los Estados Financieros para confirmar que la totalidad de las inversiones estan

contenidas en ellos.

v' Comprobar que todos los movimientos en materia de inversiones estén reflejados en los Estados Financieros.

v Verificar que los intereses, dividendos y demas hayan dado lugar las inversiones se registren de forma clara'y en

concordancia con los principios de contabilidad generalmente aceptados. .

ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
1 Es una obligacion que un cliente contrae con la Caja, los
ACTIVO 14 saldc_)s_ son recuper,ao_los luego de efectuarse la operacion
CARTERA DE CREDITOS cre_dl_t|C|a. Los créditos oto_rgados van de acuerdo a |6.1
actividad a la cual se destinan los recursos, estas son:
comercial, consumo, microcrédito y educativo.
SUBCUENTAS 1401 Cartera de créditos comercial por vencer

1402 Cartera de créditos de consumo por vencer

1403 Cartera de créditos de vivienda por vencer

1404 Cartera de créditos para la microempresa por vencer
1405 Cartera de crédito educativo por vencer

1409 Cartera de créditos comercial refinanciada por vencer
1410 Cartera de créditos de consumo refinanciada por vencer
1411-1469 Cartera de crédito educativo reestructurada vencida
1499 (Provisiones para créditos incobrables)

CONTROLES PARA LA CUENTA CARTERA DE CREDITO

v' Periodo de cobranza o plazo.

v Cobro efectivo de las cuentas

v Concesion de crédito

v Archivo de pagaré y letras de cambio
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
1 16 Son todos los valores de cobro inmediato provenientes
ACTIVO CUENTAS POR COBRAR del giro normal del negocio.
SUBCUENTAS 1601 Intereses por cobrar de operaciones interfinancieras

1602 Intereses por cobrar inversiones

1604 Otros intereses por cobrar
1605 Comisiones por cobrar

1612 Inversiones vencidas

1614 Pagos por cuenta de clientes

1615 Intereses reestructurados por cobrar
1690 Cuentas por cobrar varias

1699 (Provision para cuentas por cobrar)

1603 Intereses por cobrar cartera de créditos

1606 Rendimientos por cobrar de fideicomisos mercantiles
1611 Anticipo para adquisicion de acciones

CONTROLES PARA CUENTAS POR COBRAR

v Llevar un programa de cobros

v Revisar mensualmente las facturas vencidas
v" Aumentar la eficiencia en las operaciones
v Archivo de documentos por cuentas por cobrar
v' Manejo de libros mayores de los clientes.
ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 16
ACTIVO CUENTAS 1603 Registra las acumulaciones de los intereses
POR COBRAR devengados, originadas por la cartera de créditos
IN;:FEEE,SAEQS[?SR comercial, consumo, de vivienda, para la
CARTERA DE microempresa, educativo, refinanciada y
CREDITO reestructurada, en todas las categorias, cuyo cobro se ha
pactado al vencimiento del plazo o a una fecha de pago
determinada segun un cronograma de pagos.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

Por el valor proporcional de los intereses devengados hasta
el vencimiento del préstamo.

o Por la recuperacion efectiva de los intereses
devengados, dentro del plazo determinado en la
normativa legal vigente para su exigibilidad de
cobro.

Por el valor de las reversiones de los intereses que
no hubieren sido recaudados dentro del plazo
determinado en la normativa legal vigente para su
exigibilidad de cobro.
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
1 18 Representan los bienes de propiedad de la institucion,
ACTIVO PROPIEDADES Y EQUIPOS incluyendo construcciones y remodelaciones en

curso, las cuales sirven para el cumplimiento de los
objetivos especificos planteados.

SUBCUENTAS 1801 Terrenos

1802 Edificios

1803 Construcciones y remodelaciones en curso.
1804 Otros locales

1805 Muebles, enseres y equipos de oficina
1806 Equipos de computacion

1807 Unidades de transporte

1890 Otros

1899 (Depreciacion acumulada)

ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
1 18 1801 Son todos aquello lugares, espacios que posee la
ACTIVO PROEP('?EUDIQODSES Y | TERRENO institucién y en los que se halle instalado las oficinas de
la institucion.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

e  Por el valor de adquisicion incluidos gastos legalesy | e  Por el saldo en libros del inmueble enajenado.
de escrituras. e Por reajustes al valor de mercado de los bienes

e  Por el importe del ajuste a precios de mercado del inmuebles.
valor neto en libros de los bienes inmuebles.

e  Por reajustes al valor de mercado de los bienes
inmuebles

CONTROLES PARA LA CUENTA PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

v" Verificar tablas de vidas Utiles de los activos, las cuales seran utilizadas en el calculo de las
depreciaciones.

Verificar si los saldos de las depreciaciones y amortizaciones acumuladas si son razonables
Comprobar las bases para la valuacion de las cuentas de activo fijo.

Control fisico adecuado sobre activos que puedan moverse con facilidad

SSRNEN

GRUPO DESCRIPCION
Se registra aquellos activos que debido a su naturaleza no es
19 registrado en las otras cuentas de activo

OTROS ACTIVOS

1901 Inversiones en acciones y participaciones
1902 Derechos fiduciarios

1904 Gastos y pagos anticipados

1905 Gastos diferidos

1906 Materiales, mercaderias e insumos

1908 Transferencias Internas
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ELEMENTO DESCRIPCION
Constituyen obligaciones presentes contraidas por la entidad, en el desarrollo del giro
ordinario de su actividad, al vencimiento de las cuales y para su cancelacién debe
2 desprenderse de recursos que en ciertos casos, incorporan beneficios econémicos.
PASIVO No incluyen las obligaciones potenciales sujetas a hechos futuros inciertos, las cuales

se registran en el elemento 6 Cuentas Contingentes.

NATURALEZA DE LA CUENTA

Acreedor

CONTROLES PARA LAS CUENTAS DE PASIVO

AN N N N

Se adecue el sistema de autorizacidn para la creacion de estos pasivos
Se evite la contabilizacién por pago de pasivos no autorizados.

Que existe las autorizaciones apropiadas para la liquidacion

Los documentos por pagar deberan estar numerados previamente.

Se debera colocar un sello de “pagados “en los documentos ya liquidados.

CUENTAS PRINCIPALES DEL GRUPO DE LOS PASIVOS

ELEMENTO

GRUPO

DESCRIPCION

2
PASIVO

21 OBLIGACIONES
CON EL PUBLICO

Registra las obligaciones a cargo de la entidad derivadas de la captacion
de recursos del publico mediante los diferentes mecanismos autorizados.
Estas obligaciones consisten en custodiar y devolver el dinero recibido.

CUENTAS

2101 Depositos a la vista
2102 Operaciones de reporto
2103 Depositos a plazo
2104 Depositos de garantia
2105 Depositos restringidos

CONTROL ES PARA LA CUENTA OBLIGACIONES CON EL PUBLICO

R NEENEEN

Verificacion De los documentos en los expedientes de pago por acreedores (proveedores)
Comprobar si existe n partida o saldos deudores.
Certificacion de convenios de pagos suscritos en el libro

Comprobar los documentos en los expedientes de pago (contratos, convenios etc.)
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ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION

2 2201 Registra los fondos obtenidos por la

PASIVOS FONDOS institucion de las entidades que integran el
22 INTERFINANCIEROS

sistema financiero nacional, para atender
OPERACIONES COMPRADOS

problemas transitorios de liquidez, en las
INTERFINANCERAS

cuales el Banco Central del Ecuador

interviene y actlla como intermediador.

SUBCUENTAS
220105 Bancos
220110 Otras instituciones del sistema financiero.
220115 Instituciones del sector financiero Popular y Solidario.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
e Por la devolucion de los fondos al término del plazo pactado. e  Por las transferencias de fondos
recibidos de otras entidades.
ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
2 23 Registra aquellas obligaciones de inmediata liquidacidn que se originan
PASIVOS OBLIGACIONES por las operaciones propias de la entidad, asi como por los valores
INMEDIATAS recibidos para pagar a terceros.
SUBCUENTAS

2301 Cheques de gerencia
2302 Giros, transferencias y cobranzas por pagar
2399 Recaudaciones para el sector pablico

2304 Valores en circulacién
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
2 25 Registra los importes causados pendientes de pago.
PASIVOS CUENTAS POR
PAGAR
SUBCUENTAS
2501 Intereses por pagar
2502 Comisiones por pagar
2503 Obligaciones patronales
2504 Retenciones
2505 Contribuciones, impuestos y multas.
2506 Proveedores
2507 Obligaciones por compra de cartera
2510 Cuentas por pagar a establecimientos afiliados
2511 Provisiones para operaciones contingentes.
2599 Cuentas por pagar varias.
ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
2 26 Registra el valor de las obligaciones contraidas por la Entidad mediante la
PASIVOS OBLIGACIONES obtencion de recursos provenientes de bancos y otras entidades del pais o
FINACIERAS del exterior y con otras entidades publicas o privadas, bajo la modalidad
de créditos directos y utilizacion de lineas de crédito.
SUBCUENTAS | 2601 Sobregiros
2602 Obligaciones con instituciones financieras del pais y del sector Financiero Popular y Solidario.
2603 Obligaciones con instituciones financieras del exterior
2606 Obligaciones con entidades financieras del sector publico.
2607 Obligaciones con organismos multilaterales.
2615 Obligaciones con el fondo de liquidez del sector financiero popular y solidario
2690 Otras obligaciones
ELEMENTO DESCRIPCION
3 Representa la participacion de los propietarios en los activos de la empresa. Su importe se determina
PATRIMONIO por la diferencia entre el activo y el pasivo.
NATURALEZA

DE LA CUENTA

ACREEDOR

CUENTAS PRINCIPALES DEL GRUPO

ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
3 - Registra el valor de los certificados de aportacién pagados por los socios y
PATRIMONIO aquellos que se originan por la capitalizacion de reservas, utilidades y
CAPITAL
excedentes.
SOCIAL
CUENTAS 3103 Aportes de socios
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION

3 Registra los valores que por decision de la Asamblea General de

PATRIMONIO - Representantes, de acuerdo con sus estatutos o por disposicién legal, se han
apropiado de las utilidades operativas liquidas o excedentes con el objeto de

RESERVAS . L . ) .

incrementar el patrimonio, constituir reservas de cardcter especial,
facultativas, o con fines especificos.

CUENTAS 3301  Fondo irrepartible de reserva legal.

330390 Otras

330105 Fondo irrepartible

330110 Donaciones y legados en efectivo

330115 Donaciones y legados en bienes

3303  Especiales

330305 A disposicion de la asamblea general de representantes.

330310 Para futuras capitalizaciones.

3305 Revalorizacion del patrimonio.
3301  Por resultados no operativos

DINAMICA

DEBITOS

CREDITOS

e Por la capitalizacion de las reservas | e Por los valores segregados de las utilidades operativas liquidas o

especiales de acuerdo con las normas excedentes netos de conformidad con disposiciones legales,

expedidas sobre la materia.

estatutarias, por acuerdo de los accionistas o por disposicion de la

autoridad competente

ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
3 Registra el remanente de las utilidades o excedentes no distribuidos o las
36 s . . . »
PATRIMONIO pérdidas no resarcidas de ejercicios anteriores y las utilidades o excedentes
RESULTADOS o . o
netos o pérdida al cierre del ejercicio.
CUENTAS 3601 Utilidades o excedentes acumulados

3602 (Pérdidas acumuladas)
3603 Utilidades o excedentes del ejercicio.
3604 (Pérdidas del ejercicio)
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ELEMENTO DESCRIPCION
Registra los intereses causados, las comisiones causadas, pérdidas financieras, provisiones, gastos
A de operacion, otras pérdidas operacionales, otros gastos y pérdidas; y, los impuestos y participacién
a empleados incurridos en el desenvolvimiento de sus actividades especificas en un ejercicio
GASTOS . . .
financiero determinado.
NATURALEZA
DE LA CUENTA | DEUDORA
ELEMENTO DESCRIPCION
5 Registra los ingresos financieros, tanto ordinarios como extraordinarios generados en el
INGRESOS desenvolvimiento de las actividades de la institucion en un periodo econémico determinado.
NATURALEZA

DE LA CUENTA

ACREEDORES

CUENTAS PRINCIPALES DEL GRUPO

ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
5 Registra la ganancia originada por la fluctuaciéon del valor razonable del
INGRESOS 53 instrumento de inversion clasificado como a valor razonable con cambios en
UTILIDADES el estado de resultados; asi como la transferencia directamente del patrimonio,
FINANCIERAS | cuando el instrumento clasificado como disponible para la venta sea vendido
o dispuesto.
SUBCUENTAS 5302 En valuacion de inversiones.
5303 En venta de activos productivos
5304 Rendimientos por fideicomiso mercantil.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS
e  Por cierre del gjercicio e  Por las utilidades generadas por la fluctuacién 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 excepto acciones 'y
participaciones y negociacion de consumos que realizan las
compafiias emisoras y/o administradoras de tarjetas de crédito, a

la fecha de enajenacion.




184

ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
5 Este grupo de cuentas registra los saldos de las cuentas de resultados deudoras
INGRESOS 5 y acreedoras, para el cierre del ejercicio econémico, a fin de determinar la
PERDIDAS Y utilidad o pérdida bruta, por lo tanto su saldo podra ser deudor o acreedor,
GANACIAS segun el resultado.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

Por el importe de los saldos deudores que se
acrediten en las cuentas del elemento 4.

Por el importe de la ganancia o utilidad bruta
que resulte al cierre del ejercicio, con abono

a la cuenta 3603 “Utilidad del ejercicio”.

Por el importe de los saldos acreedores que se debiten en las cuentas

del elemento 5.

Por el importe de la pérdida bruta que resulte al cierre del ejercicio,

con abono a la cuenta 3604 “Pérdida del ejercicio”.

CONTINGENTES Y CUENTAS DE ORDEN

CUENTA DESCRIPCION
Las cuentas contingentes registran condiciones o situaciones presentes
6 que implican varios grados de incertidumbre y pueden a través de un

CONTINGENTES

hecho futuro resultar en la pérdida de un activo y en que se incurra en

un pasivo
SUBCUENTAS 61 Deudoras
62 Deudoras por contra
63 Acreedoras por contra
64 Acreedoras
ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
6 Representa aquellos contratos suscritos
CONTINGENTES por la Entidad que pueden derivar en
61 posibles derechos, cuyo surgimiento esta
DEUDORAS condicionado a que un hecho se produzca o
no, dependiendo de factores eventuales o
remotos.
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

e  Por el valor de la operacién

contingente

e Por la cancelacion de la operacién contingente
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ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
6 64 Registra los valores de condiciones o
CONTINGENTES ACREEDORAS situaciones presentes que implican varios

grados de incertidumbre y pueden a través de
un hecho futuro resultar en la pérdida de un

activo o en que se incurra en un pasivo.

