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RESUMEN
El presente tema de investigacion, denominado “LEVANTAMIENTO DE
PROCESOS FINANCIEROS Y FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD EN LA CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO
“KULLKITA MANACHIK” DE LA CIUDADELA MALDONADO TOLEDO,
PROVINCIA DE COTOPAXI”, surge de la necesidad de perfeccionar el
desarrollo de los procesos del area Administrativa, Financiera y Contable; la
misma que consiste en realizar un levantamiento de procesos de las areas antes
mencionadas, con la finalidad de conocer con detalle cada uno de los problemas
por los cuales atraviesa la Institucion, esto fomentara el desarrollo eficaz y
eficiente de la Institucion a través de la actividad de intermediacion financiera. El
primer capitulo esta desarrollado en base a las generalidades de la Caja Solidaria,
mientras que el segundo capitulo se desenvuelve el marco tedrico, el tercer
capitulo se ejecutara en relacion a la metodologia de la investigacion ,
demostrativa del camino a seguir para desarrollar la indagacion , el cuarto capitulo
se procedera al levantamiento de la informacion mediante una investigacion de
campo y principalmente la utilizacion de las técnicas de exploracion de campo y
principalmente la utilizacion de las técnicas de exploracion de campo propuestas
para el desarrollo consecutivo de la misma, mientras que el quinto se desarrolla
los manuales tanto administrativos, financieros y contables; finalmente el sexto

capitulo generara conclusiones y recomendaciones especificas.

PALABRAS CLAVE:

PROCESOS ADMINISTRATIVOS - MANUALES

PROCESOS FINANCIEROS - MANUALES

PROCESOS CONTABLES - MANUALES

ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA
MANACHIK”
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ABSTRACT

This research topic called "LIFTING PROCESS AND STRENGTHENING
FINANCIAL ACCOUNTING SYSTEM IN PARTNERSHIP FOR SAVINGS
AND CREDIT BOX" KULLKITA MANACHIK "CITADEL MALDONADO
TOLEDO, PROVINCE OF COTOPAXI" arises from the need to improve the
development of Administrative processes area, Finance and Accounting; the same
is to conduct a survey of processes the aforementioned areas, in order to know in
detail each of the problems which cross the institution, it would promote the
effective and efficient development of the institution through the activity financial
intermediation. The first chapter is developed based on the generalities of the
Solidarity Fund, while the second chapter the theoretical framework is developed ,
the third chapter will be executed in relation to the research methodology ,
demonstration of the way forward to develop the inquiry, the fourth chapter will
proceed to gathering information through field research and especially the use of
scanning techniques and field mainly using scanning techniques proposed field for
the consecutive development of it , while the fifth both administrative , financial
and accounting manual developed ; finally the sixth generate specific conclusions

and recommendations.

KEYWORDS:
e ADMINISTRATIVE PROCEEDINGS - HANDBOOK
e FINANCIAL PROCESSES - HANDBOOK
e ACCOUNTING PROCESSES ~-HANDBOOK
e POPULAR AND SOLIDARITY ECONOMY
e SOLIDARITY SAVINGS AND CREDIT BOX "KULLKITA
MANACHIK"



CAPITULO |

1. GENERALIDADES

1.1. Tema

Levantamiento de Procesos Financieros y Fortalecimiento del Sistema de
Contabilidad de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik” de la

Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi.
1.2.  Antecedentes

En la actualidad se han presentado procesos de cambio en medio de la
globalizacion, en el mercado mundial es calificado como el camino al progreso y es
una falacia la competitividad desigual entre paises y organizaciones que ha generado
mayor pobreza y miseria en el mundo; el desarrollo cientifico y tecnoldgico de las
ultimas décadas y la economia libre de mercado han determinado nuevas formas de
actuar y producir en todas las regiones del mundo afectando a la empresa, la

generacion de empleo.

En las Gltimas décadas, el fendmeno de la migracion del campo hacia la ciudad se
ha radicalizado, a razon de que el campo no garantiza el buen vivir de los pobladores
por la desatencién de los gobernantes de turno, la mala distribucion de la tierra entre

otras inequidades.

El asentamiento de las familias en las urbes ha generado mayor pobreza,
exclusion y lo que es mas la pérdida de la identidad cultural de miles de familias de
los pueblos indigenas del Ecuador. La actividad econdmica de las mujeres se basa en
el comercio informal como vendedoras ambulantes, empleo doméstico, lavanderas,
nifieras, economico, de los pequefios agricultores, artesanos y entre otros en dentro

de la comunidad.



Pensando frente a esta situacion de las mujeres indigenas, se ha decidido crear una
Caja Solidaria para poder brindar el apoyo econémico financiando a un bajo interés;
con el fin de mejorar sus actividades economicas de agricultura, ganaderia entre

otras.

La corta historia de las Socias fundadoras de la Caja Solidaria ha sido fiel ejemplo
del esfuerzo por organizarse y buscar conjuntamente nuevos caminos para la

sobrevivencia familiar y comunitaria.

1.3. Planteamiento del Problema

1.3.1. Planteamiento del Problema Macro

La Economia Popular y Solidaria en el Ecuador es una iniciativa que se alinea
con el mandato del articulo 283 de la Constitucion de la Republica del Ecuador 2008;
que es parte esencial del modelo econémico nacional la misma que ha pasado a ser
un tema marginal puesto que no contiene aun una base juridica clara y concreta con
una institucionalidad eficiente y participativa y con presupuestos adecuados y
oportunos que permitan desarrollar planes y programas que realmente aporten el

desarrollo integral de la ciudadania.

Por el limitado conocimiento publico de la Economia Popular y Solidaria por
parte de los sectores productivos del Ecuador existe varios casos de ausencia de
capacidad de organizarse, de visualizar las ventajas de trabajar en conjunto, de
establecer vinculos comunitarios, de incorporar la solidaridad en las préacticas
cotidianas; y esto ha obstaculizado el desarrollo e implementacion de sistemas de
investigacion, sistemas de informacion, gestion del conocimiento y asi no permite

fortalecer el Sistema Financiero.

En la actualidad el Sector Financiero del Ecuador ha ido desarrollando grandes
tendencias en la intermediacion de los recursos econdémicos los mismos que se
encuentran direccionados principalmente en los Bancos y las Cooperativas de Ahorro
y Crédito; hoy en dia debido a la implementacion del Plan Nacional del Buen Vivir;

el Sistema Economico se encuentra enfocado en la parte social y solidario



ofreciendo asi a los grupos méas vulnerables facilidades en la obtencion de recursos
para la financiacion de sus emprendimientos micro empresariales y de esta forma
desarrollar el Sector Productivo del Ecuador ya que desde los afios cincuenta hasta la
fecha, buena parte de la poblacion ha migrado fuera del pais, en busca de mejores

ingresos para ellos y sus familias, las cuales suelen permanecer en el lugar de origen.

La corriente migratoria de esta region se intensificd con la crisis ecuatoriana de

fines de los noventa.

1.3.2. Planteamiento del Problema Meso

Una forma de organizacion en base a los objetivos del Plan Nacional del Buen
Vivir son las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito, las cuales son sistemas
alternativos de economia comunitaria que se generan en comunidades indigenas y
afro ecuatorianas, debiendo alcanzar nuevas dimensiones porque constituyen
alternativas para la poblacion de pequefios ingresos que requieren lineas de crédito o

servicios financieros para impulsar el crecimiento socioeconémico.

Las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito tienen como objetivo principal llevar
productos financieros de calidad a zonas rurales marginadas, donde habitan
esencialmente campesinos e indigenas y areas urbanas con altos indices de pobreza;
todo ello con el fin de impulsar proyectos productivos que permitan mejorar la
calidad de vida de sus habitantes y mejorar su entorno comunitario, ya que por su
naturaleza son instituciones solidarias sin fines de lucro, donde importa mas el

desarrollo social que las utilidades generadas.

Debido a la falta de apoyo del Gobierno a las Cajas Solidarias de Ahorro y
Crédito; “la Union de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y
Pueblos del Ecuador (UCABANPE) que esta conformada por 2500 socios para
fortalecer a las entidades financieras comunales en el financiamiento, capacitacion,
acompariamiento y control social, para mejorar la gestion administrativa — financiera
de la entidad miembros de la UNION” !, ha tenido que surgir con sus propios medios

y es por esto que enfrentan falencias en diferentes aspectos tales como econémico-



financiero, contable y administrativo, lo cual dificulta el desarrollo de sus

lineamientos.

Las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito, representan la mejor alternativa de
financiamiento para fomentar y desarrollar el progreso econémico entre sectores

populares, independiente del nivel de desarrollo en que se encuentra el pais.

1.3.3. Planteamiento del Problema Micro

En la Provincia de Cotopaxi, Canton Latacunga, Ciudadela Maldonado Toledo, se
encuentra ubicado la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™ la cual
presenta una desorganizacion de la informacién econémica-financiera, contable y
administrativa, debido a que no cuenta con un modelo estandarizado para el manejo

adecuado de los procesos financieros, administrativos y el sistema contable.

La falta de conocimientos, capacitacion y manuales de procesos que ayuden a una
adecuada organizacion eficaz y eficiente, ha hecho que los socios de dicha
Institucion tenga una baja confiabilidad de la informacion y asi ha generado que
exista una mala toma de decisiones por parte de la directiva de la Institucién; por
ende dificulta el cumplimiento de su principal objetivo que es mejorar las

condiciones de vida de los miembros de su comunidad.



1.3.4. Arbol de problema
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Figura 1. Arbol de problemas

1.4.  Formulacién del problema

En base a la exposicion anterior, se hizo necesaria e importante la investigacion,
a través del estudio de las variables de Levantamiento de Procesos Financieros y
Fortalecimiento del Sistema de Contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito

“Kullkita Manachik” de la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi.