SUBCUENTAS 6401 Avales
6402 Finanzas y garantias
6403 Cartas de crédito
CUENTAS DE ORDEN
ELEMENTO GRUPO CUENTA DESCRIPCION
Registra las operaciones que no inciden
7 71 71 ni en la situacion financiera ni en los
CUENTAS DE CUENTAS DE CUENTAS DE resultados de la institucion financiera
ORDEN ORDEN ORDEN DEUDORAS durante el periodo.
SUBCUENTAS 7101 Valores y bienes propios en poder de terceros
7102 Activos propios en poder de terceros entregados en garantia
7103 Activos castigados
7104 Lineas de crédito no utilizadas
7105 Operaciones activas con vinculados.
7107 Cartera de créditos y otros activos en demanda judicial
7109 Intereses, comisiones e ingresos en suspenso
7190 Otras cuentas de orden deudoras
ELEMENTO GRUPO DESCRIPCION
7 74 Agrupa las cuentas que registran los
CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS valores y bienes recibidos de terceros,
CUENTAS DE
entre otros
ORDEN
SUBCUENTAS 7401 Valores y bienes recibidos de terceros

7402 Operaciones pasivas con vinculados

7404 Depositos y otras captaciones no cubiertas por el Fondo de Seguro de Depdsitos
7406 Deficiencia de provisiones

7407 Depdsitos de entidades del sector pablico

7414 Provisiones constituidas

7415 Dep6sitos o captaciones constituidos como garantia de préstamos
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ELEMENTO GRUPO CUENTA

DESCRIPCION

7

74 7401

CUENTAS DE | CUENTAS DE VALORE Y BIENES

Registra los documentos y bienes recibidos

de terceros en cobranza, en tramite de

ORDEN ORDEN RECIBIDOS DE reembolso, en garantia de las operaciones
ACREEDORAS TERCEROS concedidas o recibidas por cualquier otro
concepto, en custodia 0 administracion
DINAMICA
DEBITOS CREDITOS

Por la liquidacion de la cobranza o de la devolucién de los
documentos.

Por el importe de las garantias devueltas y por el monto de
garantias hechas efectivas por incumplimiento de las operaciones
por parte de los clientes.

Por la devolucion de los valores y/o bienes recibidos de terceros
y los titulos valores reportados.

Por los valores y bienes devueltos a sus titulares al expirar el

contrato de administracion respectivo

e  Por el valor normal de los documentos
recibidos para efectuar la cobranza.

e  Pro el valor nominal de los
documentos y bienes recibidos en
garantia.

e  Por el valor nominal o importe
asignado a los bienes recibidos de
terceros en custodia

e  Por el valor del avalto de los bienes
mueble e inmuebles recibidos en

administracion.

Realizado por: Las autoras
Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria Resolucién No. SEPS-IFPS-2013-038




3.19.Proceso contable
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3.20. Ciclo o proceso de las operaciones contables.

El ciclo contable se desarrollara en el marco de las leyes, principios y normas contables

los cuales se describe a continuacion:

v DOCUMENTOS FUENTE

e Prueba evidente
e Requiere analizar

e Se archiva cronolégicamente

v Libro Diario
e Registro Inicial
e Requiere criterio y orden

e Se presenta como asiento

v' Estados Financieros

e [Estado de Resultados

e Estado de Situacion Financiera

3.20.1. Documentos fuente.

A continuacion se detallan esquemas de documentos fuente, mismos que han sido
disefiados de acuerdo a las necesidades administrativas, financieras, contables de la Caja de

Ahorro y Crédito San Agustin.
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v" Libreta de Ahorros

Documento crediticio que sustenta las transacciones de ingresos de efectivo (dep6sitos)
y los desembolsos (retiros) que realiza el socio/ cliente, se registrard de manera cronoldgica

todas operaciones realizadas dentro de la Caja de Ahorros.

Como parte del control de movimientos de los ahorros de cada uno de los socios, es
recomendable manejar una libreta de ahorros que permita tener saldos inmediatos en forma
individual

Tabla N° 50
Libreta de ahorro

GASA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGOSTIN™
0(\ Nombre:

N° Cuenta:

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Direccidn: Otavalo, parroquia Gonzalez Suarez, comunidad de San Agustin de
Cajas
FECHA | DEPOSITO | RETIRO SALDO CERTIFICADO | ENCAJE | TRANSACCION
ANTERIOR

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”

v' Comprobante de ingreso a caja

En este documento se registraran todos los valores que ingresan ya sea por depositos,
pagos de créditos, y debe ser llenado por el area de caja quien quienes son los encargados de
recibe el dinero y registra en los documentos correspondientes, tiene que entregarse el original

al socio o cliente y la copia queda como archivo en la Caja.



Tabla N° 51
Comprobante de ingreso a caja.

Recibode...oonuneiiiiii i,
Cuenta N?..........

Lugary Fecha..................oooiiiiinn..

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN 0(‘\
COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA N*

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

CUENTA

DETALLE

VALOR

Ahorro a la vista

Certificado de aportacién

Encaje

Cancelacién de préstamo

Ahorro a plazo fijo

Interés por mora

Otros ingresos

Forma de pago

| D Lo 1 A7/ T dolares

BANCO/COOPERATIVA CUENTA

PAGADO POR

RECIBIDO POR

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”

v' Comprobante de Egreso a Caja
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En dicho documento se registrardn las salidas de dinero por gastos de operacion,

cancelacion de plazo fijo y otros, es importante poseer la autorizacion para la salida de esos
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valores, por lo tanto tiene que entregarse el original al socio o cliente y la copia queda como

archivo en la Caja.

Tabla N° 52
Comprobante de Egreso de Caja.

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

COMPROBANTE DE EGRESO A CAJA N-......... X\
Recibode......cooovviiiiiii CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO
Cuenta N*..........

Lugary Fecha............cooooiii,
CUENTA DETALLE VALOR

Gastos operativos

Remuneracion personal

Subsistencia

Cuentas por pagar

Intereses pago por plazo fijo

Materiales de oficina

Gastos Varios

TOTAL
N 1) B dolares
Forma de pago
B OCtIVO. . oottt dolares
BANCO/COOPERATIVA | CUENTA VALOR:.............
N,
PAGADO POR RECIBIDO POR

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”
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v Papeleta de Depésito y Retiro

Son documentos de respaldo que ayudan al area de caja a controlar las transacciones
tanto de depdsitos y retiros, por lo que deben estar registrados de forma clara y precisa los
valores tanto en nimero y letras, la fecha y la firma de acuerdo a su cédula y debe ser
comparada que estén iguales al momento de realizar las transacciones contrario no se puede

ejecutar.

Ahorro a la vista............ DEPOSITO
CAJA DE AHORRO Y Encaje.....cccoeveveienennnnnnnns

A ———_— CREDITO SAN AGUSTIN OLrO0S..evvneeeerrennnneeeeerennnns

N& Cuenta:

VALORES EN NUMEROS CNTVS
N2 Efectivo

Lugar y fecha......ccccceeieienienieniencianencennn Cheques

Nombre del S0Cio(a)...ceueeriniieieiariacrennnnns

S0Mbo0000000000000000000000000000000000000000CC00C000C00M TOTAL

13 120 VN rtmeenannoanonannocoosonionononcoceots. L oeoostonnenan s000aea0aane00aaaeaonacaannoas

(Cd L000000000000000000000000000000000000000C0000000 RUBRICA Y SELLO DEL CAJERO
REVERSO

DETALLE DE CHEQUES

BANCO CUENTA VALOR
NUMERO

Realizado por: Las autoras
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Tabla N° 53

Papeleta de retiro.

,/C><T\\\_ CAJA DE AHORRO Y

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO CREDITO SAN AGUSTIN

RETIRO

N2 Cuenta:
VALORES EN NUMEROS CNTVS
N& Efectivo
Lugary fecha......ccocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnnnn Cheques
Nombre del socio(a)......

He recibido 12 SUMA G€...nnnnrerereeeseessssssssnnesseees Cantidad que ha sido debitada en mi presencia de mi cuenta de Ahorros.
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA délares Americanos

AUTORIZACION

RUBRICA Y SELLO DEL CAJERO

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”

REVERSO

AUTORIZACION DEL RETIRO

Nombre del socio(a)

FIRMA
Cll e,
AUTORIZA A:
Nombre de beneficiario...............eviviiiineievenieienne
FIRMA DE BENEFICIARIO

Clo

Declaro libre de responsabilidades a la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, sobre la cantidad

registrada en el anverso de este comprobante y que ha sido debitada de mi cuenta de ahorros

Realizado por: Las Autoras

e Diario General

El libro diario es el registro contable principal en cualquier sistema contable, en el cual

se anotan todas las operaciones diarias donde se traslada los valores del Estado de Situacion
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Inicial. También es un documento que permitira registrar en forma cronoldgica todas las

transacciones realizadas por la Caja de Ahorro y Crédito.

Tabla N° 54
Diario general.

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

DIARIO GENERAL 0(\

Del.......al.....de......del.....

N2 | FECHA DETALLE DEBE HABER

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”

e Ajustes y Reclasificaciones Contables

En el proceso de contabilidad, se filtran errores, omisiones, desactualizaciones, y otras
situaciones que afectan la razonabilidad de las cuentas. Ante estos hechos, la técnica contable

ha desarrollado la metodologia denominada ajustes.

Los ajustes permiten presentar saldos razonables mediante la depuracion oportuna y
apropiada de todas las cuentas que, por diversas causas, no presentan valores que puedan ser

comprobados y, por ende, no denota la verdadera situacion y estado actual de la Caja de Ahorro
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y Crédito. Los ajustes se deberan registrar tan pronto se evidencie el error, omision o

desactualizacion.

e Asientos de Cierre

Los asientos de cierre son aquellos que se realizan al finalizar el periodo contable. Estos
asientos contables tienen como objetivo la cancelacion de las cuentas de resultado contra la

cuenta de pérdidas y ganancia que existan dentro de la Caja de Ahorro y Crédito.

3.21. Estados financieros

Los estados financieros son los documentos que debe preparar la Caja de Ahorro y
Crédito al terminar el ejercicio contable, con el fin de conocer la situacién financiera y los
resultados econdmicos obtenidos en las actividades de la Caja a lo largo de un periodo, Ademas
se encarga de suministrar informacion acerca de la situacion financiera, del rendimiento
financiero y de los flujos de efectivo de una entidad, que sea Gtil a una amplia variedad de
usuarios a la hora de tomar sus decisiones econdmicas. Los estados financieros también
muestran los resultados de la gestion realizada por los administradores, a continuacion se

detalla dichos estados financieros:

Balance General

Estado de Resultados

Estado de Evolucion Patrimonial
Estado de Flujo del Efectivo

Estado de Cambios en la Situacién Financiera

- + & + + +

Notas a los Estados Financieros.
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3.21.1. Balance general o estado de situacion financiera.

Es un documento contable que refleja la situacién econémica financiera de una
empresa en un tiempo determinado, consta de dos partes esenciales el activo y el pasivo. En el
activo se detallan los elementos patrimoniales de la institucion, mientras que el pasivo detalla

su origen financiero.

Tabla N° 55
Estado de situacion financiera.

Estructura del Estado de Situaciéon Financiera

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

3

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Caja

Bancos

Inversiones

Créditos por Cobrar

Cartera de Crédito sin retraso

Saldo de cartera de crédito con retraso
Provision de cartera

Otras cuentas por cobrar

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVOS FIJOS

Local

Muebles y Equipos

Otros Activos

TOTAL ACTIVOS FIJOS

TOTAL ACTIVOS
PASIVOS

Ahorros Captados y Encajes
Plazo Fijo

Cuentas por Pagar
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Créditos externos por Pagar
Fondo de Desgravamen
Fondo Solidario

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO

Aportes Socias

Donacion CACMU
Fondo PRODEPINE
Fondo CODEMPE
Reservas

Resultado del mes
Resultado Acumulado
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVOS + PATRIMONIO

Firma Contador Firma Gerente
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3.21.2. Estado de resultados o de pérdidas y ganancias

Es un documento financiero donde se detalla ordenadamente como se obtuvo la utilidad

del ejercicio contable.

El estado de resultados esta compuesto por las cuentas nominales, transitorias o de
resultados, o sea las cuentas de ingresos, gastos y costos. Los valores deben corresponder
exactamente a los valores que aparecen en el libro mayor y sus auxiliares, o a los valores que

aparecen en la seccion de ganancias y pérdidas de la hoja de trabajo.



Estructura del Estado de Resultados

Tabla N° 56
Estado de resultados.

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

M ESTADO DE RESULTADOS
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AL DE DEL
CODIGO CONCEFTO PARCIAL TOTAL
INGRESOS OPERACIONALES
4.1 Interese ganados en créditos
42 Interese de mora cobrados
43 Multas cobradas
4.4 Interese bancarios
45 Ingresos por actividades
4.6 Venta de Formularios
4.7 Otros Ingresos
TOTAL INGRESOS OPERACIONALES
GASTOS OPERACIONALES
5.1 Interese de los ahorros captados
5.2 Interese de préstamos externos
53 Gastos Bancarios
54 Gastos de personal
5.5 Gastos de suministro
5.6 Gastos de Transporte
5.7 Gastos de alimentacion
5.8 Otros gastos operativos
59 Gastos de provision
TOTAL GASTOS
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Firma del Contador Firma del Gerente

Realizado por: Las Autoras
Fuente: Caja de Ahorro y Crédito “San Agustin”
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3.21.3. Estado de flujo del efectivo.

Indican la capacidad real generadora de efectivo durante un periodo que ya pasé y su

capacidad de pago realizada.

Mediante el flujo de efectivo se puede determinar la liquidez que manejé la Caja de

Ahorro, ademas facilita el conocimiento de generacion de efectivo a nivel operativo.

Tabla N° 57

Estado de flujo de efectivo
CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL...couenn DE............. DEL..........

CONCEPTO

PARCIAL TOTAL

Flujo de Operaciones
Utilidad y/o pérdida neta

Operaciones del Periodo
Cartera de Crédito
Cuentas por Cobrar

Otros Activos

Depositos a la vista
Depésito restringidos
Obligaciones Inmediatas
Cuentas por pagar
Valores en circulacion
Otros pasivos

Efectivo provisto por flujo de operaciones

Flujo de Inversiones
Incremento neto de activos
Efectivo provisto por flujo de inversiones

Flujo de Financiamiento

Inversiones

Operaciones Interbancarias

Incremento de capital

Obligaciones financieras

Efectivo provisto por flujo de financiamiento
Incremento o disminucidn del flujo de fondos
Flujo de Fondos al inicio del mes

Flujo de Fondos al Cierre del mes

Firma del Contador Firma del Gerente
Realizado por: Las Autoras
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3.21.4. Estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio, muestra las decisiones de los accionistas 0 socios
que han tomado en asamblea general o junta de socios, con respecto al manejo general del

ingreso neto del desempefio y las proyecciones que le han impreso para lograr los objetivos

Las decisiones de la asamblea general de socios, tienen que ver mucho con el

mantenimiento de la liquidez, el fortalecimiento del capital de trabajo y bienes de capital.