De esta manera se realizara la investigacion respondiendo a la pregunta: ¢Cuales
son las metodologias para el levantamiento de procesos financieros y fortalecimiento
del sistema de contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita

Maifiachik™ de la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi?



La presente investigacion se orientara a establecer la relacion entre los procesos
financieros y el fortalecimiento del sistema de contabilidad en la Caja Solidara de
Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, para lo cual se considerara importante
responder las siguientes interrogantes, las cuales seran formuladas a continuacion,

partiendo de una pregunta central con sus derivaciones.

1.4.1. Interrogante general

¢Cudles son las metodologias para el levantamiento de procesos financieros y
fortalecimiento del sistema de contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito
“Kullkita Manachik™?

1.4.2. Interrogantes especificas

e (Existe un plan que incluya la Mision, Vision, Principios o valores de la
organizacion y objetivos?

e ;Son consistentes las actividades Financieras, Administrativas y Contables que
se efectlan en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito Kullkita Mafiachik, con el
fin de ser eficaces y eficientes?

e (Existe una clara definicién de responsabilidades y son conocidas por los socias-
os y la directiva?

e ;Cuales son los procesos financieros adecuados que se implementan en la Caja
Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”?

e ;Cuales son los indicadores financieros relevantes en la Caja Solidara de Ahorro
y Crédito “Kullkita Mafiachik™?

e ;Se ha disefiado un manual para la segregacién de funciones en la Caja Solidara
de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafnachik™?

1.5.  Justificacion e importancia
Actualmente, en el Ecuador se estan dando algunos cambios como es el nuevo

modelo econdmico de Economia Popular y Solidaria, la cual aparecio en el afio

2011. Dentro de esta podemos identificar grupos, asociaciones, cooperativas,



comunidades y de méas expresiones de asociatividad unidas para mejorar las
condiciones de vida de los socios. A raiz de esto aparecen las Cajas Solidarias de
Ahorro y Crédito que son organizaciones que se forman por voluntad de los socios
orientadas a gestionar la administracion y el financiamiento del desarrollo
comunitario, las mismas que necesitan de lineamientos financieros y contables para

la continuidad de sus operaciones de ahorro y canalizacion de recursos.

El presente proyecto es factible porque se dispone de los recursos necesarios para
su desarrollo como es la accesibilidad de la informacion en la Caja Solidaria, ademas
con el apoyo de la UCABANPE (Union de cajas y bancos solidarios de las
nacionalidades y pueblos ecuatorianos), también se posee recursos tecnoldgicos y

financieros que permitiran el desarrollo de este proyecto.

Al mismo tiempo se puede calificar como oportunidad a la ejecucién de este
proyecto denominado “Levantamiento de procesos financieros y fortalecimiento del
sistema de contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafnachik”
la misma que se estd ejecutando gracias a la colaboracién prestada de la ya antes
mencionada UCABANPE vy la caja solidaria de ahorro y crédito

Una de las ventajas y novedades de este proyecto es que la presente investigacion
esta basada en la practica de la nueva ley de economia popular y solidaria la misma
que esta en auge en estos momentos buscando fortalecer la dinamizacion de formas

alternativas del manejo econdémico en las comunidades rurales.

Por este motivo la investigacion es de importancia ya que al ser un sistema
financiero alternativo las cajas solidarias tienen una administracion empirica es decir
no cuentan con procesos financieros que guien sus operaciones y un manejo del
sistema de contabilidad inadecuado por tal razén necesitan la implementacion de
procesos financieros y el fortalecimiento en el manejo del sistema de contabilidad
que le permita tener un manejo adecuado y organizado de la informacion cumpliendo
asi con su responsabilidad social y el objetivo de mejorar las condiciones de vida de

SUS SOCIOS.



Es por ello que la presente investigacion ofreceria ciertas ventajas, dado que
ayuda a que las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito manejen una informacion veraz
y oportuna a través de base de datos y registros, ademas cuenten con procesos
establecidos ya sean financieros y contables fomentando el incremento del ahorro y
permitiendo fondear sistemas de crédito viables que permitan una répida y sostenible
capitalizaciébn de sus wusuarios para cambiar su situacion, crecer social-
econdémicamente y desarrollarse dignamente, y de esta manera incrementando la
credibilidad y confianza de las cajas solidarias. Al culminar el proyecto se espera

alcanzar los impactos tanto sociales como econémicos.

1.6. Objetivos

1.6.1. General

Proponer el levantamiento de procesos financieros y fortalecimiento del sistema
de contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”, de la
Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi, con el fin de mejorar la

situacion socio-econémica de sus miembros.

1.6.2. Especificos

e ldentificar la organizacion de la informacion financiera en la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, de la Ciudadela Maldonado
Toledo, Provincia de Cotopaxi.

e Analizar el sistema de Tecnologia Contable adecuada para la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™.

¢ Disefiar manuales de procesos financieros, contables y administrativos para
la Caja Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik” de la Ciudadela
Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi con el fin de brindar una

herramienta capaz de mejorar la eficiencia en el manejo de sus actividades.



1.7.  Hip6tesis

El disefio de un manual de procesos mejorar el seguimiento y control de la
estructura administrativa, financiera y contable; podra fortalecer el sistema

organizacional de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”.

1.8. Variables

Una variable es una caracteristica que se da en sujetos o puede darse en
modalidades diferentes: son concepciones clasificadas que permiten clasificar a los

individuos en categorias y son idoneos de medicidn e identificacion.

1.8.1. Variable Dependiente

La variable dependiente es el resultado producido por la accién de la variable

independiente.

La variable dependiente identificada durante el desarrollo de la presente
investigacion es:
“Fortalecer el sistema organizacional de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito

Kullkita Maitiachik”

1.8.2. Variable Independiente

La variable independiente es aquel hecho o situacion a la que se le considera
como la causa de una relacion entre variables.

La variable independiente del proyecto investigativo es:

“El disefio de un manual de procesos mejorara el seguimiento y control de la

estructura administrativa, financiera y contable.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes Investigativos

De acuerdo a los antecedentes investigativos del presente proyecto, se citaron los
siguientes temas de investigacion; los mismos que llegaron a las siguientes

conclusiones:

De acuerdo con (Ruilova Juan, Paguay Juan, 2013) en su tema de investigacion
“DISENO DE UN MODELO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA LA
CREACION DE CAJAS DE AHORRO Y CREDITO COMUNITARIAS” define:
“La carencia de instrumentos de gestion financiera constituye un elemento restrictivo
para el desarrollo continuo de las Cajas de Ahorro y Crédito, es por ello que surgid la
necesidad de incorporar herramientas basicas de un sistema contable, con un registro
eficaz y seguro de derechos y obligaciones, que genere estados financieros

periddicos.

(Diana, 2010), en su trabajo investigativo “DISENO E IMPLEMENTACION DE
UN SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL SIG DE GESTION, ANALISIS
Y MONITOREO FINANCIERO EN LAS CAJAS COMUNITARIAS DE
AHORRO Y CREDITO SOCIAS DE LA COOPERATIVA MUJERES UNIDAS”
concluye que: Es necesario que los dirigentes y administradores de las Cajas
Comunitarias se encuentren en la capacidad de poder investigar, analizar e interpretar
la informacion que tienen a su disposicion con el fin de tomar decisiones adecuadas
gue permitan alcanzar los objetivos de forma eficaz y eficiente, aprovechando las
areas de oportunidad, disminuyendo la inseguridad. SIGMAF esté delineado en base
a las necesidades de las cajas solidarias de ahorro y crédito, es significativo sefialar
esto, por cuanto la organizacién debe utilizar el sistema que mejor se adecue a sus

procedimientos y funciones, de manera que el sistema sea el adecuado.
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(Maritza Ushifia, Paredes Jorge, 2010), en su trabajo investigativo CREACION DE
UNA CAJA DE AHORRO Y CREDITO COMUNITARIA PARA LA
COMUNIDAD DE SANTO DOMINGO DE LA PARROQUIA SAN ANTONIO
DE PICHINCHA EN EL PERIODO 2009-2010 sefiala lo siguiente: El sector de las
Finanzas Populares se identifica por una diversidad de enfoques y practicas, las
mismas que son encaminadas a la ayuda social de los sectores de la poblacién mas
perjudicados con el propoésito de promover su progreso individual y colectivo para
que sean dependientes activos dentro de la economia nacional, logrando de esta
manera promover el desarrollo de emprendimientos que involucran a todos los

miembros del ndcleo familiar.

(Miriam, 2010), en su proyecto investigativo CREACION DE CAJA DE AHORRO
Y CREDITO PARA LOS PRODUCTORES DEL NOROCCIDENTE DE LA
PROVINCIA DE PICHINCHA (CANTONES SAN MIGUEL DE LOS BANCOS,
PEDRO VICENTE MALDONADO y PUERTO QUITO), PARA EL ANO 2009;
acata lo siguiente: El soporte que las cajas de ahorro y crédito podrian dar a las
comunidades, lleva a la conclusion de que este tipo de instituciones tienen que hacer
un gran esfuerzo para lograr que la gente las considere como un medio de ahorro y

Como una opciodn atractiva”.

2.2. Fundamentacion Teoérica

2.2.1. Procesos Financieros

= Conceptualizacion

Los procesos financieros, ayudan de cierta manera a llevar un control
adecuado de los ingresos y egresos econdmicos de la organizacidén o empresa,
con el fin de solventar los gastos de la empresa y de cierta manera genere
utilidad para sus socios. (Soul, 2012)
“El proceso financiero compone actividades como la planeacion financiera,

control de recursos financieros, registros de los movimientos financieros y en

si la elaboracion y presentacion de informes financieros” (Atehortda, 2008).
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Objetivo

“El objetivo principal de un Proceso Financiero es responder la gestion eficaz
de los recursos financieros y la consolidacion de la Informacion Financiera
Contable, la misma que permitira la eficiencia de los procesos y objetivos de
la organizacion” (UNIVERSITARIA).