Tabla N° 58
Estado de flujo de efectivo

M CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO Al....... [ [ (1 1) P,

CONCEPTO VALOR DISMINUCION

CAPITAL SOCIAL
Aportes ordinarios pagados
Aportes amortizados

Aportes minimo e irreducible

RESERVAS

Reserva para proteccion de aportes sociales
Reserva especial

Reserva por exposicion a la inflacion

FONDOS DE DESTINACION ESPECIICA
Fondo para amortizar aportes sociales
Fondo de revalorizacion de aportes

SUPERAVIT DEL PATRIMONIO
Donaciones
Valorizacion propiedad planta y equipo

REVALORIZACION DEL PATRIMONIO
Capital social

Reservas

Fondo de destinacion especifica
Donaciones

Revalorizacion del patrimonio

Resultados del ejercicio anterior

RESULTADOS DEL EJERCICIO

Excedente o pérdida del ejercicio

TOTAL PATRIMONIO

Firma Contador Firma Gerente

Realizado por: Las Autoras
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Notas Explicativas y Politicas Contables a los Estados Financieros
Notas explicativas.- Son notas a los estados financieros sobre la informacion con la
finalidad de que los usuarios puedan tomar decisiones con una base objetiva. Se debera
poner especial cuidado en la redaccion y presentacion de las notas explicativas
Normativa general para la presentacion de los estados financieros
Los informes econdmicos deben reflejar la verdadera situacion de la Caja y todos sus
movimientos deben estar debidamente respaldados.
Es obligacion del contador y jefe de crédito presentar los informes a la asamblea general
una vez al mes, y una vez al afio luego de terminado el ejercicio fiscal.
La asamblea general por medio de su presidente, y comité de Vigilancia dejaran sentada
su revisién en cada estado financiero mediante la firma de elaborado por el contador y
aprobado por el presidente y revisado el comité de vigilancia.
La firma de aprobacidn se la realizard una vez que los informes sean discutidos y
aprobados por la asamblea general.
La secretaria de la Junta son responsables de archivar de manera consecutiva los diferentes

informes mensuales que se presenten.

3.22. Manual financiero

3.22.1. Andlisis financiero.

Para conocer la situacién econémica de la Caja de Ahorro es necesario realizar un

analisis financiero a los principales Estados Financieros ya que son la principal fuente de

informacion econémica.
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Con la aplicacion de los indices financieros se podrd conocer el movimiento y
rendimiento que ha tenido los recursos econdémicos de la Caja de Ahorros, esto permitira

realizar una adecuada gestion y planificacion financiera.

Por estas razones es necesario que los administradores tienen que ver més alla de las
cifras propuestas de los calculos de las razones financieras, es decir analizar aspectos internos

y externos que puedan influir en la administracién de la Caja de Ahorros.

3.22.2. Andlisis vertical.

El objetivo del andlisis vertical es determinar si la Caja de Ahorros tiene una

distribucion equitativa de las cuentas en relacion al total de activos pasivos y patrimonio.

Al comparar cifras en forma vertical de un mismo periodo, permite tener una vision

general de la estructura financiera de la Caja de Ahorros.

Este andlisis muestra la relevancia de las cuentas, da una vision panoramica de la
estructura del estado financiera, permiten plantear nuevas politicas para asi seleccionar la

estructura financiera mas optima.
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«» Analisis vertical del estado de situacion financiera

Tabla N° 59
Analisis vertical del estado de situacion financiera

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN A{\

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

copiGo ACTIVO CORRIENTE 2013 | shALse 2014 AL
1.1 Caja 2.610,46 0,61% 5.545,80 1,00%
1.2 Bancos 37.874,99 8,91% 38.747,22 6,99%
1.3 Inversiones - 0,00% - 0,00%
14 Créditos por Cobrar 329.183,33 77,48% 452.104,21 81,59%
1.4.1 Cartera de Crédito sin retraso 329.183,33 0,00% 0,00%
14.2 Saldo de cartera de crédito con retraso | - 0,00% 0,00%
1.9.9 Provision de cartera - 0,00% 0,00%
15 Otras cuentas por cobrar - 0,00% 0,00%
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 369.668,78 87,00% 496.397,23 89,58%
ACTIVOS FIJOS
1.6 Local 35.898,13 8,45% 35.898,13 6,48%
1.7 Muebles y Equipos 9.318,13 2,19% 11.814,13 2,13%
1.9 Otros Activos 10.000,00 2,35% 10.000,00 1,80%
TOTAL ACTIVOS FIJOS 55.216,26 13,00% 57.712,26 10,42%
TOTAL ACTIVOS 424.885,04 100,00% 554.109,49 100,00%
PASIVOS
2.1 Ahorros Captados y Encajes 249.802,21 90,47% 289.299,88 83,30%
2.2 Plazo Fijo - 0,00% - 0,00%
2.3 Cuentas por Pagar 1.314,95 0,48% 1.942,67 0,56%
2.4 Créditos externos por Pagar 25.013,44 9,06% 56.058,77 16,14%
2.5 Fondo de Desgravamen - 0,00% - 0,00%
2.6 Fondo Solidario - 0,00% - 0,00%
TOTAL PASIVOS 276.130,60 100,00% 347.301,32 100,00%
PATRIMONIO
3.1 Aportes Socias 43.212,90 29,05% 44.797,90 21,66%
3.2 Donacion CACMU 3.000,00 2,02% 3.000,00 1,45%
3.3 Fondo PRODEPINE 400,00 0,27% 400,00 0,19%
3.4 Fondo CODEMPE 33.050,00 22,22% 33.050,00 15,98%
3.5 Reservas 12.977,91 8,72% 12.977,91 6,28%
3.6 Resultado del mes 43.856,78 29,48% 56.468,73 27,30%
3.7 Resultado Acumulado 12.256,85 8,24% 56.113,63 27,13%
TOTAL PATRIMONIO 148.754,44 100,00% 206.808,17 100,00%
TOTAL PASIVOS +
PATRIMONIO 424.885,04 554.109,49

Realizado por: Las Autoras
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ANALISIS:
Dentro de los activo se analiza el activo fijo que esté representado por el 13% del activo

total. Esto quiere decir que el 87 % restante esta dirigido al activo corriente.

El activo corriente tiene entre sus cuentas los créditos por cobrar que representa un
77,48% del total de los activos, se tiene en cuenta que este rubro incide de manera significativa,
del cual se debe considerar si las politicas de cobranzas son las adecuadas para operar en el

mercado financiero.

Dentro de los pasivos se tiene en cuenta que las obligaciones contraidas con terceros

representan un 90,47% del total de pasivos.

En relacidn entre los activos y pasivos se busca determinar los nexos entre la inversion
y la financiacion, se puede establecer que el activo fijo (10,42%) esté financiado por recursos

propios, deudas a largo plazo (16,14%) y deudas a corto plazo (83,86%).



«» Analisis vertical del estado de resultados

Tabla N° 60
Analisis vertical del estado del estado de resultados

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE
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X\

CODIGO CONCEPTO 2014 %
INGRESOS OPERACIONALES ANALISIS VERTICAL
4.1 Intereses ganados en créditos 86500,77 0,79
4.2 Interés de mora cobrados 11614,07 0,11
4.3 Multas cobradas 0 0,00
4.4 Intereses bancarios 0 0,00
45 Ingresos por actividades 0 0,00
4.6 Venta de Formularios 0 0,00
4.7 Otros Ingresos 11829,15 0,11
TOTAL INGRESOS OPERACIONALES 109943,99 100%
GASTOS OPERACIONALES
5.1 Interés de los ahorros captados 29198,53 26,56%
5.2 Interés de préstamos externos 2900,51 2,64%
5.3 Gastos Bancarios 0 0,00%
5.4 Gastos de personal 0 0,00%
55 Gastos de suministro 0 0,00%
5.6 Gastos de Transporte 0 0,00%
5.7 Gastos de alimentacion 0 0,00%
5.8 Otros gastos operativos 21376,22 19,44%
5.9 Gastos de provision 0 0,00%
TOTAL GASTOS 53.475,26 48,64%
RESULTADOS DEL EJERCICIO 56.468,73 51,36%

Realizado por: Las Autoras

ANALISIS:

En el Estado de Resultados del afio 2014 se puede apreciar que los gastos por concepto

de intereses en ahorros captados y préstamos externos alcanzan el 29,2%.

También se puede ver que el rubro de Otros Gastos Operativos participa con el 19.44%

del total de los ingresos operativos



206

Estos resultados muestran con claridad que en el periodo la Caja de Ahorros no
dependié exclusivamente de Otros Ingresos, es decir, que la utilidad se genero6 solamente de la

actividad econdémica que desempefia.
3.22.3. Andlisis horizontal.

El andlisis horizontal es el procedimiento que busca determinar la variacion absoluta o
relativa que haya tenido cada cuenta en comparacion a otro afio, consiste en comparar estados
financieros homogéneos en dos o més periodos a fin de determina el incremento o la
disminucion de una cuenta en un periodo determinado, este analisis permite determinar si la
situacion econdmica de la Caja de Ahorros en un periodo determinado fue buena, regular o

malo.

« Analisis horizontal del estado de situacién financiera

Tabla N° 61

Analisis horizontal del estado de situacién financiera
CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA A(\
AL 31 DE DICIEMBRE —

CODIGO ACTIVO CORRIENTE 2013 2014 VARIACION | VARIACION
ABSOLUTA RELATIVA

1.1 Caja 2.610,46 5.545,8 2.935,34 12,45%

1.2 Bancos 37.874,99 38.747,22 872,23 2,30%

1.3 Inversiones - - - -

1.4 Créditos por Cobrar 329.183,33 | 452.104,21 122.920,88 37,34%

1.4.1 | Cartera de Crédito sin retraso 329.183,33 - -
Saldo de cartera de crédito con

142 retraso - - - - -

1.9.9 Provision de cartera - - - - -

15 Otras cuentas por cobrar - - - - -
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 369.668,78 | 496.397,23 126728,45 34,28%
ACTIVOS FIJOS

1.6 Local 35.898,13 35.898,13 - 0,00%
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1.7 Muebles y Equipos 9.318,13 11.814,13 2.496,00 26,79%
1.9 Otros Activos 10.000,00 10.000 - 0,00%
TOTAL ACTIVOS FIJOS 55.216,26 57.712,26 2.496,00 4,52%
TOTAL ACTIVOS 424.885,04 554.109,49 129.224,45 30,41%
PASIVOS
2.1 Ahorros Captados y Encajes 249.802,21 | 289.299,88 39.497,67 15,81%
2.2 Plazo Fijo - - - -
2.3 Cuentas por Pagar 1.314,95 1.942,67 627,72 47,74%
24 Créditos externos por Pagar 25.013,44 56.058,77 31.045,33 24,11%
25 Fondo de Desgravamen - - - -
2.6 Fondo Solidario - - - -
TOTAL PASIVOS 276.130,60 347.301,32 71.170,72 25,77%
PATRIMONIO
31 Aportes Socias 43.212,90 447979 1.585,00 3,67%
3.2 Donacién CACMU 3.000,00 3.000 - 0,00%
33 Fondo PRODEPINE 400,00 400 - 0,00%
34 Fondo CODEMPE 33.050,00 33.050 - 0,00%
3.5 Reservas 12.977,91 12977,91 - 0,00%
3.6 Resultado del mes 43.856,78 56.468,73 12.611,95 28,76%
3.7 Resultado Acumulado 12.256,85 56.113,63 43.856,78 357,81%
TOTAL PATRIMONIO 148.754,44 206.808,17 58.053,73 39,03%
TOTAL PASIVOS +
PATRIMONIO 424.885,04 554109,49 129.224,45 30,41%

Realizado por: Las Autoras

ANALISIS DE LAS PRINCIPALES CUENTAS:

La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin en comparacion a los periodos 2013 y 2014

tuvo un incremento de 34,28% en los activos corrientes equivalentes a 126.728,45. La cuenta

de mayor incidencia es la de Créditos por Cobrar debido a que la institucion colocé créditos

dirigidos a los diferentes segmentos productivos provocando un incremento de 37,34%; esto

puede ser positivo o negativo para la Caja de Ahorro:

Es positivo porque la institucion logra tener mayor nimero de socios e ingresos por
concepto de intereses debido a la emision de créditos.
Es negativo para la Caja de Ahorros debido a que posee unas equivocadas o deficientes

politicas crediticias provocando que el sistema de cobranzas resulte inadecuado.
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De igual forma el incremento de los activos se debe a que la institucion incremento en

su patrimonio.

Al ser una entidad financiera debe de procurar tener la suficiente disponibilidad de

dinero en efectivo.

Los Activos Fijos representan los bienes que la Caja de Ahorros necesita para operar
correctamente, su incremento se debe a que existen ingresos de los que se logra realizar

inversiones en activos fijos para asi mejorar en la administracion y prestar servicios de calidad.

Con respecto a los pasivos el incremento se debe a que contrajo obligaciones financieras
a fin de aumentar su patrimonio, el disponible en caja y asi cubrir las necesidades crediticias

de los socios.

Tabla N° 62
Analisis vertical del estado de resultados

CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGU
ESTADO DE RESULTADOS M\
AL 31 DE DICIEMBRE

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO V@riacion

CODIGO CONCEPTO 2013 2014 Absoluta Relativa
%
INGRESOS OPERACIONALES
4.1 Interés ganado en créditos 62.823,48 86.500,77 23.677,29 37,69%
4.2 Interés de mora cobrados 8.907,68 11.614,07 2.706,39 30,38%
4.3 Multas cobradas - - - -
4.4 Interese bancarios - - - -
45 Ingresos por actividades - - - -
4.6 Venta de Formularios - - - -
4.7 Otros Ingresos 10.761,91 11.829,15 1.067,24 9,92%
INGRESOS BRUTOS 82.493,07 109.943,99 27.450,92 33,28%

GASTOS OPERACIONALES

5.1 Interés de los ahorros captados 19.778,00 29.198,53 9.420,53 47,60%

5.2 Interés de préstamos externos 10,00 2.900,51 2.890,51 289,05
5.3 Gastos Bancarios - - - -
5.4 Gastos de personal - - - -
55 Gastos de suministro - - - -
5.6 Gastos de Transporte - - - -
5.7 Gastos de alimentacion - - - -

5.8 Otros gastos operativos 18.848,29 21.376,22 2.527,93 13,41%
5.9 Gastos de provision - - - -

TOTAL GASTOS 38.636,29 53.475,26 14.838,97 38,41%

| | RESULTADOS DEL EJERCICIO | 4385678 | 56.46873| 12.611,95 28,76%

Realizado por: Las Autoras
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ANALISIS:

En el Estado de Resultados del afio 2014 se puede apreciar que los ingresos por
concepto de intereses se incrementa en un 37,69%equivalente a 23.677,29 por concepto de
créditos y 2.706,39 por concepto de interese por mora. También se puede ver que el rubro de
Otros Gastos Operativos se incrementa en un 38,41% en comparacion a los dos afios sujetos a

anélisis.

Estos resultados muestran con claridad que en el periodo la Caja de Ahorros no
dependié exclusivamente de Otros Ingresos, es decir, que la utilidad se generd solamente de la

actividad econdémica que desempefia.

3.22.4. Razones financieras.

Con el fin de evaluar los Estados Financieros de la Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin se utilizan los indices o razones financieras que permitan determinar la situacion real

de la institucion. Se utilizaran las siguientes razones.

Los estados financieros reflejan la situacion econdmica de la institucion, sobre hechos
econdmicos-financieros, con la aplicacion de herramientas de analisis financiero se conoce la
posicion de la institucion en un determinado periodo como de las captaciones y colocaciones

que ha realizado en el transcurso del periodo anterior.

Las razones financieras permiten evaluar los estados financieros, a través de la

aplicacion de formulas que permitan determinar si la posicion financiera ha mejorado o no.



« Analisis de las razones financieras

Tabla N° 63
Indicadores financieros
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Indicador Célculo Interpretacion
Liquidez 38.747,22 La Caja de Ahorro y Crédito tiene un 13% de disponibilidad para atender el
289299,88 pago de pasivos de mayor exigibilidad considerando que estos pasivos son los
_ _ Bancos + Inversiones depésitos a la vista, a plazo.
" Obligaciones con el publico =0,134 Se puede concluir que el nivel de disponibilidad es bajo considerando que la

relacion mientras mas alta es mejor.

liquidez amplia

Fondos Disponibles

5545,8 + 38747,22
289299,88 + 1942,67

Mide el nivel de recursos liquidos que tiene la entidad para atender el pago de
pasivos exigibles. La relacion mientras mas alta es mejor.

B Obligaciones a corto plazo =0,134
Retorno sobre el Capital Propio El grado de retorno de la inversion colocada por los socios mayoritarios en la
56.468,73 Caja de Ahorro y Crédito es de 27%.Se recomienda a la institucion reducir los
_ Utilidad Neta 206.808,17 gastos operativos ya que esto permitiria aumentar la utilidad y por ende
~ Patrimonio Total =0,273 aumenta el retorno de la inversion. La relacion entre méas alta es mejor.
Rentabilidad sobre el Activo 56.468,73 La relacion mide la rentabilidad de los activos lo cual es de 0,10 (10%) es
554.109,49 decir la capacidad para generar beneficios por el uso de activos es minima ya
_ Utilidad del ejercicio que a mayores valores de este indicador representa una mejor condicion de la
_ Activo Total =0,109 Caja de Ahorros.

Eficiencia Financiera

Margen bruto financiero
(intereses ,comisiones ganadas
menos intereses acumulados, comisiones)

(86500,77 + 11614,07)
—(29198,53 + 2900,51)

" Ingresos de la gestion de intermediacion
(intereses ,comisiones ganadas

(86500,77 +11614,07)

=0,67

Representa la rentabilidad de la gestién de intermediacion en relacion a los
ingresos generados por dicha actividad. La relacidn entre mas alta es mejor.

Realizado por: Las Autoras
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3.23. Presentacion de informes gerenciales confiables

Para la toma oportuna de decisiones es necesario contar con informacion econémica
confiable, que permita analizar, evaluar y comparar lo planificado con los resultados del
ejercicio econémico. Es importante que se elaboren informes gerenciales confiables a fin de

proponer sugerencias para mejorar la administracion de la Caja de Ahorros.

Estos informes permiten a la administracion mantener un control sobre las actividades

econdmicas- financieras.

3.23.1. Informes laborables.

Los Informes laborables proporcionan a la administracion informacion acerca del total
de horas laborables y horas extras de trabajo. Este informe permitira al administrador conocer
si los empleados sobrepasan las horas extras de trabajo también se puede identificar si la

entidad requiere contratar un nuevo empleado.

Cuadro 6
Informe laboral

/}(\ CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
INFORME LABORAL

Objetivo:

IO ot

Antecedentes:

Desarrollo del Proyecto:

Conclusiones:
Realizado por: Las Autoras
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3.23.2. Informes administrativo.

Este tipo de informes permiten a la administracion evaluar el resultado de las metas
planteadas y el grado de cumplimiento de las estrategias, también sirve de apoyo para prevenir
posibles riesgos futuros. A través del analisis del informe administrativo se podran implementar

acciones de control correctivo.

Cuadro 7
Informe administrativo

/}(\ «“CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN”

AT PRI 8 S BT

DEPARTAMENTO...ccctiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiineinennees
INFORME ADMINISTRATIVO

Responsable: ..........cooviiiiiiiii
CargO: o

Obijetivo:

Desarrollo:

Conclusion:

2015-2016

Realizado por: Las Autoras



213

3.23.3. Informe presupuestario.

Es un informe elaborado por el contador, ayuda a la administracion a tener un
presupuesto global de los ingresos y gastos reales del afio en curso; es un informe analitico en
donde se planifica, coordina, controla los rubros mas importantes de la entidad y asi prever el

desempefio financiero para el préximo afio.

Tabla N° 64
Informe presupuestario

A{\ CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
INFORME PRESUPUESTARIO AL..........

BT TR 8 T B R

Responsable: Objetivo:

CargO: o

OPERACION VALOR
Presupuesto Inicial

INVERSION
Presupuesto Inicial

FINANCIAMIENTO

Presupuesto Inicial
Realizado por: Las Autoras
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3.23.4. Informes de cartera de crédito.

Es un informe contable, en el que se detalla el nivel de créditos, asi como el monto que deben cada uno de los socios, los fines de cada
crédito concedido. Este tipo de informe permite mantener una comunicacion entre las areas de la Caja de Ahorro, es de uso interno en donde el

administrador toma las medidas de crédito mas convenientes para la Caja de Ahorro; y que no afecten a la liquidez de la entidad.

Tabla N° 65
Informe de cartera de crédito
TN CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
= INFORME DE CARTERA DE CREDITO
Responsable: ..........cooviiiiiiiii Cargo: .oovvviiiiiiiiin
Al......... de............... del.................
CARTERA DE CREDITO
N° N° Nombre Fecha de Fecha de | Morosidad | Modalidad | Tasa de | Tasa de | Valor | Saldo Saldo Tipo de | Destino
socio | Crédito |y Monto Desembolso | Vencimiento | (Dias en Interés Interés Cuota | Capital | Intereses | Garantia | del
Apellido | otorgado mora) Nominal | Efectiva crédito
OBSERVACIONES:
GERENTE JEFE DE CREDITO ASESOR DE CREDITO

Realizado por: Las Autoras
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3.24. Propuesta de reinversion de utilidades

Segun la Ley de Régimen Tributario Interno, estan exonerados del pago de impuesto a

la Renta exclusivamente los siguientes ingresos:

(Codificacion a la Ley de Régimen Tributario Interno) “Art 9 Exenciones Numeral 19,
pagina 8 determina que “los ingresos percibidos por las organizaciones previstas en la ley de
Economia Popular y Solidaria siempre y cuando las utilidades obtenidas sean reinvertidas en

la propia organizacion”.

“La reinversion de utilidades para la Caja de Ahorros por consiguiente estad exenta
cuando éstas se destinan al fondo irrepartible de reserva, es decir, no se capitalizan ni se

entregan certificados de aportacion a los socios.” (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014)

Cuadro 8
Reinversion de utilidades

0(\ Reinversion de utilidades para la Caja de Ahorro
y Crédito San Agustin

AT TR 8 T B

1. Inversion en activos productivos como:

e Compra de bienes muebles, equipos de cdmputo necesarios para
las tareas de administracion de la institucion.
e Compra de software contable

e Inversion para la adecuacion de la institucién

2. Inversiones en instituciones financieras

3. Capacitaciones y/o asesorias oportunas al personal

4. Inversion en sistemas de seguridad

Realizado por: Las Autoras



3.25. Propuesta de Implementacion

216

3.25.1. Matriz de tiempos, responsabilidades y costos para la implementacion del manual

Tabla N° 66
Matriz de tiempos, responsabilidades y costos
A B C
o ) Total recursos
Actividades Tiempo | Costo | Recurso Responsable
i o (A*B*C)
N° (dias) diario | humano
Presentacion y socializacion del
1 | manual a los directivos de la Caja| 1dia 12 2 Autoras del
de Ahorro y crédito San Agustin 24,00 proyecto
Aprobacion del Manual de
procedimientos  administrativos, i
2 | ) 3 dias 12 2
financieros y contables para las Gerente,
respectivas capacitaciones 72,00 Presidente
o Autoras del
Realizacion ~ del  plan  de .
3 L 3dias 12 2 proyecto,
capacitacion del manual
72,00 Gerente
- Establecimiento de las personas
a ser capacitadas
4 | - Realizacion de los formatos de | 2 dias 12 2
evaluacion a ser tomadas al Autoras del
personal. 48,00 proyecto
Compra de insumos para la
capacitacion
5 ) ) 2 dias 12 2
- Alquiler de un equipo de Autoras del
cémputo y un infocus. 48,00 proyecto
TEMA1
Capacitacion en aspectos Autoras del
administrativos, enfocados a: ] proyecto,
6 o o 1 dias 12 2 24,00
objetivos,  valores  principios Gerente
politicas, organigrama estructural personal
y manual de funciones. administrativo
TEMA 2 Autoras del
- Capacitacion sobre el reglamento proyecto,
7 |de crédito. | 2 dias 12 2 24,00 | Gerente

- Taller y evaluacion sobre las

capacitaciones

Jefe de crédito
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TEMA3 Autoras del
royecto
8 L 2 dias 12 2 Proy
Capacitacién sobre los personal
procedimientos administrativos 48,00 |administrativo
TEMA 4

Capacitacion sobre el contenido

del manual contable referente a

9 |normas, procesos contables,| 1 dias 12 2 Autoras del
catalogo de cuentas y descripcion proyecto,
de las cuentas. - contador y
Taller y evaluacién sobre las personal
capacitaciones 24,00 administrativo
TEMAS
Capacitacién sobre el contenido Autoras del
10 | del manual financiero referente a| 1 dias 12 2 proyecto,
analisis  financiero, razones contador y
financieras e informes personal
financieros. 24,00 administrativo
Evaluacion global sobre aspectos Autoras del
11 | relevantes  dictados en las 1dia 12 2 proyecto y
capacitaciones 24,00 Gerente
Autoras del

Presentacion del informe de los i
12 o 1dia 12 2 proyecto y
resultados de las capacitaciones

24,00 Gerente

Entrega  del manual de Autoras del
13 | procedimientos administrativos, 1 dia 12 2 proyecto y
financieros y contables 24,00 Gerente

Total dias y recursos a ser invertidos

21 dias 156 480,00
(D)




3.25.2. Matriz de materiales a ser utilizados en las capacitaciones

Tabla N° 67

Matriz de recursos materiales
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Materiales Unidades Costo Unitario Costo Total Responsables
Esferos 7 0,75 5,25 Autoras del proyecto
Hojas de papel bond 50,00 0,03 1,50 Autoras del proyecto
Alquiler computadora 1,00 50,00 50,00 Autoras del proyecto
Alquiler infocus 1,00 50,00 50,00 Autoras del proyecto
Marcadores 2,00 1,50 3,00 Autoras del proyecto
Papelotes 7,00 0,50 3,50 Autoras del proyecto
Total costo materiales (E) 102,78 113,25

3.25.3. Cuadro resumen de la Inversion en la implementacion del manual

Tabla N° 68
Resumen de la inversion
Recurso Costo
Recurso Humano (D) 480,00
Recurso Material (E) 113.25
593.25

Total Inversion




3.25.4. Cronograma de actividades.

Tabla N° 69
Cronograma de actividades
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Tiempo
Actividad

RESPONSAB
LE

TIEMPO EN DIAS

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

12

3

4

2

3

4

2

3

4

o 1

2

3

4

5

1

Presentacion y socializacion del manual a
los directivos de la Caja de Ahorro y crédito

Autoras del

San Agustin proyecto
Aprobacién del Manual de procedimientos
administrativos, financieros y contables para | Gerente,
las respectivas capacitaciones Presidente
Realizacion del plan de capacitacion del Autoras del
proyecto,
manual
Gerente

- Establecimiento de las personas a ser
capacitadas -
Realizacion de los formatos de evaluacion a
ser tomadas al personal.

Autoras del
proyecto

Compra de insumos para la capacitacion
- Alquiler de un equipo de codmputo y un

Autoras del

de funciones.

infocus. proyecto
TEMA 1 Autoras del
Capacitacion en aspectos administrativos, | proyecto,
enfocados a: objetivos, valores principios | Gerente,
politicas, organigrama estructural y manual | personal

administrativo

TEMA 2

Autoras del
proyecto,
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Capacitacion sobre el reglamento de
crédito -
Taller y evaluacion sobre las capacitaciones

Gerente, jefe de
crédito.

TEMA 3
Capacitacion sobre los procedimientos
administrativos

Autoras del
proyecto,
personal
administrativo

TEMA 4
Capacitacion sobre el contenido del manual
contable referente a normas, procesos
contables, catalogo de cuentas y descripcion
de las cuentas. -
Taller y evaluacion sobre las capacitaciones

Autoras del
proyecto,
contador y
personal
administrativo

TEMAS
Capacitacion sobre el contenido del manual
financiero referente a analisis financiero,
razones financieras e informes financieros.

Autoras del
proyecto,
contador y
personal
administrativo

Evaluacion global sobre aspectos relevantes

Autoras del

dictados en las capacitaciones proyecto y
Gerente
Autoras del
Presentacion del informe de los resultados | proyecto y
de las capacitaciones Gerente

Entrega del manual de procedimientos
administrativos, financieros y contables.

Autoras del
proyecto y
Gerente

TOTAL INVERSION

Realizado por: Las Autoras



CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

El presente capitulo constituye un andlisis detallado de los resultados de aspectos
positivos y negativos que puede generar la implementacién del presente proyecto en las

diferentes areas de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito San Agustin.