Importancia

Respaldan un manejo y distribucion adecuada de los recursos financieros en
todos los niveles de la organizacion, con un objetivo en comiun como es
mejorar o resolver las problematicas que pudieran presentarse o se encuentren
atravesando la organizacion o empresa; teniendo en cuenta un tiempo y un
espacio en el que los mismos se desarrollaran. A través de este tipo de
proceso se puede visualizar la estrategia del emprendimiento teniendo en
cuenta tres cuestiones sumamente decisivas: las inversiones, el capital o
préstamos y los socios o accionistas. El progreso del programa financiero
empieza con una planificacion a largo plazo donde se intentan plasmar los
objetivos de la organizacion o empresa, aquello que se desea alcanzar y la

vision que se tiene en vistas al futuro.

Proceso Organizacional Financiero

Conceptualizacion

De acuerdo a la Teoria Neoclasica, las funciones de un Proceso
Organizacional Financiero las acata el Administrador financiero, entre los
elementos de la administracion que Fayol defini6 en su momento son:
Planear, Organizar, Direccion, Control y Toma de Decisiones; el desempefio
de estas funciones basicas, constituye el denominado proceso

Organizacional (Chiavenato, 2006).


http://definicion.de/inversion/
http://definicion.de/capital/
http://definicion.de/accionista/
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Funciones

Planeacion: Primera funcién administrativa que establece los objetivos a
alcanzarse y detalla los planes necesarios para alcanzarlos de la mejor manera
posible. Determina a donde se pretende llegar, que debe hacerse, cuando,

coémo y en qué orden.

e Definicion de objetivos
e Desglose de los objetivos

e Profundidad de la planeacion.

Organizacion: Funcién administrativa y parte integrante del proceso
organizacional administrativo, en este sentido la organizacion se organiza, se
estructura e integra los recursos de las secciones involucradas en la ejecucion,
y establecer las relaciones entre ellos y las atribuciones de cada uno de los

mismos.

Direccion: Tercera funcion del proceso organizacional, definida Ila
planeacion y establecida la organizacion, ponemos en accion las actividades
planteadas con el fin de lograr los objetivos definidos, se designa funciones a
cada uno de los colaboradores o empleados de la empresa, motivando al
personal y fomentando el liderazgo para el logro de los objetivos. Esta
funcion estad directamente relacionada con la disposicion de los recursos

humanos de la organizacion.

Control: Esta funcidn se estudiara desde el tercer punto de vista, se definira
estandares de medicion de desempefio, con el fin de corregir desviaciones que
interrumpan con el cumplimiento de los objetivos y garantice el

cumplimiento de la planeacion.

Toma de decisiones: Fundamental en cada uno de los procesos
organizacionales anteriores es la toma de decisiones. Al momento de
administrar una empresa, los administradores continuamente deben decidir

entre operaciones alternativas. Por ejemplo, al gobernar operaciones deben
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decidir acerca de una estructura de operacion, los procesos de capacitacion y

la asignacion de personal en las operaciones diarias.

2.2.2. Proceso Contable

» Conceptualizacién

De acuerdo a la teoria de (Whittington y Pany , 2000), “el proceso contable

abarca métodos y registros establecidos para registrar, procesar, resumir e

informar acerca de las transacciones de la organizacion y dar un informe de los

activos, pasivos y patrimonios incumbidos con las actividades financieras.”

Segun(Romero, 2001), “El proceso contable consiste en el registro de

transacciones u operaciones realizadas por las empresas, su registro, evaluacion

y presentacion de la informaciéon financiera; garantiza su veracidad y acrecienta

su confiabilidad en los miembros o socios de la empresa, incluso es un soporte

constante de la alta gerencia”.
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Figura 2. Proceso Contable

Fuente: (BACK, 2001)
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= Objetivo

De acuerdo a (Catacora, 1997), el proceso contable plantea los siguientes

objetivos:

e Conocer y definir los recursos controlados por un ente econdmico, las
obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes.

e Pronosticar flujos de efectivo.

e Contribuir a los administradores en la planeacion, organizacién y
direccion de los negocios.

e Tomar decisiones adecuadas y acordes al negocio en materia de
inversiones y crédito.

e Evaluar la gestion de los administradores del ente econémico.

e Establecer la determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.

e Apoyar a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad

econdmica representa para el entorno.

Importancia

El proceso contable, permite conocer con gran exactitud la situacion
econdmica — financiera real de una empresa; a través de un control adecuado que
ejerce sobre las operaciones y sobre quienes las realiza, de igual manera a partir
de la continua y eficaz informacion que brinda, apoyard a los directivos o

ejecutivos a tomar decisiones adecuadas.

De acuerdo a (Back, 2001), “El proceso de tesoreria comprende las cuentas por
pagar y las cuentas por cobrar, es decir lo relacionado con pago de facturas de
venta a crédito, pago de proveedores entre otros ingresos; de igual manera

abarca los anticipos a proveedores y empleados.
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Figura 3. Proceso de Tesoreria
Fuente: (BACK, 2001)

= Objetivos
(Antich, 1995), plantea lo siguiente:

La unidad de tesoreria, 0 conocida como caja, en una empresa U organizacion
tiene por finalidad primordial el control adecuado de los cobros y de los pagos,
asi como el resguardo del efectivo de la misma, de igual manera debe controlar
el grado de cumplimiento de los presupuestos establecidos a corto plazo, con el
fin de evadir que surjan desviaciones que podrian crear tensiones en el logro de

los compromisos de pago contraidos por la organizacion.
De igual manera esto nos permite:
= Minimizar las necesidades de financiacion ajenas y los costes financieros.

= Reducir al méximo los fondos retenidos en corriente.

= Minimizar el coste de las transacciones y los riesgos monetarios.
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2.2.3. Sistemas Contables
a) Conceptualizacion
“El sistema de informacion contable es la composicion de personal, registros
y operaciones que utilizan las organizaciones o0 empresas para sus datos

financieros.

Los sistemas contables incluyen dos componentes fundamentales el diario y
mayor” (Harrison, 2003).

El concepto de (BRAVO, 2007), dice lo siguiente:

El sistema contable, proporciona informacion tanto cuantitativa y cualitativa con

tres propdsitos:

1. Informacién interna para el departamento de gerencia que la utilizara en

la planeacidn y control de las operaciones que se llevan a cabo.

2. Informacion interna a los gerentes, para uso en la planeacion de la
estrategia, en la toma de decisiones y en la formulacion de politicas
generales y planes de largo alcance.

3. Informacion externa para los accionistas, el gobierno y terceras personas.

El sistema contiene la clasificacion de las cuentas y de los libros de Contabilidad,
formas, procedimientos y controles, que ayudan a contabilizar y controlar un activo,
pasivo, patrimonio, ingresos, gastos y los resultados de las transacciones.

b) Importancia

De acuerdo a (GUZMAN VASQUEZ , GUZMAN VASQUEZ, & ROMERO
CIFUENTES, 2005), la importancia del Sistema Contable se deriva de:
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La necesidad de llevar un adecuado control de los procesos, operaciones y
transacciones econdmicas - financieras. Asi como la de obtener y analizar la

informacidn y promover alguna accion establecida en su interpretacion.

El sistema contable en si debe servir fundamentalmente para:

= Pronosticar flujos de efectivo.

= Apoyar a los directivos en la planeacion, organizacion y direcciéon de los
negocios.

» Tomar decisiones adecuadas en materia de inversiones y crédito.

= Evaluar la gestion de los administradores de la empresa.

= Ejercer control sobre las operaciones de la empresa.

= Ayudar a la conformacion de la informacion estadistica nacional.

= Apoyar a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad

econdmica representa para la comunidad.

(MENENDEZ ALONSO, 2007), establece lo siguiente: El uso de los diferentes
sistemas contables con los que puede contar una empresa u organizacion, suelen ser
instrumentos primordiales e importantes, ya que los mismos permiten mantener un
cierto control de todas las negociaciones comerciales y financieras que se realicen en
la empresa, igualmente ayuda a cumplir con el requerimiento de informacion para

obtener una mayor disposicion de todos los recursos disponibles.

c) Caracteristicas de la Informacién Contable
(GUAJARDO & ANDRADE, 2014, pags. 36-37), establece lo siguiente:
La caracteristica principal de la informacion contable es su utilidad, es decir, el
ajuste a las necesidades de los usuarios; y para que ésta exista, deben cumplir

con cuatro caracteristicas fundamentales que son: confiabilidad, relevancia,

comprensibilidad y comparabilidad.
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= Utilidad: La informacion debe adecuarse a las necesidades de los usuarios
para que pueda ser utilizada en el proceso de la toma de decisiones de la

empresa u organizacion.

= Confiabilidad: para que la informacion financiera sea confiable, es necesario
que su proceso de integracion y cuantificacion haya sido un objetivo, que las
reglas bajo las cuales se generé sean seguros Yy, ademas, que exista la
posibilidad de comprobar los pasos seguidos en su proceso de elaboracion, de
tal forma que los usuarios puedan depositar su confianza en ella.

» Relevancia: La informacién financiera contenida en los estados financieros
es notable en la medida en que influye en la toma de decisiones de las

personas que la utilizan.

= Comprensibilidad: La informacion financiera debe ser facilmente
comprensible para los usuarios, en el hipotético de que estos tienen un

conocimiento razonable de la economia y del mundo de los negocios.

= Comparabilidad: Esta caracteristica principalmente se refiere al hecho de
que la informacion financiera facilitada a los usuarios debe permitirles hacer
comparaciones con otros periodos, con otras entidades y contra ella misma en

aspectos especificos.