El Impacto es esencial para determinar el grado de incidencia que tendra la
implementacion del presente Manual de procedimientos administrativos, financieros y
contables a través del disefio de una matriz de impactos se establecera la ponderacion y el
analisis respectivo a fin de determinar el alcance de los mismos. La ponderacion se realizara

en base a la siguiente calificacion:

Tabla N° 70
Escala de impactos
ESCALA IMPACTO

-3 Alto Negativo
-2 Medio Negativo
-1 Bajo Negativo
0 No hay Impacto
1 Bajo Positivo
2 Medio Positivo
3 Alto Positivo

Elaborado por: Las Autoras

Una vez establecida la valoracién de los niveles de impacto se procede a analizar cada
uno de los impactos que generard la implementacion del Manual de procedimientos

administrativos, financieros y contables.
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Para cada &mbito a analizar se realizara una matriz de impactos que permita determinar
el grado de incidencia para ello se realiza el respectivo analisis en los respectivos impactos en

el cual se utilizara la siguiente formula:

Nivel de Impacto (NI)

IDENTIFICACION DE IMPACTOS

v" Impacto Econémico
v" Impacto Social

v" Impacto Educativo
v" Impacto Empresarial

v' Impacto Ambiental

4.1. Impacto econémico

Con la aplicacion del manual administrativo, financiero y contable se fortalecera
internamente la institucion, mejorar en la administracion y en los servicios de ahorro e
inversiones, siendo estos aspectos factibles para lograr la expansion de los servicios
financieros, mediante la aplicacion de herramientas administrativas se lograra un crecimiento

continuo.
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Tabla N° 71
Matriz de impacto econémico
Nivel de Impacto -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

Indicador

Incremento de Ahorros X 3
Incremento de cartera de crédito X 2
Maximizacion de inversiones X 3
Elaborado por: Las Autoras 8

Nivel de Impacto: 8/3 = 2.66 Impacto Medio Positivo
v"Incremento de Ahorros

La Caja San Agustin al estar ubicada en un lugar estratégico y contar con un alto
prestigio y reconocimiento social existira un incremento de ahorros lo cual ayudard al

crecimiento de la misma.

v"Incremento de Cartera de Crédito

Al ser la Unica institucién financiera en la comunidad, los socios ya no requieren salir
a la ciudad para solicitar un crédito, es por ello que se incrementa la aceptacion y el prestigio

institucional.

v" Maximizacion de Inversiones

La confianza y prestigio institucional ayuda en la maximizacién de las inversiones lo
cual servira para la reinversion en créditos que ayude a la comunidad, ademas la Caja San

Agustin obtendra mayor crecimiento de su capital.
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4.2. Impacto social

Este proyecto tiene un impacto alto positivo al desarrollar el manual administrativo,
financiero y contable se est4 beneficiando la Caja San Agustin por ser una entidad financiera
que brinda servicios que satisfacen las necesidades de la comunidad y asi fortalecer las
relaciones con los socios, al contar la institucion con una mejor organizacion, las actividades

se podran desarrollar de mejor manera provocando mayor rendimiento.

Tabla N° 72
Matriz de impacto social

Nivel de Impacto
3 2 -1 0 1 2 3 TOTAL

Indicador

Prestigio Institucional X 3
Empleados comprometidos X 3
Mejor servicio X 3
Elaborado por: Las Autoras 9

Nivel de Impacto: 9/3 = 3 Impacto Alto Positivo
v Prestigio Institucional

La Caja San Agustin cuenta con reconocimiento social. Lo que se va a lograr con la
implementacion de este documento es mantener y mejorar la administracion, ademas la

sociedad puede apreciar los cambios que se presenten en beneficio de los mismos.

v' Empleados comprometidos

Los empleados estdn comprometidos a contribuir al desarrollo de la institucidn, ademas
de brindar un buen servicio a los socios son responsables de buscar estrategias para el

crecimiento de la entidad.
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v' Mejor servicio
El mejoramiento de los servicios es muy importante ya que la meta institucional es
brindar un servicio de calidad y mantener satisfechos a los socios los mismos que son la razon

de ser de la entidad.
4.3. Impacto educativo

El manual es importante para que el personal de la institucion pueda acceder a la
informacion referente al &rea de trabajo y al mismo tiempo sirva de guia en las labores diarias,
esta herramienta permitird cumplir el trabajo de una manera eficiente, ademas las personas

ajenas a la entidad podran utilizar este material como fuente de consulta para futuros trabajos

Tabla N° 73
Matriz de impacto educativo

Nivel de impacto
3 -2 -1 01 2 3 TOTAL

Indicador

Capacitaciones continuas X 3
Mejoramiento de relaciones laborales X 2
Aplicacion practica o formacion profesional X 3
Elaborado por: Las Autoras 8

Nivel de Impacto: 8/3 = 2.66 Impacto Medio Positivo

v/ Capacitaciones continuas

Para la Caja de Ahorro y Crédito la capacitacion de los empleados es importante para
contribuir al desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez siendo un beneficio

para obtener un prestigio institucional.
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v' Mejoramiento de relaciones laborales
El clima laborar que se desarrolle en la institucion es importante para que los empleados
realicen eficientemente sus funciones, este factor es importante para el crecimiento profesional

de los mismos.

v' Cumplimiento de funciones

Lograr la eficiencia en el desempefio de las funciones y tareas que se le asigne al

personal es importante, porque de ello depende el desarrollo institucional.

4.4. Impacto empresarial

La implantacion y el manejo adecuado del manual ayudaran a tomar decisiones de
inversion oportunas, para el crecimiento econdmico institucional y asi a través de las alianzas
estratégicas con otras instituciones financieras permitira afianzar las relaciones y mantener un

compromiso con los socios al ser referente dentro de la provincia de Imbabura.

Tabla N° 74
Matriz de impacto educativo.
Nivel de Impacto -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Indicador
Probabilidad de financiamiento X 3
Crecimiento economico institucional X 2
Satisfaccion de los servicios X 2
5

Elaborado por: Las Autoras

Nivel de Impacto: 7 /3 = 2,33 Impacto Medio Positivo
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v" Probabilidad de financiamiento
Una entidad bien organizada posee mayor probabilidad de obtener financiamiento
externo, lo cual permite disponibilidad de recursos y asi mejorar no solo el servicio sino
en mantener el prestigio de la institucion.

v" Crecimiento econémico

Se espera que la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin a través del tiempo sea ejemplo
de desarrollo econémico, dentro y fuera de la comunidad, mediante el fortalecimiento de los
valores, proporcionando servicios de calidad de manera eficiente ya que mediante dichas

estrategias podré incrementar su capital de trabajo.

v' Satisfaccion de los servicios

Mediante la implementacién del manual, se mejorara la administracion la atencion al
cliente y por ende se cubre las expectativas de los socios.

4.5. Impacto ambiental

El Impacto ambiental de alguna forma influye en la administracion de la Caja de
Ahorros debido a que la mayoria de los créditos entregados son dirigidos al sector agricola

estos son utilizados mas para la compra de animales, semillas para cultivo y otros.

Tabla N° 75
Matriz de impacto ambiental
Nivel de Impacto 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

Indicador
Apoyo a los agricultores X 2
Clima laboral X 1
Reciclaje X 2

5

Elaborado por: Las Autoras
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Nivel de impacto: 5/3 = 1,67 Impacto bajo positivo
v" Apoyo a los agricultores

Este impacto influye en la administracion de la institucion, debido a que los créeditos
entregados son destinados al sector agricola los cuales son utilizados en la compra de semillas
para cultivo y otros. Se pretende que los socios adquieran semillas y abonos organicos que no

influyan negativamente al ambiente.

v" Clima laboral

El clima laboral es importante ya que hace q las tareas encomendadas a cada uno de los
empleados se desarrollen de la mejor manera y asi ayuden a la consecucion las metas

planteadas.

v" Reciclaje

Para contribuir con en medio ambiente se establecerd un sistema de manejo de los
materiales que se puedan reutilizar y sean de ayuda para disminuir el porcentaje de

contaminacion.
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Tabla N° 76
Matriz de impacto general
Nivel de Impacto 3 -2 -1 2 3 TOTAL
Indicador
Impacto Econémico 2.66 2.66
Impacto Social 3 3
Impacto Educativo 2.66 2.66
Impacto Empresarial 2.33 2.33
Impacto Ambiental 1.67 1.67
12.32

Elaborado por: Las Autoras

Total indicadores: 5

Nivel de Impacto 12.32 / 5= 2.46 Impacto Medio Positivo

El presente proyecto tiene un impacto medio positivo debido a que es una institucion

que sigue creciendo y fortaleciendo sus bases a través del tiempo, el Manual de Procedimientos

Administrativos, Financieros y Contables es una herramienta esencial que ayuda a mejorar la

eficiencia en la administracion por medio de la aplicacién de procedimientos para cada area se

logra cumplir con los objetivos planteados en la planificacion.

La Caja de Ahorros a raiz de la implementacion del manual logra tener una

administracion sostenible que permitira tener un reconocimiento por parte de los socios.
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CONCLUSIONES

Segun el estudio de diagnostico situacional se determina la necesidad de implementar un
documento administrativo, financiero y contable de facil comprension que permita mejorar
la eficiencia en la administracion y sirva de guia para el personal en el desarrollo de las

funciones diarias.

El presente documento tiene un sustento tedrico y cientifico, que permite el desarrollo de
la propuesta del manual, mediante la investigacion bibliografica en diferentes libros,
normas Yy leyes relacionadas a la actividad financiera que desarrolla la Caja de Ahorro y
Creédito San Agustin se logra plantear propuestas encaminadas a la eficiencia de la

administracion.

Las propuestas adjuntas en el manual ayudan en la planificacion, coordinacion y control de
la gestion de la Caja de Ahorros, mediante el establecimiento de politicas, estrategias,
detalle de funciones, flujo gramas de procesos y formatos administrativos se pretende

mejorar la eficiencia de la institucion.

El impacto que generara el proyecto es medio positivo, lo cual permite determinar que una
vez implementado el manual se logrard mejorar la gestion administrativa, financiera y

contable de la Caja de Ahorros.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar el presente Manual de procedimientos administrativos,
financieros y contables, a fin de que permita mejorar las actividades administrativas de la
Caja de Ahorro y Crédito San Agustin, esta herramienta sera una guia de facil comprension

para los directivos y empleados en general ayudara a la correcta tomar de decisiones.

A fin de lograr la correcta aplicacion de las propuestas contenidas en el manual se
recomienda a los directivos estructurar un plan de capacitaciones, referentes a aspectos que
se encuentran incluidos en el manual con la finalidad de que el personal y socios de la

institucion conozcan lo que deben realizar en cada actividad.

Es necesario que la Caja de Ahorro y Crédito aplique correctamente los procedimientos
administrativos propuestos en el manual ya que permitira la optimizacion del tiempo y de

recursos y asi tener eficiencia administrativa.

En el proceso de implementacion del manual los directivos verificaran el grado de
aceptacion de los socios y empleados referente a las herramientas administrativas

incorporadas por la institucion.
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Anexo 1: Ficha de observacion

Ficha de observacion para la caja de Ahorroy Crédito San Agustin

Indicadores Bueno Regular Malo

Fachada

Equipos de computacion

Presentacion del empleado

Decoracion

Material financiero(papeletas de ahorro y

crédito)
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Anexo 2: Guia de entrevista dirigida al Gerente

Nombre:

Objetivo: Obtener la informacion necesaria sobre las actividades del area administrativa y

financiera de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

Cuestionario:

1. ¢Qué motivo la creacion de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustiny  de qué forma se

encuentra conformada?

3. ¢Conoce usted cual es la misién, vision, politicas y objetivos de la Caja de Ahorro y
Crédito?

4. ;Con cuantas personas se encuentra conformada la Caja de Ahorros para desarrollar las

actividades administrativas?
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5. ¢(Sabe con claridad las funciones y responsabilidades de su cargo dentro de la Caja de

Ahorro y Crédito?
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11. ¢La Caja de Ahorro y Crédito mantiene un presupuesto definido para su administracion

anual?

15. ¢La entidad cuenta con manuales contables, de funciones debidamente actualizados y
difundidos al personal?

16. ¢Considera necesario la creacion de un manual de procedimientos administrativos
financieros y contables, para que exista un mejor conocimiento y desarrollo operativo de la

Caja de Ahorro y Crédito?
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Anexo 3: Guia de entrevista dirigida al Contador

Nombre:

OBJETIVO: Conocer el funcionamiento financiero- contable de la Caja de Ahorro y Crédito

San Agustin

Cuestionario:

a. ¢De que forma se maneja la informacion financiera de la Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin?

b. ¢La Caja de Ahorro y Crédito San Agustin tiene algin registro contable de todas las

operaciones?

d. ¢EIl area de contabilidad dispone de politicas contables, se encuentren plasmadas en un

documento?
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¢Dispone de un plan de cuentas?
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k. ¢Se realiza arqueos de caja sorpresivos?

I.  ¢Cuenta con un Manual Contable donde se encuentren establecidas las funciones?
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Anexo 4: Guia de entrevista dirigida al Jefe de Crédito

Nombre:

Objetivo: Determinar si los procesos para el otorgamiento de los créditos son los adecuados.
Cuestionario

a) ¢Cuenta con un Reglamento de Crédito?

b) ¢El Reglamento es utilizado correctamente?

d) ¢Realiza un analisis financiero de los créditos otorgados?

g) ¢Los plazosy las garantias establecidos estan de acuerdo al reglamento de créditos?
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Anexo 5: Encuesta a los empleados

OBJETIVO: La presente encuesta tiene por objetivo conocer la administracion econémica-

financiera actual de la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.

INSTRUCCIONES:

Por favor lea detenidamente la pregunta antes de contestarla, la informacién obtenida en la
presente encuesta es de fines académicos por lo que no le compromete en nada. Siendo

confidencial permitira garantizar la veracidad de la informacion.

En las preguntas donde se pide su opinién, conteste utilizando sélo el espacio asignado.

DATOS TECNICOS:

- Género: Femenino () Masculino ( )

- Nivel de educacion:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Superior ( ) Ninguna ( )

CUESTIONARIO:

1. ¢Esta de acuerdo con el funcionamiento de la Caja de Ahorro y Creédito en su
comunidad?

Si () No ()
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. ¢Conoce usted la mision, vision y objetivos de la Caja de Ahorro y Crédito San
Agustin?
Poco ()

Mucho ()

Nada ()

. ¢Al ser contratado/a por la Caja de Ahorro y Crédito recibid el respectivo proceso de

induccidn en el area a desempefar?

. ¢Conoce usted los derechos y obligaciones que tiene los socios de la Caja de

Ahorro y Credito?

Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

. ¢Usted tiene un control permanente de las actividades, procesos que realiza al

desempefiar su labor?

. ¢Existe algin sistema de evaluacion aplicado a las actividades que desarrolla

en la Caja de Ahorro y Crédito?
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7. ¢Ha recibido seminarios, cursos o talleres de capacitacion relacionados

con el funcionamiento de la Caja de Ahorroy Crédito?

Sl () NO ()

8. ¢Cada qué tiempo es usted capacitado?

Mensual ()

Anual ()

9. ¢Sobre qué aspectos ha sido capacitado?

Aspectos financieros ()
Atencion al cliente ()
Uso de nuevas TICS ()
Ninguno ()

10. ¢Cémo considera su ambiente de trabajo en la Caja de Ahorro?

Muy bueno ()

Bueno ( )

Regular (G

Malo ( )
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11. ¢Considera usted que la Caja de Ahorro le ofrece estabilidad laboral?

SI () NO ()

12. ¢ Considera necesario la creacion de un Manual Administrativo y Financiero que ayude

al manejo eficiente de la Caja de Ahorro y Crédito?

st () NO( )

iGracias por su colaboracion! @
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Anexo 6: Encuesta a los socios

OBJETIVO: La presente encuesta tiene por objetivo conocer la satisfaccion actual que tiene

los productos y servicios que brinda la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin.
Cuestionario
1.- ¢Qué tipos de servicios esta usted adquiriendo en la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin?
Ahorro ()
Créditos ()
Otros ( )

2.- ;La atencion al cliente que brinde la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin de Caja es:

Excelente ()
Buena ()
Regular ()
Mala ()

3.- ¢Que tipos de creditos usted ha adquirido en la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin?

Consumos ()
Microcrédito ()
Hipotecario ()
Comercial ()

Credito emergente ()
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4.- ; Usted cree que la aprobacion para la entrega de los créditos es rapida en la Caja Solidaria

de Ahorro y Crédito San Agustin?

Sl () NO ()

5.- ¢ Usted cree que existe la suficiente seguridad crediticia en la Caja de Ahorro y Crédito San

Agustin?

Sl () NO ()

6.- ¢La tasa de interés para otorgar créditos en la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin son:

Alta ()
Media ()
Baja ()

7.- (Conoce usted qué tipo de garantias pide la Caja de Ahorro y Crédito San Agustin para

otorgar créditos?

Hipotecaria ()
Prendaria ()
Personal ()
No tiene conocimiento ()

iGracias por su colaboracion! @
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Anexo 7: Normativa aplicable a las Cajas de Ahorro y Crédito

CONSTITUCION

(Ley Orgaénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.
26 art: 139) Las Cajas, Cajas de Ahorro y Bancos comunitarios se crearan
Unicamente mediante su inscripcién en el Registro Publico del Sistema Cooperativo
y Financiero Popular y Solidario, asi......

(Ley Organica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.

27 art. 140) Las Cajas, Bancos comunitarios y Cajas de Ahorro, deberan:

e Procurar el desarrollo y su buen funcionamiento protegiendo su independencia y
defendiendo su prestigio y estabilidad.

e Deberan proteger los derechos e intereses de los clientes de las Cajas de Ahorro,
estimular y orientar las acciones encaminadas a mejorar el nivel socio-econémico de
sus clientes.

e Vigilar el cumplimiento de las normas y disciplina aplicables a las entidades de
crédito y velar para que realicen las adecuadas politicas de administracion y gestion
del ahorro, que les permitan el cumplimiento de su funcién econémica y social.

e Garantizar la aplicacion de los principios de legalidad, territorialidad,
transparencia, profesionalidad y participacion democratica en la composicion,

eleccion y funcionamiento de sus érganos de gobierno.

(Ley Orgaénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.
28 art:142) Las Cajas, Bancos comunitarios y Cajas de Ahorro, se crearan mediante

un registro simple en el Registro Publico, acompafiado de la siguiente informacion:

a) Escritura fundacional.
b) Estatutos, que deberan contener como minimo, la denominacion, domicilio social,

objeto y fines.
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La determinacion del nimero de miembros que componen la Asamblea General, el
Consejo de Administracion y la Comision de Control, asi como las reglas de
funcionamiento de dichos 6rganos.

La determinacion de la duracion del mandato.

Las previsiones para la cobertura de las vacantes que se produzcan antes de la
finalizacion del mandato.

Las normas para la renovacion parcial de los érganos de gobierno.

Los requisitos y procedimiento para la convocatoria de la Asamblea General, del
Consejo de Administracion y de la Comision de Control.

La forma de eleccidn, cese y renovacion del Presidente.

Las fechas de comienzo y cierre del ejercicio econdémico.

La aplicacion de los excedentes liquidos del ejercicio.

Programa de actividades, haciendo constar el género de operaciones que pretenden
realizarse y la estructura organizativa de la entidad.

Relacién de miembros y circunstancias de los fundadores.

Miembros futuros de su Consejo de Administracion.

Memoria en donde se recojan los objetivos que se propongan alcanzar con su creacion
y su viabilidad econémica.

Dotacidn inicial de recursos, con la descripcién y valoracion de los bienes y derechos
y las caracteristicas de la aportacion.

(Ley Orgénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.
28 art:143) La constitucion de las Cajas, Cajas de Ahorro y Bancos Comunitarios, se
formalizaran en escritura publica. En la escritura fundacional necesariamente se hara
constar, la identidad de las personas naturales fundadoras, el domicilio social de la
nueva entidad, la manifestacién expresa de la voluntad de constituirla, la dotacion
inicial, con descripcidn de los bienes y derechos que la integren, su titulo de propiedad,

las cargas y el caracter de la aportacion, y los Estatutos de la entidad.

Ley de Economia Popular y Solidaria art. 101.- Constitucion.-Las cajas solidarias,
cajas de ahorro y bancos comunales, se forman por voluntad y aportes de sus socios,
personas naturales, que destinan una parte del producto de su trabajo a un
patrimonio colectivo, en calidad de ahorros y que sirve para la concesion de

préstamos a sus miembros, que son residentes y realizan sus actividades productivas
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0 de servicios, en el territorio de operacion de esas organizaciones. Para fines

estadisticos y ejercicio de operaciones, bastara su registro en el Instituto

(Ley Orgénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.
28 art: 144) Durante los dos afios posteriores a la inscripcion en el Registro Publico
del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, las Cajas estaran sujetas
al régimen especial de control que reglamentariamente se determine, por un periodo
de 1 afo, las Cajas de ahorro, estaran sujetas al régimen especial de control que
reglamentariamente se determine, por un periodo de dos afios y los Bancos
comunitarios, estaran sujetos al régimen especial de control que reglamentariamente

se determine, por un periodo de 3 afios.

Transcurrido este periodo y previa la inspeccion correspondiente, la inscripcion en
el Registro se convertira en definitiva. La inscripcion definitiva puede ser denegada
por la Superintendencia del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario,

en los siguientes supuestos:

Cuando no hayan dado comienzo a sus actividades especificas.
Cuando hayan cesado sus actividades de hecho, durante un periodo ininterrumpido
superior a seis meses consecutivos.

Cuando incumpla las condiciones establecidas en sus Estatutos.

d) Al..f)

OBJETIVOS BASICOS DE LAS CAJAS DE AHORRO

(Ley Orgaénica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, 2014, pag.
28 art: 141) Los objetivos son:

El fomento del ahorro, a través de una captaciéon y retribucion adecuadas, y la
inversion de sus recursos en la financiacion de activos y desarrollo de los diversos
sectores economicos de su ambito de actuacion.

Para el cumplimiento de sus fines, podran realizar todas las operaciones econémicas
y financieras que sean conformes a su naturaleza y ordenamiento juridico.

Los excedentes econdmicos resultantes de su actuacion se destinaran a la constitucion
de reservasy a la realizacion de obras benéfico-sociales, de acuerdo con la normativa

vigente.
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DEL ACOMPANAMIENTO Y ORGANIZACION

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 46).- “Las cajas solidarias, cajas
de ahorro y bancos comunales, no son sujetos de supervision, sino de
acompafamiento. Tendran su propia estructura de gobierno, administracion,

»»

representacion, control social y rendicion de cuentas... ...

AUTORESPONSABILIDAD

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 46) Las cajas solidarias, cajas de
ahorro y bancos comunales fijaran sus propios mecanismos de auto control social,
incluyendo la solucién de conflictos, mediante la aplicacion de los métodos

alternativos, previstos en la Ley de Arbitraje y Mediacion.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014) art. 104 Actividades Financieras.-Las
cajas solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales, ademas del ahorro y crédito,
promoveran el uso de metodologias participativas, como Grupos Solidarios, Ruedas,
Fondos Productivos, Fondos Mortuorios y otros que dinamicen las actividades

econdmicas de sus miembros.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014) art. 106 Transformacién Obligatoria.-
Las cajas solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales, que excedieren los montos
de activos, nimero de socios y operaciones que constaran en el Reglamento General
de la presente Ley, se constituiran, obligatoriamente, como cooperativas de ahorroy

crédito, para continuar recibiendo los beneficios en ella contemplados.

ESTRUCTURA DE UNA CAJA DE AHORRO Y CREDITO

Las Cajas de Ahorro y Crédito contaran con, una Asamblea General, un Consejo de

Administracion, Presidente, un Consejo de Vigilancia y una Gerencia segun lo dispuesto en la

ley.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 20) pag. art 44.- Asamblea
General de Socios.- La Asamblea General es el maximo 6rgano de gobierno de la
cooperativa y estara integrada por todos los socios, quienes tendran derecho a un

solo voto, sin considerar el monto de sus aportaciones y que podra ser ejercido en
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forma directa o mediante delegacion a otro socio. Sus decisiones y resoluciones

obligan a todos los socios y a los 6rganos de la cooperativa.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 20)pag. art 46.- Consejo de
Administracion.- Es el 6rgano directivo y de fijacion de politicas de la cooperativa,
estard integrado por un minimo de tres y maximo nueve vocales principales y sus
respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General en votacion secreta, de acuerdo

a lo establecido en el Reglamento de esta Ley.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 21) pag. Art 47.- Consejo de
Vigilancia.- Es el 6rgano de control interno de las actividades econémicas que, sin
injerencia e independiente de la administracién, responde a la Asamblea General;
estard integrado por un minimo de tres y maximo cinco vocales principales y sus
respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General en votacion secreta, de acuerdo

a lo establecido en el Reglamento de esta Ley.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 22) pag. art 39.- Presidente.- El
presidente del Consejo de Administracion lo sera también de la cooperativa y de la
Asamblea General, sera designado por el Consejo de Administracion de entre sus
miembros, ejercera sus funciones dentro del periodo sefialado en el estatuto social y
podra ser reelegido por una sola vez mientras mantenga la calidad de vocal de dicho
consejo, quien tendra voto dirimente cuando el Consejo de Administracion tenga

ndmero par.

(Ley de Economia Popular y Solidaria, 2014, pag. 22) pag. art 45.- Gerente.- El
gerente es el representante legal, judicial y extrajudicial de la cooperativa, sera
designado por el Consejo de Administracion, siendo de libre designacion y remocién
y sera responsable de la gestion y administracion integral de la misma, de

conformidad con la Ley, su Reglamento y el estatuto social de la cooperativa.
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Anexo 8: Formatos administrativos

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

SOLICITUD DE CREDITO NN

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

| oF-1 o - DTN

Senor(a): ..o

PRESIDENTE(A) CAJA DE AHORRO Y CREDITO SAN AGUSTIN
Presente:

Por medio del presente solicito un crédito por el valor de $........ para poder invertirlos
en...... Ganaderia............ocoeeviiinninnn.
D € Me someto a las resoluciones de la Asamblea General y a las clausulas

pertinentes, de igual manera acepto los derechos y obligaciones como prestatario ademas
reconozco los valores adicionales que se aplica a la solicitud de crédito que se detallan en
la respectiva tabla de amortizacion.

Por tal razén firmo en conjunto con los respectivos garantes.

Atentamente,
SOLICITANTE
Firma del Solicitante Firma del Conyuge
Cl: Cl:
DATOS DE LOS GARANTES
GARANTE 1 GARANTE 2
F |rma del Garante ..................... F |rma del Gar ante ...........
Nombre:... Nombre:
Cl: Cl:

Fecha de recibida la Solicitud: .........................
“Caminado juntos al Progreso”

Realizado por: Las Autoras



Perfil de Crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0{\
PERFIL DEL CREDITO

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

DATOS DEL CREDITO DESTINO DEL CREDITO

Tipo de Crédito:

Monto solicitado:
Tasa de Interés:

Fecha :

Meses: Encaje: N°
SoCio:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y apellidos C.I:

Direccion: Telf.
Gonzales Suarez- San Agustin de Cajas

Cel.:

Vivienda: Propia () Arrendada ( ) Familiar ( ) Otras ()

Estado Civil: Soltero ( ) Casado( ) Viudo(a) ( ) Divorciado(a) ( )
Uniodn libre ()

Nivel de Instruccion: Ninguna ()  Secundaria ( ) Técnico () Primaria
() Superior () Otra.......ccceviiiiriiiiiiieeiee e,

ACTIVIDAD ECONOMICA

Institucion donde trabaja: Cargo:

Direccion de trabajo: Afios de servicio: N° de cargas:

DATOS DEL CONYUGUE

Nombre y Apellido: José Fuentes Telf.: Cl.

Direccién donde vive:

Vivienda: Propia () Arrendada( ) Familiar ( ) Otras ()

Estado Civil: Soltero ( ) Casado( ) Viudo ( ) Divorciado(a) ( )

Unidn libre ()
INFORMACION ECONOMICA FINANCIERA
INGRESOS: VALOR | GASTOS: VALOR
Sueldo y Salario
Ingresos Conyuge Egresos Alimentacion
Ingresos Negocio Egresos Educacion
Apoyo Familiar Egresos Arriendo
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Otros ingresos Servicios Basicos
Egresos Transporte
TOTAL (a) Otros egresos
TOTAL (b)
(=) Disponibilidad (a-b)
(-) 30% de Imprevistos
TOTAL
REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALES
Ref. Personal | Nombres y Apellidos Direccion Telf.
Ref. Personal San Agustin de Cajas
Ref. Personal San Agustin de Cajas
CROQUIS DOMICILIO CROQUIS NEGOCIO
Firma solicitante...............ooiiiiiiiii e
Nombre:........oovvviviinnn...
C1.1003456789
Adjuntar:
e Copiade cédulade identidad, certificados de votacion tanto para los garantes
y conyuge.

e Copia de agua, luz o teléfono.
Visto Bueno...................

RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITO

Fecha ..................... Aprobado ( ) Negado ( )

Monto: ................ Plazo: ................ Tasa.......... Forma de
Pago: .......ooeeiinnnnn.

Presidente del Comité Secretaria del Comité Vocal del Comité

“Caminado juntos al Progreso”
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Legalizacion del Crédito

El pagaré
PAGARE N°......ccccevvrrrvvnnnnnne VALOR:......cccevvrrvrrnne
Nombres y Apellidos:.......ccoeveviieiiiniiinnnns SOCIOS:.cviiniiiiininnnne.
Debo (emos) y pagaré (emos) incondicionalmente, a la orden de la Caja de
Ahorro y Crédito...........coovviiiiiiiiiinnnnn.. en sus oficinas ubicadas en la
parroquia de............. o en un lugar donde fuera (mos) demandado (s), la
cantidad de........................... dolares de los estados Unidos de América,
reconociendo los intereses pactados a partir de la fecha a la tasa de interés del
........... % anual.
periodo inicial interés capital cuota capital

En caso de mora en el pago de los dividendos o parte de ellos, convengo
expresamente con el acreedor la aceleracion o anticipacion de los pagos no
vencidos adn, por lo cual el acreedor podra declarar de plazo vencido toda la
obligacion incluyendo los dividendos no vencidos.