(SINISTERRA, 2005), en su teoria acata que: La informacion contable debe

reunir las siguientes cualidades para poder lograr sus objetivos:

= Comprensibilidad
= Utilidad

= Pertinencia

= Confiabilidad

= Comparabilidad

Para que la informacion contable sea comprensible por los usuarios se requiere
que sea clara, facil y concisa de comprender; por tanto, se debe hacer uso de una

terminologia generalizada.
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La informacion contable es Gtil cuando es oportuna y confiable. La informacion
que proporcione la contabilidad debe ser adecuada al desempefio de la organizacion
y a su situacion financiera. Cuando la informacién es pertinente posee valor de

realimentacion y de prediccion, y se presenta a tiempo.

Para que la informacién sea confiable debe ser justa y revisable, y representar
fielmente los hechos econdmicos. Un informe financiero es verificable cuando a
partir de los mismos datos financieros proporcionados, dos contadores obtienen

respuestas similares.

Los informes financieros deben prepararse de tal manera que permitan la

comparacion de un ente econémico por varios periodos o con otro del mismo sector.

Cuando la informacién se prepara y se presenta utilizando bases uniformes, es
decir, terminologia, métodos contables y formatos de estados financieros similares,
se propicia esta cualidad.

2.2.4. Sistema Contable de Generacién de Empresas Organizadas (GEO)
a. Caracteristicas y especificaciones del Sistema Contable

El Sistema Contable de Generacién de Empresas Organizadas (GEO), es la
herramienta mas Optima y avanzada para la gerencia de los Recursos Contables.
Desarrollado con Tecnologia de punta.

El Sistema GEO cumple con todas las normas y requerimientos Legales,
Contables y Financieros de nuestro Pais, la inconstancia es una de las principales
caracteristicas de este Sistema, para el manejo administrativo contable de las
Empresas.

Caracteristicas Generales:

Acoplamiento a varias plataformas:
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Windows 95,98, ME
Windows NT
Windows XP
Windows 7

Entre otras caracteristicas:

Ambiente totalmente grafico.

Autoinstalable.

Impresoras configurables por el usuario.

Sistema Multi-usuario.

Sistema Multi-empresa.

Multibodega.

Control de Acceso por Usuario con clave, a los diferentes Modulos y
opciones.

Integracion en linea de los Médulos.

Contabilidad Multi-moneda (5 Tipos de monedas).

Periodos acorde a las necesidades de la empresa.

Estados Financieros en linea: Situacion, Resultados.

Emision de Cheques, cobros, notas de débito, notas de crédito,
conciliacién bancaria, beneficiarios, Retenciones en la Fuente,
Retenciones IVA.

Disefios: Ingresos, Egresos, Notas de Crédito, Notas de Débito,
Retenciones en la Fuente, Retenciones IVA.

Auditoria de transacciones.

Volumen de informacion ilimitado.

Interfaces con Visual-FoxPro, Word y Excel.

Mantenimiento constante y adicion de nuevos médulos

b. Médulos Contables

El Sistema GEO contiene dos iconos:

1.- Admin: Es el administrador del sistema que permite crear la

empresa en la cual vamos a trabajar, dar mantenimiento al Sistema,

copiar configuraciones y crear usuarios.
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2.- Geo: Es el programa que permite digitar la informacion en el
- = modulo tesoreria y con la mayorizacién obtendremos el libro diario,

mayor y Balances (comprobacion, resultados y general).

CONTARILIDAD

Erte modulo procera y
i ctualizada la
Rt e
resa en forma

Para llevar la Contabilidad de las Cajas Solidarias en el GEO, en esta ocasion se
usaran dos modulos: Contabilidad y Tesoreria porque lo méas importante es
aprovechar los conocimientos contables, para la elaboracion y presentacion de los

Balances.

MODULO CONTABILIDAD

CHTASILIDAD

INTRODUCCION

La contabilidad es una ciencia que normaliza procedimientos y registros de las
operaciones economicas de las empresas en base a principios contables de general
aceptacion para finalmente informar sobre la situaciéon financiera a una fecha
determinada y dar resultados de e\ periodo contable.

Los principios contables tienen por finalidad normalizar los criterios para las
distintas aplicaciones en el ambito contable financiero de modo que los estados
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financieros de las compafiias sea el resultado de la ejecucion de estos

principios lo que permitird el mejoramiento de los balances.

2.3.  Fundamentacion Conceptual

2.3.1. Economia Popular y Solidaria

“La economia popular y solidaria entonces es un modo de hacer economia,
organizando de manera asociada y cooperativa la produccion, distribucion,
circulacién y consumo de bienes y servicios no en base al motivo de lucro privado
sino a la resolucion de las necesidades, buscando condiciones de vida de alta calidad
para todos los que en ella participan, sus familiares y comunidades, en colaboracion
con otras comunidades para resolver las necesidades materiales a la vez que
estableciendo lazos sociales fraternales y solidarios, asumiendo con responsabilidad
el manejo de los recursos naturales y el respeto a las generaciones futuras,
consolidando vinculos sociales armoénicos y duraderos entre comunidades, sin
explotacion del trabajo ajeno”.(CORAGGIO, 2013)

Economia Plblica Economia
Estatal Empresarial Privada

Economia
Empresarial
Privada
Solidaria
—

Economia
Piiblica
statal Solidaria

—

Economia Popular
vy Solidaria

|

Economia Popular

Figura 4. Economia Popular y Solidaria
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2.3.2. Finanzas Solidarias y Economia Social

Economia Social: Se refiere a la sub-disciplina desde donde trabajamos
tedricamente, en un campo multidisciplinario en construccién, que se enriquece a

partir de la reflexion sistematica sobre las précticas que lo inspiran. (MUNOZ, 2013)

Finanzas Solidarias: Se trata de una diversidad de practicas en términos de
formas juridicas y organizativas, tamafio, instrumentos financieros utilizados, entre
otros. También se caracterizan por las modalidades de gestion y las relaciones que
tienen con el entorno, méas equitativas en términos materiales y simbolicos, con
mayor participacion de todos los involucrados, transparencia, rendiciones de cuentas
mas amplias, exhaustivas y claras, involucramiento en el desarrollo desde lo local y
el reconocimiento de practicas ancestrales y politicas hacia el buen vivir, entre
otras.(MUNOZ, 2013)

Dentro de todo proceso de investigacion es ineludible la argumentacién legal
para observar la factibilidad dentro de las leyes de la Republica del Ecuador para
beneficiar a un sector determinado como lo es el de la Economia Popular y Solidaria,

enfocando el proyecto dentro de las siguientes:

2.4, Fundamentacion Legal

2.4.1. Constitucidon Politica de la Republica del Ecuador

Esta Constitucion de la Republica del Ecuador del afio 2008, define la
separacion de los poderes del gobierno en cinco funciones como son; la funcién
legislativa, funcion ejecutiva, funcion judicial, funcion electoral y la funcion de
Transparencia y Control Social; las cuales son representadas por seis entidades:
Superintendencia de Telecomunicaciones, Superintendencia de Compaifiias,
superintendencia de Bancos y Seguros, la Defensoria del Pueblo y el Consejo de
Participacion ciudadana y Control Social. Esta Constitucion fue redactada entre el 30
de noviembre del 2007 y el 25 de julio del 2008.
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El sistema econémico se integrard por las formas de organizacion econémica

publica, privada, mixta, popular y solidaria, y las demas que la Constitucion

determine, siempre y cuando estos garanticen los derechos de los ciudadanos en el

pais; estos estan regidos por los siguientes articulos:

Tabla 1.

Anélisis de los Articulos de la constitucion de la Republica del Ecuador.

CONSTITUCION DE LA REPUCBLICA DEL ECUADOR

ARTICULOS

Articulo 283:

CONCEPTO
“El sistema economico es
social y solidario; reconoce al ser
humano como sujeto y fin;
propende a una relacién dindmica y
equilibrada entre sociedad, Estado y
mercado, en armonia con la
naturaleza; y tiene por objetivo
garantizar la  produccion y
reproduccion de las condiciones
materiales e inmateriales que
posibiliten el buen vivir. El sistema
econdémico se integrara por las
formas de organizacién econémica
publica, privada, mixta, popular y
solidaria, y las demas que la
Constitucion determine. La
economia popular y solidaria se
regulara de acuerdo con la ley e
incluira a los sectores
cooperativistas,  asociativos Yy

comunitarios”.

ANALISIS

Garantiza una relacion
eficiente entre estado y
Mercado, es decir social y
solidaria; basada  en
valores humanos y
principios de solidaridad,
incluyendo asi al conjunto
de actividades y
organizaciones de caracter
comunitario,  asociativo,
mutualista, cooperativo y
demas formas colectivas
con el fin de responder a
las necesidades de empleo
y de bienestar de los

pueblos.

CONTINUA——>



Articulo 309.

Articulo 311

Articulo 319:

“El sistema financiero nacional
se compone de los sectores publico,
privado, y del popular y solidario,
que intermedian recursos del
publico. Cada uno de estos sectores
contara con normas y entidades de
control especificas y diferenciadas,
que se encargaran de preservar su
seguridad, estabilidad, transparencia
y solidez. Estas entidades seran
autonomas. Los directivos de las
entidades de  control  serén
responsables administrativa, civil y

penalmente por sus decisiones”.

“El sector financiero popular y
solidario se  compondra de
cooperativas de ahorro y crédito,
entidades asociativas 0 solidarias,
cajas y bancos comunales, cajas de
ahorro. Las iniciativas de servicios
del sector financiero popular y
solidario, y de los micros, pequefias
y medianas unidades productivas,
recibiran un tratamiento

diferenciado y preferencial del

Estado, en la medida en que
impulsen el desarrollo de la
economia.

“Se reconocen diversas formas
de organizacion de la produccion en
otras las

la economia, entre

comunitarias, cooperativas,

empresariales publicas o privadas,
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La Constitucion compone
a los sectores del sistema
financiero nacional, los
mismos  que  manejan
recursos de la sociedad; las
mismas que se regiran con
las entidades de control,
como es el caso de las
Cajas solidaria de ahorro y

crédito, que se encuentran

controladas por la
UCABANPE.
El  Sector  Financiero

compone a las Cajas
Solidarias de Ahorro y
Crédito en un grupo; las
mimas que reciben apoyos
del Gobierno con el fin de
garantizar el desarrollo de
los pueblos del Ecuador,
los mismos que son
impulsados con Créditos
para financiar sus negocios

de emprendimiento.

Las organizaciones
comunitarias de
produccion, garantizan el

buen vivir de los pueblos,

CONTINUA——>
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asociativas, familiares, domésticas, ya que son financiados

autébnomas y mixtas”. para fomentar el trabajo en
la comunidad.

Fuente: Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

Esto aporta a la Investigacion del proyecto de investigacion actual que se esta
desarrollando, ya que las garantias que brinda el Estado promovera las formas de
produccion que aseguren el buen vivir de la poblacion y desincentivara aquellas que
atenten contra sus derechos o los de la naturaleza; alentara la produccion que
satisfaga la demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el

contexto internacional.

2.4.2. Ley Organica de Régimen Tributario Interno

La Ley Organica de Régimen Tributario Interno se entiende como obligacién de
pago de impuestos por el conjunto de actividades econdémicas que realiza ya sea este

una persona natural o juridica.

Tabla 2.

Analisis de los articulos de la Ley de Régimen Tributario Interno

LEY ORGANICA DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO

ARTICULOS

Art. 111

CONCEPTO

“Recaudacién en instituciones

financieras.- Autorizase a la
Administracion Tributaria para
que pueda celebrar convenios
especiales con las instituciones
financieras establecidas en el
pais, tendientes a recibir la
declaracion y la recaudacion de
los impuestos, intereses y multas

por obligaciones tributarias.”

ANALISIS

La Administracion
Tributaria estd en plena
potestad de celebrar
convenios especiales con las
instituciones financieras
especialmente de las que
estin  en  obligaciones

tributarias.

CONTINUA———>



Art. 113

Art. 90

“Terminacion de los convenios
(Reformado por el Art. 21 de la
Ley 41, R.O. 206, 2-X11-97).- El
Director General del Servicio de
Rentas Internas podra, en
cualquier momento, dar por
terminado unilateralmente el
convenio suscrito con las
instituciones financieras cuando
éstas incumplan las obligaciones
establecidas en esta Ley, en los
reglamentos o en las clausulas
especiales que en tal sentido se
incluyan en el convenio
respectivo. El Presidente de la
Republica  reglamentara  las
condiciones, requisitos
sanciones aplicables a las
instituciones financieras
suscriptoras del convenio.”

“Entidades asociativas 0
solidarias, cajas Yy bancos
comunales.- Son organizaciones
que pertenecen al  Sector
Financiero Popular y Solidario,
que realizan sus actividades,
exclusivamente, en los recintos,
comunidades, barrios 0
localidades en donde se
constituyen 'y se  pueden
financiar, con sus propios
recursos o con  fondos

provenientes de programas o
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El Director General del
Servicio de Rentas Internas
estd en plena capacidad para
dar como finiquitado de
manera  igualitaria  los
convenios suscritos con las
Instituciones financieras de
tal manera que una de las

causas para dar por

terminado sea el
incumplimiento de
obligaciones  previamente

establecidas en la Ley.

Adopcion  de  politicas
financieras 'y estrategias
administrativas acorde a las
condiciones y necesidades
de las economias
campesinas garantizando el
fortalecimiento y
sostenibilidad de un sistema
financiero popular y

solidario.

CONTINUA ——>
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proyectos ligados al desarrollo

de sus integrantes.”

Art. 91
“Cajas de ahorro.- Son las Organizaciones enfocadas
organizaciones integradas por en un solo  objetivo
miembros de un mismo gremio 0 asociadas y dirigidas para
institucion;  por grupos de aumentar el desarrollo de las
trabajadores con un empleador cajas de ahorro y cada uno
coman, grupos  familiares, de sus socios.
barriales; o, por socios de
cooperativas distintas a las de
ahorro y crédito.

Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno

2.4.3. Ley de Economia Popular y Solidaria

Se entiende por Ley de Economia Popular y Solidaria al conjunto de normas y
reglamentos a la que se rige cierta institucion econdmica, en la que sus integrantes
desarrollan procesos de produccion, intercambio, comercializacion y financiamiento
de bienes y servicio, con el fin de satisfacer necesidades y generar utilidades para la

misma.

A esta ley se rigen toda persona natural o juridica que de acuerdo a la
Constitucion, conforman la Economia Popular y Solidaria y demas Instituciones

publicas encargadas del control, regulacion, promocion.
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Anélisis de la Ley de Economia Popular y Solidaria
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REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DE LA

ARTICULOS

Art. 02

ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

CONCEPTO

“Asamblea Constitutiva- Para

constituir una de las
organizaciones sujetas a la ley,
asamblea

se realizard una

constitutiva con las personas
interesadas, quienes, en forma
expresa, manifestaran su deseo
de conformar la organizacion y
elegiran un Directorio
provisional integrado por un
Presidente, un Secretario y un

Tesorero.

ANALISIS

La organizacion es la base

fundamental de toda
institucion por ello se
establecen  requerimientos

especificos que mantengan
la alineacion y estructura
aprobada bajo estatutos y
reglamentos

preestablecidos.

Fuente: Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (2014)

2.4.4. Plan Nacional de Desarrollo del Buen Vivir

El Plan Nacional de desarrollo del Buen Vivir, denominado Plan Nacional del

Buen Vivir, se considera como un apoyo a la cual se acogera todos los proyectos,

programas, etc., que se encuentren establecidos dentro del presupuesto del Estado, ya

que este contiene doce objetivos, las que estan relacionadas con el desempefio de las

metas nacionales.
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Anélisis de algunos de los objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir

Objetivo 1.

Obijetivo 2.

Objetivo 3.

Objetivo 4.

PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR

CONCEPTO

Consolidar el

Estado

democratico y la construccion

del poder popular

Auspiciar la

igualdad,

la

cohesién, la inclusion y la

equidad social y territorial, en

la diversidad

Mejorar la calidad de vida de la

poblacion

Fortalecer las capacidades y

potencialidades

ciudadania

de

la

ANALISIS

Fortalecer las capacidades
de los niveles de gobierno,
a través de planes vy
programas de capacitacion,
formacion 'y asistencia
técnica, para el efectivo
ejercicio de sus
competencias.

Desarrollar e implementar
una estrategia
intersectorial  para la
erradicacion de la pobreza
y el cierre de brechas de
desigualdad.

Normar, regular y
controlar la calidad de los
servicios de educacion,
salud, atencion y cuidado
diario, proteccién especial,
rehabilitacion social.
Mejorar la prestacion de
servicios de educacion
inicial, basica y
bachillerato, de manera
planificada, considerando
las particularidades del

territorio y las necesidades

CONTINUA———>
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Objetivo 5.

Obijetivo 6.

Objetivo 7.

Objetivo 8.

Objetivo 9.

Objetivo 10.

Construir espacios de
encuentro comudn vy fortalecer
la identidad nacional, las
identidades diversas, la
plurinacionalidad y la
interculturalidad

Consolidar la transformacion
de la justicia y fortalecer la
seguridad integral, en estricto

respeto a los derechos humanos

Garantizar los derechos de la

naturaleza y promover la

sostenibilidad ambiental
territorial y global
Consolidar el sistema

econdmico social y solidario,

de forma sostenible

Garantizar el trabajo digno en

todas sus formas

Impulsar la transformacion de

la matriz productiva

educativas

Promover el respeto y el
reconocimiento de las
diversidades en los

espacios de uso publico,

sean estos publicos o
privados.
Promocionar derechos,

deberes y mecanismos de

acceso y operacion del

sistema de justicia
ordinaria.

Disefiar 'y aplicar un
sistema integrado  de
seguimiento, control 'y
monitoreo del

cumplimiento de  los
derechos de la naturaleza
Fortalecer el rol de la
planificacion de la
inversiébn  pablica  con
enfoque integral.

Impulsar el trabajo como
mecanismo de insercion
econémica productiva,
tanto a nivel interno como
externo del pais.

Fomentar la sustitucion
selectiva de importaciones,
en funcion del potencial
enddgeno territorial, con
vision de encadenamiento

de industrias basicas e

CONTINUA ——>
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Objetivo 11.

Obijetivo 12.

Asegurar la soberania 'y

eficiencia de los sectores
estratégicos para la
transformacion industrial y

tecnoldgica

Garantizar la soberania y la
paz, profundizar la insercion
estratégica en el mundo y la

integracion latinoamericana

intermedias.

Incentivar el uso eficiente
y el ahorro de energia, sin
afectar la cobertura y
calidad de sus productos y
servicios.
Establecer ~ mecanismos
regionales alternativos y
soberanos para la
promocion y proteccion de

los Derechos Humanos.
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CAPITULO III

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Metodologia de la Investigacion
De acuerdo a la teoria de(ZEA, 2008), se dice lo siguiente:

El vocablo Método resulta del Griego Meta - odon, que significa camino a, ir
encaminado. Es el camino, manera 0 modo de obtener un objetivo, es también el

procedimiento determinado para establecer la actividad que se desea cumplir.