A partir del vencimiento pagaré (mos) una tasa de interés del:......... XXX.\tonn
veces la tasa activa vigente de la Caja de Ahorro vy
Crédito....oovveveiiiiiiiieie para este tipo de operaciones al momento en

que se haya exigido la obligacién de pago sobre los valores no cancelados. En
caso de que la caja no hubiese realizado operaciones de este tipo, la tasa de mora
aplicable sera de 1.1 veces, la tasa que la caja debid publicar la semana anterior
para esta clase de operaciones.

Cubriré (mos) todos los gastos judiciales y extrajudiciales, inclusive los
honorarios profesionales que ocasionen el cobro de la deuda. Sera suficiente para
establecer el valor de tales gastos, como aseveracion del acreedor.

Y para caso de juicio se someten a los jueces competentes de la ciudad de Ibarra,
y a el trdmite ejecutivo especial de cobro de acuerdo a las elecciones de la Caja
de Ahorro y Crédito...........covvvviiiiiiiann.nn. SIN PROTESTO. Eximase de
presentacion para el pago Yy aviso por falta de este.

Si el deudor o garante no supieran firmar la Caja de Ahorros solicitara a cuenta
del socio la presentacion de una DECLARACION JURAMENTADA o un poder
especial para que pueda firmar un familiar.
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FIRMAS:

DEUDOR CONYUGE DEL DEUDOR
Nombre:......oovvviiiiiiiiiann.. Nombre:......oovviiiiiiiiiiiiieann,
Clo Clli
Para fines de ley, expresamos nuestro VISTO BUENO, SIN PROTESTO
IBARRA:............... de.....oooiiiiil del.....................

GARANTIAS

Por aval me (nos) constituyo (imos) solidariamente responsable (s) con el
suscriptor por el cumplimiento de todas las obligaciones constantes en el pagaré
que antecede.

Renunciamos a los beneficios de domicilio, orden, excusion y division de bienes
y quedo (mos) sometidos a los jueces de la ciudad de Ibarra y al juicio ejecutivo
o0 verbal sumario a eleccion del demandante.

FIRMAS DEL GARANTE:

DEUDOR CONYUGE DEL DEUDOR
Nombre:.....cooovevii i, NOMDBIE: e,
Clloeee i

Realizado por: Las autoras
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Solicitud de ingresos para socios

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0(\
SOLICITUD DE INGRESO

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

LugaryFecha..............................

STe010] g 6:)

Presidente (a) de la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”

Presente.-

Yo....... eveeecon CLNC me dirijo a usted para presentar

mi sohcltud de 1ngreso como socia/o de la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”

Una vez aceptado(a) como socio o cliente, me comprometo desde ya a dar estricto
cumplimiento al Estatuto y Reglamento Interno de la Caja.

Al mismo tiempo, autorizo se debiten de mi cuenta los valores pertinentes en caso de
incumplimiento o morosidad, con el pago total o parcial de mis obligaciones con la Caja.

Ademas declaro que la informacion entregada es cierta y esta sujeta a verificacion:
DATOS DEL SOLICITANTE

Lugar y fecha de nacimiento..............cooooviiiiiiiiiiiiiiiiee,
DomicCilio.......ooeiiiiiiiii

Estado Civil: Soltero ( ) Casado( ) Viudo(a) ( )

Divorciado(a) ( ) Unidn libre ()

Nivel de Instruccién:  Ninguna () Secundaria ( ) Técnico () Primaria ()
Superior ()  Otra........ccoviiiiiiiiiiiiii e

Referencias

NOMBIE: e, Telf
Parentesco:...Tia.......ccoeveeee.... Firma de referencia........................
Beneficiarios

En caso de fallecimiento autorizo a retirar los valores de mi cuenta Unicamente
At parentezco............oen.... de igual manera los beneficios y
obligaciones que mantengo en la Caja de Ahorro y crédito san Agustin.

SOLICITANTE SECRETARIA

Realizado por: Las autoras
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Solicitud de cierre de cuenta

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA D(\

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

LugaryFecha. ..............cooii
Serior (a).
Presidente (a) de la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”

Presente.-

YO con CLN®...........oooeeel. me dirijo a usted para presentar mi

solicitud de cierre de cuenta que mantengo en la Caja de Ahorro y Crédito” San Agustin”
El motivo de mi retiro €S por........................ al mismo tiempo autorizo a la Caja, debite
de mi cuenta los valores correspondientes por el cierre de la cuenta.

Seguro de contar con su aprobacién, desde ya mis sinceros agradecimientos

Atentamente

Firma del socio

Nombre y Apellido..........oovviiiiiiiiiiii,
Gl

Fecha de recepcidn de solicitud: Firma de quien recibe:

Fecha de aprobacion de la solicitud:

Realizado por: Las autoras



Ficha de crédito

Cuadro 9
Formato de ficha de crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
FICHA DE CREDITO

XN

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

SOCIO .t NIO e,

Monto..........ooeeiiine. Tasa de interés:........... Plazo:...........

Fecha de inicio....................... Fecha de vencimiento....................

Tipode crédito:r......coovviviiiiiiiiii e

Telf Celiiiii

Garante 1.............ocoiiiiiin Garante 2..........cccciiiiiiinin.

Telf Telf
Periodo Inicial Interés Capital Cuota Total

Realizado por: Las autoras
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Ficha de ahorro a la vista, encaje, certificado de aportacion

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” /{)(ﬂ\\
FICHA DE AHORRO A LA VISTA

CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Socio:...... Nro.:...
Fecha o ) Certificado ~ | Tipode
Deposito | Retiro | Saldo . Encaje
Trans. Aportacion Trans.

Realizado por: Las autoras

Ficha de registro a plazo fijo

Cuadro 10
Ficha de registro a plazo fijo
CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
FICHA DE REGISTRO A PLAZO FI1JO 0(\
CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO
Socio:......... Nro. Cta.:.........
TIPODE | Ped | SO | Plazoendias |0t
AHORRO J prog
() ()
Fecha Nro. Valor Interés Retiros Saldos
Recibo deposito ganado
TOTAL

Realizado por: Las autoras



Tabla de amortizacion

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
TABLA DE AMORTIZACION 0(\
CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO
NOMBRE: TIPO DE CREDITO
Fecha de Tasa anual Plazo:
liquidacion:
Periodo Inicial Interés capital cuota Total
Administradora de la Caja Firma del Socio/cliente

Realizado por: Las autoras

Anexo de socios

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
ANEXO DE SOCIOS Y CLIENTES M
Nro. Nro. Fecha de Nombrey | Genero Nro. de Cédula Socio Firma
Cta ingreso Apellido Activo
M| F SI | NO
TOTAL

Realizado por: Las autoras
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Anexo de cuentas por cobrar o por pagar

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN” 0{\
ANEXO DE CUENTAS POR COBRAR O POR PAGAR el
MES: Del 1ro al 31 de febrero del 2015
Nro. | Fecha Trans. Ref. Detalle Saldo Anterior Nuevo
Cobrado/ | Saldo
Pagado
TOTAL

Realizado por: Las autoras

Formulario de transferencia de cuenta

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE CUENTA 0{\
MES: Del ....... de............ CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO
De la cuenta N° Nombre:
Tipo de Cuenta: Valor:
Ala Cuenta: Nombre:
Tipo de cuenta: Valor:

Observaciones:

Revisado Firma socio Responsable Autorizado

Realizado por: Las autoras
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Formulario de nota de débito y crédito

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”
FORMULARIO DE NOTA DE DEBITO M
MES: Del 1ro al 31 de febrero del 2015 AR EaS i bhncseeg
Cuenta autorizada.......ccceeeveneeenenne
AVZ:1 1) O
Nombre del SOCIO.......oooiiie i,
ASUNTO: ..
Firma socio Responsable Autorizado Revisado

Realizado por: Las autoras

CAJA DE AHORRO Y CREDITO “SAN AGUSTIN”

FORMULARIO DE NOTA DE CREDITO M

MES: Del 1r0 al 31 de febrero del 2015 CAMINANDO JUNTOS AL PROGRESO

Cuenta autorizada

NOMBIe del SOCIO. ..o e

ASUNTO. .o

Firma socio Responsable Autorizado Revisado

Realizado por: Las autoras
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Anexo 9: Plan general de cuentas

El plan general de cuentas se tomé de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria segun Resolucién No. SEPS-1FPS-2013-038; a las cuales se rigen las cooperativas,

bancos comunales y Cajas Solidaria de Ahorro y crédito.

USUARIOS
S|{S |S |S |S
3 E |E E E E
CODIGO
G|G |G |G |G
CUENTAS
112 3 4 |5
1| ACTIVO X | X | X X | X
11 | FONDOS DISPONIBLES X | X [ X | X [X
1101 | Caja X | X X X X

x
x
x
X
x

1103 | Bancos y otras instituciones financieras

1104 | Efectos de cobro inmediato

1105 | Remesas en transito
12 | OPERACIONES INTERFINANCIERAS

1201 | Fondos Interfinancieros vendidos

x| x| x| x| x
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x

1202 | Operaciones  de reporto con instituciones

financieras

1299 | (Provision para operaciones interfinancierasy de | X | X X X X
reporto)
13 | INVERSIONES X [ X | X X | X

1301 | A valor razonable con cambios en el estado de | x | x X X X

resultados de entidades del sector financiero

popular y solidario

1302 A valor razonable con cambios en el estado de | x | X X X X
resultados del Estado o de entidades del sector

publico

1303 Disponibles para la venta de entidades del sector | x | x X X X

privado y sector financiero popular y solidario
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1304

Disponible para la venta del estado o entidades

del sector publico

1305

Mantenidas hasta el vencimiento de entidades del

sector publico y sector financiero y solidario

1306

Mantenidas hasta su vencimiento del Estado o de

entidades del sector publico

1307

De disponibilidad restringida

1399

(Provision para inversiones)