La Metodologia, es la teoria del método. Por lo tanto, es el estudio cientifico que
ensefia a revelar nuevos conocimientos,  diversos procedimientos 0 caminos.
Naturalmente, ésta definicion corresponde a la metodologia de investigacion

cientifica, que busca la realidad.

Metodologia también hace referencia a la serie de métodos y técnicas de rigor
cientifico que se aplican metddicamente durante un proceso de investigacion para
alcanzar un resultado tedricamente valido. En este sentido, la metodologia funciona
como el soporte conceptual que rige la manera en que aplicamos los procedimientos

en una investigacion. (p. 23)
El estudio de (Herrera, 2010), encontré lo siguiente:

Para responder a preguntas como ¢en donde?, ¢quién?, ;por donde?, o ¢como
encontrar el camino directo y adecuado en una investigacion?, es necesario organizar
nuestros pasos, y particularmente la metodologia, para ello, primero definamos el
concepto de método:

Etimologicamente, la palabra método esta formada por dos raices griegas: META=

camino, o lo largo de, ODOS= camino. Se entiende como:

El camino o procedimiento para lograr un objetivo.
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La manera de ordenar una actividad para lograr un fin.
El ordenar los acontecimientos para alcanzar una meta.

Por lo tanto, el método es una forma de ordenar y estructurar el trabajo, y si esto no

se realiza de forma eficaz, obviamente se desperdiciaran tiempo y recursos.

Existen varias definiciones acerca del concepto de método, asi se puede describir
como el “modo de decir o hacer con orden”, también se define como el “modo de
obrar o proceder, habito o costumbre que cada uno tiene y observa”, o bien como un
“procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la verdad y ensefarla”.
Entonces, se puede decir que la metodologia de la investigacion es “la disciplina que
se encarga del estudio critico de los procedimientos, y medios aplicados por los seres
humanos, que permiten alcanzar y crear el conocimiento en el campo de la

investigacion cientifica”.

Por ende, para alcanzar el conocimiento en cualquier campo de la investigacion
cientifica, el investigador debe tener una metodologia de investigacion, que le
permita actuar de manera ordenada, organizada y sistematica; ya que en el desarrollo
de la investigacion, las improvisaciones pueden ocasionar grandes problemas al
investigador. Ademas, la metodologia también permite revisar, de manera constante,
los aspectos que no resulten claros, asi el investigador debera regresar en el proceso
para deducir, mediante este ejercicio, nuevos indicadores o factores que le permitan
continuar de manera gradual la investigacion; por ello la importancia de disefiar un

metodologia basada en el orden, y por obvias razones, organizada y sistematica.

El objetivo de la presente investigacion radica en llegar a conocer las condiciones,
procedimientos y actitudes de las operaciones que se realiza a diario por parte de los
funcionarios de la entidad, identificando cada una de sus falencias que se genere
durante el desarrollo de sus funciones laborales; de esta manera aplicaremos el
método analitico el mismo que nos permitird descomponer en partes cada una de las
investigaciones que se vayan desarrollando, es asi que nos permitira llegar al objetivo
planteado en la investigacion. Ademas de ello aplicaremos una encuesta a cada uno

de los funcionarios, seguido de la observacion que se realizara, con el fin propuesto
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de llegar a elaborar un manual de procesos para cada una de los departamentos como
es el Departamento Contable, Administrativo y Financiero.

3.2. Método Analitico

(Ruiz, 2006), establece el siguiente concepto:

El Método Analitico es aquel método de investigacion que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos para
observar las causas, la naturaleza y los efectos. El andlisis es la observacion y
examen de un hecho en particular. Es necesario conocer la naturaleza del fenémeno y
objeto que se estudia para comprender su esencia. Este método nos permite conocer
mas del objeto de estudio, con lo cual se puede: explicar, hacer analogias,

comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias.

El analisis va de lo concreto a lo abstracto ya que mantiene el recurso de la
abstraccion puede separarse las partes del todo asi como sus relaciones béasicas que
interesan para su estudio intensivo (una hipdtesis no es un producto material, pero
expresa relaciones entre productos materiales; luego, es un concreto de pensamiento.
(p. 121)

Para hacer referencia al Método Analitico, debemos sefialar “primeramente que
la palabra analisis deriva del vocablo griego andlisis y significa: disolucion de un

conjunto en sus partes (J, 1973, pag. 49)”.

En la presente investigacion utilizaremos el Método Analitico, donde se distingue
los elementos de cada proceso, examinandolos ordenadamente por separado. La
misma que consiste en la extraccién de los datos de un todo, con el objetivo de
estudiarlos y examinarlos minuciosamente por separado, con el fin de establecer las

relaciones que existe entre los mismos.

Ademas de ello, este método permitird identificar las caracteristicas de la realidad,
establecer la relacion que provoca las debilidades y por ende los efectos que ello



37

produce, enfocandonos en el problema de estudio con el propdsito de identificar el
mismo, y en base a este realizar la propuesta que se desea plantear.

Se utilizara en la parte de diagnostico y en el levantamiento de procesos con el fin
de detallar detenidamente los aspectos directamente del sector financiero, para lo
cual se realizard una comparacion, analisis e interpretacion de los resultados, ya que

de esta manera se lograra llegar a los objetivos planteados anteriormente.

3.3.  Planteamiento del problema de investigacion

El problema es el punto de partida de la investigacion, surge cuando el
investigador encuentra un vacio teorico, o un hecho no abarcado por una teoria, un
tropiezo o un acontecimiento que no encaja dentro de las expectaciones en su campo
de estudio. (Lucio, 2010, pag. 83)

El planteamiento del problema de investigacion comienza cuando ya se han
definido los objetivos y se ha planteado la idea de la investigacién; es por ello que
durante el desarrollo del capitulo I, se establecié el siguiente problema de
investigacion: ¢Cuéles son las metodologias para el levantamiento de procesos
financieros y fortalecimiento del sistema de contabilidad en la Caja Solidara de
Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™ de la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia
de Cotopaxi?, el mismo que constituye parte del problema de investigacion de la

presente tesis.

3.3.1. Objetivo de la Investigacion

De acuerdo a (Lucio, 2010) se establece el siguiente concepto:

Toda investigacion tiene objetivos generales y especificos.

Objetivo General.- especificar que se intenta conseguir con el trabajo de

investigacion.
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Objetivo Especifico.- sefialan los resultados o metas parciales, cada objetivo

debe incluir un solo logro. (p. 83)

(Gomez M. J., 2006), establece lo siguiente:

Los objetivos tienen la finalidad de sefialar a lo que se aspira en la investigacion,

han de expresarse con claridad para evitar posibles desviaciones del proceso de

investigacion, deben ser congruentes entre si y susceptibles de alcanzarse, ya que

son las guias de estudio.

Se plantearon los siguientes objetivos de investigacion durante la realizacion de la

presente tesis:

=  General

Proponer el levantamiento de procesos financieros y fortalecimiento del
sistema de contabilidad en la Caja Solidara de Ahorro y Crédito
“Kullkita Mafiachik”, de la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de
Cotopaxi, con el fin de mejorar la situacién socio-econémica de sus

miembros.

= Especificos

Identificar la organizacién de la informacion financiera en la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, de la Ciudadela

Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi.

Analizar el sistema de Tecnologia Contable adecuada para la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”.

Disefiar manuales de procesos financieros, contables y administrativos
para la Caja Solidara de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik™ de la

Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi con el fin de brindar
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una herramienta capaz de mejorar la eficiencia en el manejo de sus

actividades.

3.4. Tipos de Investigacion

La Investigacion es “Un proceso que mediante la aplicacion de métodos
cientificos procura obtener informacion relevante y fidedigna para extender,

verificar, corregir o aplicar el conocimiento”. (Paz, 2006, pag. 81)

El tipo de investigacion establecera los pasos a seguir durante el trascurso del
estudio, al igual que sus técnicas y métodos que puedan utilizar en el mismo, con la
intencion de proveer la respuesta al problema que ha sido planteado sobre la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”, los tipos de investigacion que se
plantearan en el estudio son: Investigacion Basica, Investigacion de Campo e
Investigacion Exploratoria, las mimas que son definidas a continuacién; logrando asi
realizar el trabajo de manera eficiente para alcanzar los objetivos planteados en un

determinado tiempo.

3.4.1. Tipo de Investigacion por el medio utilizado

Los Tipos de Investigacion se clasifica por los medios utilizados para obtener los
datos, entonces se divide en: documental, de campo y experimental.

= Investigacion de Campo

El autor (Paz, 2006), acata el siguiente concepto:

Las técnicas especificas de la investigacién de campo tienen como finalidad
recoger y registrar ordenadamente los datos relativos al tema escogido como
objeto de estudio. Equivalen, por tanto, a instrumentos que permiten controlar los
fendmenos.

Las técnicas de trabajo de campo se dividen en dos tipos principales:
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1) La observacion y la exploracion del terreno, que en realidad es el contacto
directo con el objeto de estudio.

2) La interrogacion, que consiste en el acopio de testimonios, orales y escritos,
sentimientos, pensamientos, estados de &nimo de personas vivas.

La observacion incluye tanto las experiencias mas casuales y menos reguladas,

como los registros méas exactos de las experiencias llevadas a cabo en

laboratorios. Existen diversos tipos de observacion dependiendo del grado en que

el cientifico se involucra con lo observado. Asi, tenemos la observacion simple,

la no regulada, la participante y la no participante.

La mayor parte de nuestros conocimientos los obtenemos de una observacién no
regulada, ya sea con participacion o sin ella. Este procedimiento se emplea
cuando el investigador puede disfrazarse de modo que se le acepte como
miembro del grupo. Aunque para llegar a ser un observador participante, el
cientifico no necesita llevar a cabo las mismas actividades que los demas, puede
intentar encontrar algun otro papel que sea aceptable para el grupo, sin que

divulgue su verdadera finalidad. (p. 86)

(RAZO, 1998), establece la siguiente teoria:

En la ejecucion de los trabajos de este tipo, tanto el levantamiento de
informacion como el analisis, comprobaciones, aplicaciones practicas,
conocimientos y métodos utilizados para obtener conclusiones se realizan en el

medio en el que se desenvuelve el fendmeno o hecho en estudio.