14

CARTERA DE CREDITOS

1401

Cartera de créditos comercial prioritario por

vencer

1402

Cartera de creditos de consumo prioritario por

vencer

1403

Cartera de créditos inmobiliario por vencer

1404

Cartera de créditos para la microempresa por

vencer

1405

Cartera de crédito productivo por vencer

1406

Cartera de crédito comercial ordinario por vencer

1407

Cartera de créditos de consumo ordinario por

vencer

1408

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

por vencer

1409

Cartera de créditos comercial prioritario

refinanciado por vencer

1410

Cartera de créditos de consumo prioritario

refinanciada por vencer

1411

Cartera de credito inmobiliario refinanciada por

vencer

1412

Cartera de crédito para la microempresa

refinanciada por vencer

1413

Cartera de crédito productivo refinanciada por

vencer
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1414

Cartera de crédito comercial ordinario

refinanciada por vencer

1415

Cartera de créditos de consumo ordinario

refinanciada por vencer

1416

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

refinanciada por vencer

1417

Cartera de crédito comercial prioritario

reestructurada por vencer

1418

Cartera de créditos de consumo prioritario

reestructuradas por vencer

1419

Cartera de crédito inmobiliario reestructurada

por vencer

1420

Cartera de créditos para la microempresa

reestructurada por vencer

1421

Cartera de crédito productivo reestructurada por

vencer

1422

Cartera de crédito comercial ordinario

reestructurada por vencer

1423

Cartera de crédito de consumo ordinario

reestructurada por vencer

1424

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

reestructurada por vencer

1425

Cartera de crédito comercial prioritario que no

devenga intereses

1426

Cartera de créditos de consumo prioritario que no

devenga intereses

1427

Cartera de crédito inmobiliario que no devenga

intereses

1428

Cartera de créditos para la microempresa que no

devenga intereses

1429

Cartera de credito productivo que no devenga

intereses
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1430

Cartera de crédito comercial ordinario que no

devenga intereses

1431

Cartera de crédito de consumo ordinario que no

devenga intereses

1432

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

que no devenga intereses

1433

Cartera de crédito comercial prioritario

financiada que no devenga intereses

1434

Cartera de créditos de consumo prioritario

refinanciada que no devenga intereses

1435

Cartera de crédito inmobiliario refinanciada que

no devenga interés

1436

Cartera de crédito para la microempresa

refinanciada que no devenga interés

1437

Cartera de crédito productivo refinanciada que no

devenga intereses

1438

Cartera de crédito comercial ordinario

refinanciada que no devenga intereses

1439

Cartera de crédito de consumo ordinario

refinanciada que no devenga intereses

1440

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

refinanciada que no devenga intereses

1441

Cartera de crédito comercial prioritario

reestructurada que no devenga intereses

1442

Cartera de crédito de consumo prioritario

reestructurada que no devenga intereses

1443

Cartera de crédito inmobiliario reestructurada

que no devenga intereses

1444

Cartera de créditos para la microempresa

reestructurada que no devenga intereses

1445

Cartera de crédito productivo reestructurada que

no devenga intereses
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1446

Cartera de crédito comercial ordinario

reestructurada que no devenga intereses

1447

Cartera de créditos de consumo ordinario

reestructurada que no devenga intereses

1448

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

reestructurada que no devenga intereses

1449

Cartera de crédito comercial prioritario vencida

1450

Cartera de créditos de consumo prioritario

vencida

1451

Cartera de crédito inmobiliario vencida

1452

Cartera de créditos para la microempresa vencida

1453

Cartera de crédito productivo vencida

1454

Cartera de crédito comercial ordinario vencida

1455

Cartera de créditos de consumo ordinario vencida

1456

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

vencida

1457

Cartera de créditos comercial prioritario

refinanciada vencida

1458

Cartera de créditos de consumo prioritario

refinanciada vencida

1459

Cartera de créditos inmobiliario refinanciada

vencida

1460

Cartera de creditos para la microempresa

refinanciada vencida

1461

Cartera de crédito productivo refinanciada

vencida

1462

Cartera de crédito comercial ordinario

refinanciada vencida

1463

Cartera de créditos de consumo ordinario

refinanciada vencida

1464

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

refinanciada vencida
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1465

Cartera de créditos comercial prioritario

reestructurada vencida

1466

Cartera de créditos de consumo prioritario

reestructurada vencida

1467

Cartera de crédito inmobiliaria reestructurada

vencida

1468

Cartera de créditos para la microempresa

reestructurada vencida

1469

Cartera de crédito productivo reestructurada

vencida

1470

Cartera de crédito comercial ordinario

reestructurada vencida

1471

Cartera de créditos de consumo ordinario

reestructurado vencida

1472

Cartera de crédito de vivienda de interés publico

reestructurada vencida

1473

Cartera de crédito educativo por vencer

1475

Cartera de crédito educativo refinanciada por

vencer

1477

Cartera de crédito educativo reestructurada por

vencer

1479

Cartera de crédito educativo que no devenga

intereses

1481

Cartera de crédito educativo refinanciada que no

devenga interese

1483

Cartera de crédito educativo reestructurada que

no devenga intereses

1485

Cartera de crédito educativo vencida

1487

Cartera de crédito educativo refinanciada

vencida

1489

Cartera de crédito educativo reestructurada

vencida

1499

(provision para créditos incobrables)
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16 CUENTAS POR COBRAR X | X | X | X | X
1601 Intereses  por cobrar de  operaciones | X | X X X X
interfinancieras
1602 Intereses por cobrar inversiones X | X X X X
1603 Intereses por cobrar de cratera de créditos X | X X X X
1604 Otros intereses por cobrar X | X X X X
1605 Comisiones por cobrar X | X X X X
1606 Rendimientos por cobrar de fideicomisos | X | X X X X
mercantiles
1611 Anticipo para adquisiciones de acciones X | X X X X
1612 Inversiones vencidas X | X X X X
1614 Pago por cuenta de socios X | X X X X
1615 Intereses reestructurados por cobrar X | X X X X
1619 Cuentas por cobrar por cartera de vivienda | X | X X X X
vendida al fideicomiso de titularizacion
1690 Cuentas por cobrar varias X | X X X X
1699 (provision para cuentas por cobrar) X | X X X X
17 BIENES RELIZABLES, ADJUDICADOS | X | X | X X | X
POR PAGO, DE ARRENDAMIENTO
MERCANTIL Y NO UTILIZADOS POR LA
INSTITUCION
1702 Bienes adjudicados por pago X | X X X X
1706 Bienes no utilizados por la institucion X | X X X X
1707 Maquinaria e insumos para la venta X | X X X X
1799 (Provision para bienes realizables, adjudicados | x | X X X X
por pago Yy recuperados)
18 PROPIEDADES Y EQUIPO X | X | X | X | X
1801 Terrenos X | X X X X
1802 Edificios X |X [ X | X |X
1803 Construcciones y remodelaciones en curso X | X X X X
1805 Muebles, enseres y equipos de oficina X | X X X X
1806 Equipos de computacién X | X X X X
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1807 Unidades de transporte X | X X X X
1890 Otros X | X X X X
1899 (depreciacion acumulada) X | X X X X
19 OTROS ACTIVOS X | X [ X | X | X
1901 Inversiones en acciones y participaciones X | X X X X
1902 Derecho fiduciarios X [X |XxX [X [|X
1904 Gastos y pagos anticipados X | X X X X
1905 Gastos diferidos X [X |X |X |X
1906 Materiales, mercaderias e insumos X [X |X |X |X
1908 Transferencias internas X |x |x [x [|x
1909 Derechos Fiduciarios recibidos por resolucion | x | x | X X | X
del sector financiero popular y solidario

1990 Otros X | X X X X
1999 (provision para otros activos irrecuperables) X | X X X X

2 | PASIVOS X | X X [ X | X

21 | OBLIGACIONES CON EL PUBLICO X | X X | X | X

2101 | Depdsitos a la vista X | x X | X |X

2102 | Operaciones de reporto X | x X | X |X

2103 | Depésitos a plazo X | x X | X |X

2104 | Dep6sitos de garantias X | x X | X |X

2105 | Depésitos restringidos X | X X X |X

22 | OPERACIONES INTERFINANCIERAS X | X X | X | X

2201 | Fondos interfinancieros comprados X | X X | X |X

2202 | Operaciones de reporto con instituciones | X | X X | X |X

financieras

2203 | Operaciones por confirmar X | X X | X |X

23 | OBLIGACIONES INMEDIATAS X | X X [ X | X

2301 | Cheques de gerencia X | x X | X |X

2302 | Giros, transferencias y cobranzas por pagar X | x X | X |X

2303 | Recaudacion para el sector pablico X | x X | X |X

24 | ACEPTACIONES EN CIRCULACION X | X X | X | X

2401 | Dentro del plazo X | X X | X |X
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2402 | Después del plazo X
25 | CUENTAS POR PAGAR X
2501 | Interés por pagar X
2502 | Comisiones por pagar X
2503 | Obligaciones patronales X
2504 | Retenciones X
2505 | Contribuciones, impuestos y multas X
2506 | Proveedores X
2507 | Obligaciones por compra de cartera X
2510 | Cuentas por pagas a establecimiento afiliados X
2511 | Provisiones para aceptaciones bancarias Yy X
operaciones contingentes
2590 | Cuentas por pagar varias X
26 | OBLIGACIONES FINANCIERAS X
2601 | Sobregiros X
2602 | Obligaciones con instituciones financieras del X
pais y sector financiero y solidario
2603 | Obligaciones con instituciones financieras de X
exterior
2604 | Obligaciones con entidades del grupo financiero X
en el pais y el grupo de economia popular y
solidaria
2606 | Obligaciones con entidades financieras del X
sector publico
2607 | Obligaciones con organismos multilaterales X
2610 | Obligaciones con el fondo de liquidez del sector X
financiero popular y solidario
2690 | Otras obligaciones X
27 | VALORES EN CIRCULACION X
2702 | Obligaciones X
2790 | Prima o descuento en colocacion de valores en X
circulacion
29 | OTROS PASIVOS X
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2901 | Ingresos recibidos por anticipos X
2902 | Consignacion para pago de obligaciones X
2903 | Fondos de administracion X
2908 | Transferencias internas X
2912 | Minusvalia mercantil (Badwill) X
2915 | Sobrantes de caja X
2990 | Otros X
3 | PATRIMONIO X

31 | CAPITAL SOCIAL X
3103 | Aportes de socios X
33 | RESERVAS X
3301 | Legales X
3302 | Generales X
3303 | Especiales X
3305 | Revalorizacion del patrimonio X
3306 | Fondos Irrepartibles de Reserva legal X
3310 | Por resultados no operativos X
34 | OTROS APORTES PATRIMONIALES X
3401 | Otros aportes patrimoniales X
3402 | Donaciones X
3490 | Otros X
35 | SUPERAVIT POR VALUACIONES X
3501 | Superavit por valuaciones de propiedades, X

equipos y otros
3504 | Valuacion de inversiones en instrumentos X
financieros

36 | RESULTADOS X
3601 | Utilidades o excedentes acumuladas X
3602 | (Pérdidas acumuladas) X
3603 | Utilidades o excedentes del ejercicio X
3604 | (Pérdidas del ejercicio) X
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37 | (DESVALORIZACION DEL | x | X X | X |X
PATRIMONIO)
4 | GASTOS X | X X | X |X
41 | INTERESES ACUMULADOS X | X X | X |X
4101 | Obligaciones con el publico X | x X | X |X
4102 | Operaciones interfinancieras X | X X | X [X
4103 | Obligaciones financieras X | x X | X |X
4104 | Valores en circulacion 'y obligaciones | X | X X |X |X
convertibles en acciones
4105 | Otros intereses X | X X | X |X
42 | COMISINES CAUSADAS X | X X | X |X
4201 | Obligaciones financieras X | x X | X |X
4202 | Operaciones contingentes X | x X |x | X
4203 | Cobranzas X | X X |x | X
4204 | Por operaciones de permuta financiera X | x X | x | X
4205 | Servicios fiduciarios X | X x | X | X
43 | PERDIDAS FINANCIERAS X | X X |[x | X
4302 | En valuacion de inversiones X | X X |x | X
4303 | En venta de activos productivos X | x X | X |X
4304 | Pérdidas por fideicomiso mercantil X | x X | X |X
4305 | Prima de inversiones en titulos valores X | X x | X | X
4306 | Primas en cartera comprada X | X X |[x | X
44 | PROVISIONES X | X X | x |X
4401 | Inversiones X | X X |x | X
4402 | Cartera de créditos X | X X |x | X
4403 | Cuentas por cobrar X | X X |x | X
4404 | Bienes realizables, adjudicados por pago y de | X | X X |x | X
arrendamiento mercantil
4405 | Otros activos X | X X |x | X
4406 | Operaciones contingentes X | x X | x | X
4407 | Operaciones-interfinancieras y de reporto X | x X | x | X
45 | GASTOS X | X X |x | X
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4501 | Gastos personales X | X X |x | X
4502 | Honorarios X | X X |x | X
4503 | Servicios varios X | X X |x | X
4504 | Impuestos, Contribuciones y multas X | x X | x | X
4505 | Depreciacion X | X X |x | X
4506 | Amortizaciones X | X X |x | X
4507 | Otros gastos X | X X |x | X
46 | OTRAS PERDIDAS OPERACIONALES X | X X [ X | X
4601 | Pérdidas en acciones y participaciones X | x X | x | X
4602 | Pérdidas en venta de bienes realizables y | x | X X |x | X
recuperados
4690 | Otras X | X X |x | X
47 | OTROS GASTOS Y PERDIDAS X | X X | x [ X
4701 | Pérdida en ventas de bienes X | X X |x | X
4702 | Pérdida en venta de acciones y participaciones | X | X X | x | X
4703 | Intereses y comisiones devengados en ejercicios | X | X X | x | X
anteriores
4790 | Otros X | X X | x | X
48 | IMPUESTOS Y  PARTICIPACION A | X [ X X | X | X
EMPLEADOS
4810 | Participacion a empleados X | X X |x | X
4815 | Impuesto a la renta X | x X |x | X
4890 | Otros X | X X |x | X
51 | INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS | x |X X | x | X
5101 | Depdsitos X | x X | x | X
5102 | Operaciones interfinancieras X | X X |[x | X
5103 | Intereses y descuentos de inversiones en titulos | X | X X |x | X
valores
5104 | Intereses y descuentos de cartera de créditos X | X X |x [ X
5190 | Otros intereses y descuentos X | x X | X |X
52 | COMISIONES GANADAS X | X X | x | X
5201 | Cartera de créditos X | X X |x | X
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5202 | Deudores por aceptacion X | x X | x | X
5203 | Avales X | x X |x | X
5204 | Fianzas X | X X |x | X
5205 | Cartas de credito X | X X |x | X
5290 | Otras X | X X |x | X
53 | UTILIDADES FINANCIERAS X | X X [ X | X
5302 | En valuacion de inversiones X | X X |x | X
5303 | En venta de activos productivos X | x X | x | X
5304 | Rendimiento por fideicomiso mercantil X | x X | x | X
54 | INGRESOS POR SERVICIOS X | X X | x [ X
5404 | Manejo y cobranzas X | x X |x | X
5490 | Otros servicios X | X X |x | X
55 | OTROS INGRESOS OPERACIONALES X | X X | x [ X
5501 | Utilidades en acciones y participaciones X | x X |x | X
5502 | Utilidad en venta de bienes realizables y|x |Xx X |x | X
recuperados
5503 | Dividendos o excedentes por certificados de | x | x X | x | X
aportacion

5590 | Otros X | X X |x | X
56 | OTROS INGRESOS X | X X |[x | X
5601 | Utilidad en venta de bienes X | x X |x | X
5602 | Utilidad en venta de acciones y participaciones | X | X X |[x | X
5603 | Arrendamientos X | X X |x | X
5604 | Recuperaciones de activos financieros X | x X |x | X
5690 | Otros X | X X |x | X
59 | Pérdidas y ganancias X | X X | X |X

6 | CUENTAS CONTINGENTES X | X X |x | X

61 | DEUDORAS X | X X |x | X
6190 | Otras cuentas contingentes deudoras X | X X |x [ X
62 | DEUDORAS POR EL CONTRARIO X | X X | x | X
6290 | Otras cuentas contingentes deudoras X | x X | x | X
63 | ACREEDORAS POR EL CONTRARIO X | X X |x | X
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6390 | Otras cuentas contingentes acreedoras X | X X | X |X
64 | ACREEDORAS X | X X [ X | X
6490 | Otras cuentas contingentes acreedoras X | X X |[x | X
7 | CUENTAS DE ORDEN X | X X |x | X
71 | CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS X | X X | x | X
7101 | Valores de bienes propios en poder de terceros | X | X X |x | X
7102 | Activos propios en poder de terceros entregados | X | X X | x | X
en garantia
7103 | Activos castigados X | x X | x | X
7104 | Lineas de crédito no utilizadas X | X X |x | X
7105 | Operaciones activas con empresas vinculadas X | x X | x | X
7107 | Cartera de créditos y otros activos en demanda | X | X X |x | X
judicial
7108 | Cartera comprada a instituciones con resoluciéon | X | X X |x | X
de liquidacion
7109 | Intereses, comisiones e ingresos en suspenso X | x X |x | X
7190 | Otras cuentas de orden deudoras X | X X |x | X
72 | DEUDORAS POR EL CONTRARIO X | X X | x | X
7201 | Valores y bienes propios en poder de terceros X | x X |x | X
7202 | Activos propios en poder de terceros entregados | X | X X | x | X
en garantia
7203 | Activos castigados X | x X |x | X
7204 | Lineas de crédito no utilizadas X | X X |x | X
7205 | Operaciones activas con empresas vinculadas X | X X |[x | X
7206 | Operaciones activas con entidades del grupo | X | X X |x | X
financiero
7207 | Cartera de créditos y otros activos en demanda | X | X X |[x | X
judicial
7209 | Intereses en suspenso X | X X |x | X
7290 | Otras cuentas de orden deudoras X | x X |x | X
73 | ACREEDORAS POR EL CONTRARIO X | X X |x | X
7301 | Valores y bienes recibidos de terceros X | x X | x | X
7302 | Operaciones pasivas con vinculados X | X X |x [ X




281

7304 | Depdsito y otras captaciones no cubiertas por el x | X
fondo de seguro de Depdsito

7306 | Deficiencia de provisiones x | X

7307 | Depésito de entidades del sector pablico x | X

7314 | Provisiones constituidas X | X

7315 | Depésitos o captaciones constituidos como x | X
garantias de préstamo

7316 | Intereses pagados por depoésitos o captaciones x | X
constituidos como garantias de préstamos

7390 | Otras cuentas de orden acreedores X | X

74 | CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS X | X

7401 | Valores y bienes recibidos de terceros x | X

7402 | Operaciones pasivas con empresas vinculadas X | X

7404 | Depdsitos y otras captaciones no cubiertas por la X | X
COSEDE

7406 | Deficiencia de provisiones x | X

7407 | Depdsitos de entidades del sector pablico x | X

7411 | Pasivos adquiridos x | X

7412 | Orden de prelacion x | X

7414 | Provisiones constituidas X | X

7415 | Depdsitos o captaciones constituidos como x | X
garantia de prestamos

7416 | Intereses pagados por depésitos o captaciones X | X
constituidos como garantias de prestamos

7490 | Otras cuentas de orden acreedoras X | X

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
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Anexo 10: Fotos

Caja de Ahorro y Crédito San Agustin

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras

Atencion a los socios

—E:i?'. ot

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras
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Proceso de obtencién de informacion

DE SALDOS
DE CUENTAS |
ENCIAS !
DE DEBITO
DAY
CION CLAVE INTERNET
DE VIDA
VEHICULAR
AGRICOLA
CIONES

cacmu.co

Fuente: Caja de Ahorro y Crédito San Agustin
Elaborado por: Las autoras