La presentacion de resultado se complementa con un breve anélisis documental.
En estas investigaciones, el trabajo se efectla directamente en el campo (80 a 90
por ciento) y so6lo se utiliza un estudio de caracter documental para avalar o
complementar los resultados (20 a 10 por ciento). Algunos ejemplos de estas
investigaciones son:

= Investigaciones sobre el analisis y desarrollo de sistemas de computo.

= Auditorias de un sistema
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En la presente investigacion, sera de mucha utilidad concurrir a la investigacion de
campo, ya que asi se obtendra la informacion confiable y eficaz, a través del contacto
directo que se establecera con las respectivas unidades de informacion, las mismas
que nos admitira determinar cuéles han sido las causas y efectos para la generacién
de problemas, suministrando informacion confiable; la misma que sera aplicada a

través de encuestas directas al personal administrativo y operativo de la entidad.

3.4.2. Tipo de Investigacion por el propdsito

La investigacion puede clasificarse en consideracion al propdsito o finalidades

perseguidas en: basica o aplicada.

El tipo de investigacion a utilizarse en este caso es la investigacion bésica de

acuerdo al siguiente concepto:

» [Investigacion basica:

La Investigacion basica, pura o tedrica, “se caracteriza porque parte de un marco
tedrico permanece en él; la finalidad radica en formular nuevas teorias o modificar
las existentes, en incrementar los conocimientos cientificos o filoséficos, pero sin

contrastarlos con ningun aspecto practico (Gomez, 1992)”.

La teoria de (Paz, 2006), establece el siguiente concepto:

La investigacion pura o tedrica es el estudio de un problema destinado
exclusivamente a la busqueda de conocimiento. Las ciencias puras son las que se
proponen conocer las leyes generales de los fendmenos estudiados, elaborando
teorias de amplio alcance para comprenderlos, y que se desentienden — al menos en
forma inmediata- de las posibles aplicaciones practicas que se puedan dar a los

resultados.

La investigacion tedrica establece muchas soluciones alternativas, con el resultado
de que se pueden ponderar los costos de las mismas y, finalmente reducirlos. Las

soluciones que la investigacion establece por primera vez pueden resultar muy caras.
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La mayoria de las aplicaciones de las ciencias que han pasado a ser algo corriente en
nuestra civilizacion —la radio, la television, la refrigeradora, etc. fueron al comienzo
aparatos de laboratorio poco manejables, costosos e ineficaces. Es caracteristico que
la ciencia pura prosiga la investigacion mas alld de una solucién funcional, hasta
llegar a generalizaciones mas precisas, al descubrimiento de los factores esenciales y
a cerciorarse de las condiciones exactas en donde el proceso funciona. (p. 283)

La investigacion basica “Ni hechos sin ideas, ni ideas sin hechos, expresa

admirablemente el caracter de la investigacion cientifica”. (Simiand, pag. 354)

De acuerdo a la teoria planteada anteriormente sobre la Investigacion basica, se
realizara un estudio minucioso acerca de las Leyes como es la Ley de Economia
Popular y Solidaria entre otros conceptos que tengan relevancia con el tema de Cajas
Solidarias de Ahorro y Crédito, esto permitira elaborar una encuesta con preguntas
que van de la mano y en beneficio de la entidad, esta encuesta se la planteara a cada
uno de los funcionarios responsables de cada departamento de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”, tomando en cuenta que en la actualidad la
Ley de Economia Popular y Solidaria mantiene beneficios para las Cajas Comunales
y Bancos Comunales.

3.4.3. Tipo de Investigacion por el nivel de conocimientos adquiridos

Esta clasificacion es importante, pues del alcance del estudio depende la estrategia
de investigacion. El disefio, los datos que se recolectan, la manera de obtenerlos, el
muestreo y otros componentes del proceso de investigacidn son importantes para este

tipo de investigacion.

» Investigacion Exploratoria

La Investigacion exploratoria, “es aquella que se realiza con el proposito de
destacar los aspectos fundamentales de una problematica determinada y encontrar los
procedimientos adecuados para elaborar una investigacion posterior. La importancia
radica en el uso de sus resultados para abrir lineas de investigacién y proceder a su
consecuente comprobacion”. (GOMEZ, 1992)

Segun (Hernandez Sampieri, etc., 2007), establece la siguiente teoria:
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La investigacion exploratoria se efectia, normalmente cuando el objetivo es
examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado, del cual se tiene
muchas dudas o0 no se ha abordado antes. Los estudios exploratorios son como
realizar un viaje a un sitio desconocido, del cual no hemos visto ningun
documental ni leido algun libro, sino que simplemente alguien nos hizo un breve

comentario sobre el lugar.

Los estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con fendmenos
relativamente desconocidos, obtener informacidn sobre la posibilidad de llevar a
cabo una investigacion mas completa en un contexto particular, investigar
nuevos problemas del comportamiento humano que consideren cruciales los
profesionales de determinada area, identificar conceptos y variables promisorias,
establecer prioridades para investigaciones futuras o sugerir afirmaciones o

postulados.

Los estudios exploratorios en pocas ocasiones constituyen un fin en si mismos,
generalmente determinan tendencias, identifican areas, ambientes, contextos y
situaciones de estudio, relaciones potenciales entre variables; o establecen el

“tono” de investigaciones posteriores mas elaboradas y rigorosas.

En la investigacion exploratoria el investigador se familiariza con la situacién del
problema, identificando las variables mas importantes, que tenga afinidad con el
tema de investigacion, tomando en cuenta que este tipo de clasificacion se caracteriza
por investigar temas desconocidos 0 que no se han estudiado anteriormente, de tal
manera que esta se ira explorando cuidadosamente con el fin de conocer cada area de
la entidad, entre ellas las funciones que se desarrollan en cada proceso; nos permitira
conocer si la contabilidad se le maneja adecuadamente y mediante un sistema
contable, si el proceso para otorgar un crédito se lo maneja de acuerdo a un
procedimiento establecido y si del mismo se cuenta con documentos de respaldo,

ademas de otras funciones que se desarrollan en la institucién.
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3.5. Disefio de la Investigacion

Diserio de la Investigacion es el plan de accion. Indica la secuencia de los pasos a
seguir. Permite al investigador precisar los detalles de las tareas de investigacion y
establecer las estrategias a seguir para obtener los resultados positivos, ademas de
definir la forma de encontrar las respuestas a las interrogantes que inducen al estudio.
(Lucio, 2010, pag. 42)

Los disefios de investigacion se inventaron para permitir a los investigadores
responder preguntas de la forma mas valida, objetiva, precisa y econdémica posible.
Los planes de investigacion se conciben de forma deliberada y especifica y son
ejecutados para obtener evidencia empirica que apoye al problema de investigacion.
(Gémez M. J., 2006, pag. 58)

La investigacion que se lleva a cabo es de tipo no experimental, ya que permitiria
generar la medicion de las variables, con el fin de cumplir con criterios que permitan

evaluar el efecto resultante de los datos obtenidos.

3.6.  Tipos de Informacion

La informacion esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados
que sirven para construir un mensaje basado en un cierto fendmeno o ente. La
informacién permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su
aprovechamiento racional es la base del conocimiento. Por lo tanto, otra perspectiva
nos indica que la informacion es un recurso que otorga significado o sentido a la
realidad, ya que mediante cddigos y conjunto de datos, da origen a los modelos de

pensamiento humano. (Definicion de informacion)

(Franklin, 2004), establece lo siguiente sobre la informacion:

Integracion de la informacion:

Una vez que se cuenta con la informacion de las &reas que participan en el

estudio debe ordenarse y sistematizarse los datos a efecto de preparar su analisis.
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1. Resguardo.- para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que la
informacion obtenida se incorpore a equipos de cémputo para

salvaguardarla y facilitar su manejo.

2. Clasificacion.- la informacion puede dividirse en dos grandes grupos:
Antecedentes

Se debe tomar en cuenta la reglamentacion juridico administrativo que
regula la realizacion del trabajo, como la han aplicado las unidades
responsables de hacerlo y que efecto ha tenido en otras unidades,

organizaciones, etc.

Situacion actual

Por lo que toca a este punto es recomendable considerar los siguientes

aspectos.

" Objetivos del area de estudio

. Estructura organica

. Recursos presupuestarios asignados a la estructura organica
. Normas y politicas administrativas

" Funciones

" Procedimientos

" Procesos infraestructura tecnoldgica

" Equipo

. Condiciones de trabajo

. Ambiente laboral

= Relacion con el entorno

La informacién que se recolectara, para el analisis y estudio minuciosos de la
investigacion serd mediante datos primarios, los mismos que se obtendra
directamente de la realidad de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito Kullkita
Mafachik; con el medio de nuestros propios instrumentos; en este caso se realizara

encuestas a cada uno de los directivos representantes de cada departamento de la
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entidad, la misma que proveera una evidencia directa sobre las interrogantes de la

encuesta.

3.7.  Técnicas de Investigacion

3.7.1. La Entrevista

De acuerdo a la teoria de (Lourdes Munch; Ernesto Angeles, 1997) que establece

lo siguiente:

Es una de las técnicas mas utilizadas en la investigacién. Mediante esta, una

persona (entrevistador) solicita informacion a otra (entrevistado).

La entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos para obtener
informacidn, y aungue aparentemente no necesita estar muy preparada, es posible
definir a la entrevista como “el arte de escuchar y captar informacion”; esta habilidad

requiere de captacion, pues no cualquier persona puede ser un buen entrevistador.
Las caracteristicas que debe reunir un buen entrevistador son:
= Establecer el rapport (romper el hielo) antes de iniciar el interrogatorio. Es

necesario crear un clima de confianza y hacer sentir al entrevistado la importancia

de su colaboracion y el caracter confidencial de los datos que aporte.

Las preguntas deben reunir requisitos de confiabilidad y validez.

» Iniciar la entrevista con las preguntas mas simples.

= El entrevistador no debe desviar su atencion de los objetivos de la entrevista.
= El entrevistador no debe ser entrevistado.

= La entrevista debe realizarse sin interrupciones y en un clima de tranquilidad,

amabilidad y confianza.

= Al concluir la entrevista se debe agradecer al informante su colaboracion.
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= El entrevistador debe poseer la suficiente agudeza para observar, escuchar,

transcribir y sintetizar la informacion recopilada.

= El entrevistador debe constar con una guia de entrevista en donde se
establézcanlos objetivos y los aspectos més relevantes de los datos que se han de
recopilar para el caso de la entrevista libre, y un cuestionario para la entrevista

dirigida.

= Durante la entrevista o al final de la misma, el entrevistador debera anotar en

la cédula, diario de campo o ficha de trabajo los resultados

= Las anotaciones deben hacerse con la mayor imparcialidad y objetividad
posibles, y los comentarios y opiniones del entrevistador deben anotarse por

separado.

Tipos de entrevista

De acuerdo con sus objetivos y con el procedimiento utilizado para realizarlas, las

entrevistas pueden ser:

El tipo de entrevista a utilizar es la estructurada de acuerdo a lo siguiente:

Se realiza con un cuestionario y con una cedula que se debe llenar a medida que
se desarrolla. Las respuesta se transcriben tal y como las proporciona el
entrevistado, por lo tanto, las preguntas siempre se plantean con el mismo orden.
(p. 62,63)

(Subia, 2000), establece el siguiente concepto:

La entrevista es una técnica de investigacion dedicada a obtener informacion
mediante un sistema de preguntas que un entrevistador hace a un entrevistado, a
través de una accion comunicativa. Para que la entrevista tenga validez de formar

parte de un proceso de investigacion, donde el entrevistador debe conocer con
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claridad y profundidad los problemas, objetivos, hipdtesis y contenidos de la

investigacion, lo cual le permitira orientar adecuadamente la entrevista.

La entrevista mucho depende del entrevistador por lo que este debe estar bien
preparado para mantener el curso de la entrevista y obtener la mayor cantidad de
informacion de la mejor calidad que pueda disponer el entrevistado. Debe tener
mucha habilidad, rapidez mental, capacidad de decision, capacidad de dialogo,
comunicacion, tolerancia, paciencia, concentracion y conocimiento profundo del

tema que se investiga.

Es muy necesario comprender que el entrevistado no tiene razones poderosas para
hablar o responder, como las tiene el entrevistador: por eso debe motivarlo,
escucharlo con atencion, dejarlo que se exprese con libertad y demostrar interés en su

exposicion.

Tipos de Entrevista

Existen varios tipos de entrevista que se clasifican segun la planificacion del trabajo

y el carécter de la investigacion.

Segun la planificacién del trabajo, la entrevista a utilizar es la estructurada.

La entrevista estructurada también se denomina encuesta y es un interrogatorio en
el cual las preguntas se plantean en el mismo orden y se formulan con las mismas
palabras a cada uno de los entrevistados. Para lograr este propdsito se requiere
obligatoriamente utilizar formularios impresos rigurosamente estructurados,
donde vayan ordenadas y redactadas las preguntas. Ademas, se necesita de un
entrenamiento previo de los entrevistadores para uniformar los procedimientos de
recoleccion de informacion. Esta forma de utilizar es la mas utilizada en nuestro
medio y no requiere de mayor especializacion de los entrevistadores. Es suficiente

un sostenido entrenamiento sobre el manejo del formulario. (p. 198, 199, 200)

Este tipo de técnica sera aplicada a los dirigentes de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Mafiachik” de la ciudadela Maldonado Toledo, de la provincia de
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Cotopaxi; es decir al grupo de personas que se encuentran directamente involucradas
con la entidad, esta entrevista aportara satisfactoriamente con ideas y respuestas ante
las preguntas que seran disefiadas con el fin de obtener informacion de calidad los
mismos que aportaran considerablemente para la elaboracion de los manuales de

procedimientos.

3.7.2. La Encuesta

La encuesta es una técnica que consiste en obtener informacién acerca de una
parte de la poblacion o muestra, mediante el uso del cuestionario o la entrevista. La
recopilacion de la informacién se realiza mediante preguntas que midan los diversos
indicadores que se han determinado en la operacionalizacion de los términos del

problema o de las variables de las hipdtesis (Lourdes Munch; Ernesto Angeles, 1997,

pag. 55).

La encuesta busca conocer la reaccion o la respuesta de un grupo de individuos
que pueden corresponder a una muestra 0 a una poblacion, por tanto es cuantitativa,
requiere de un instrumente que provoque las reacciones en el encuestado, es auto-
administrado si el individuo completa los reactivos y hetero-administrado cuando
hay un encuestador. El encuestador no necesariamente pertenece a la linea de

investigacién. Implica gran economia de tiempo y personal. (Supo, pag. 19)

En el capitulo IV, se detalla el analisis y la interpretacion de la encuesta de 50
preguntas establecidas para cada uno de los departamentos Contable, Administrativo
y Financiero de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, las
mismas que seran elaboradas en concordancia a las Leyes que actualmente se
encuentran vigentes, cada una de las preguntas seran tabuladas e interpretadas, de
esta forma se generara la respuesta correcta a la pregunta planteada de la Caja

Solidaria.
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3.7.3. Observacion

Segun (Subia, 2000), establece lo siguiente:

La observacion es una técnica que ha sido utilizada por la humanidad en todos los
tiempos y lugares para la adquisicion de conocimientos. Constituye la manera mas
directa y abierta de comunicacion y conocimiento del mundo. Las ciencias en gran
parte se han desarrollado en base a la observacion profunda, sistematica y

controlada de los fendmenos especificos de cada area del saber.

En el campo de investigacion, la observacion es una técnica dedicada a “ver” y
“oir” los hechos y fendmenos objetos de estudio. Se utiliza fundamentalmente para
obtener informacion de primera mano acerca de los fendmenos que se investiga,

como paso previo a la problematizacion.

La observacion se presenta en primer momento, como un procedimiento casual,
espontaneo y subjetivo, pero a medida que van interviniendo factores de control,
validez y consistencia de la informacién, va tomando la forma de una técnica
confiable de investigacién. En este sentido, la observacion es el registro visual de lo
gue ocurre en una situacion real, de acuerdo con un esquema previamente establecido

y que responde a los objetivos y orientacién de la investigacion.

Caracteristicas de la observacion:

Para que la observacién pueda ser considerada como una técnica de investigacion

debe ser planificada, sistematica y objetiva.

1. Planificada: la observacion debe estar inscrita en el proceso de investigacion,
formar parte del proceso de recoleccidn de informacion y orientarse hacia un
fin determinado.

2. Sistematica: quiere decir que los fendmenos o situaciones que van a ser
observados van a ser sometidos a una serie cronolégica ordenada y controlada
de observacion, con los respectivos monitoreo y registros encargados de tomar

el pulso y la validez de la informacion.
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3. Objetiva: significa que la observacion debe crear todos los mecanismos
necesarios para que la informacion observada refleje méas los contenidos de la

realidad, antes que los sentimientos y las subjetividades del observador.

El tipo de observacion a utilizar, es la observacion estructurada, la misma q se
caracteriza por programar detenidamente el trabajo mediante la elaboracion previa de
un sistema de registro y control de los aspectos y situaciones que se van a observar,
en funcion de los objetivos y alcances de la investigacion; lo cual aspira a garantizar

la validez y confiabilidad de la informacion.

Este tipo de informacidn tiene la gran ventaja de poder cuantificar los resultados
observados en base al tratamiento estadistico de la informacion contenida en los
registros de observacién, que puede ser completada con instrumentos auxiliares
como camaras fotograficas, grabadoras, filmadoras y similares. Sin embargo,
subsisten los riesgos de subjetividad y generalidad propios de esta técnica de
investigacion. (p. 185, 186, 187,188)

3.7.4.Diagramas de Flujo

(Franklin, 2004), establece la siguiente teoria:
Es la representacion gréfica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o recorrido de formas o materiales; en ella se muestran las
areas o unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado) en cada operacién descrita. Ademas,

pueden mencionar el equipo o los recursos utilizados en cada caso. (p. 184)

Simbolos usados en los diagramas de flujo:

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no
convencional transmite un mensaje deformado e impide comprender el proceso
gue se pretende estudiar. Los simbolos de diagramacion que se emplean

internacionalmente son elaborados por las instituciones siguientes:
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1. American Society of Mechanical Engineers (ASME), que ha desarrollado los
simbolos contenidos en la (figura 3.1) y (figura 3.2), los cuales, a pesar de que
son aceptados en areas de produccion, se emplea escasamente en el trabajo de
diagramacion administrativa, pues se considera que su alcance se enfoca a los
requerimientos necesarios. (p. 212).

2. American National Standard Institute (ANSI), que ha preparado una simbologia

para representar flujos de informacion del procesamiento electronico de datos
(fig. 3.3); de ella se han adoptado algunos simbolos para diagramas de flujo
administrativos (fig. 3.4). (p.214, 215).

El diagrama de flujo, es una de las herramientas que se va a manejar en la presente
investigacion, ya que se seguiria una orden secuencial de la informacién como es de
los procesos administrativos, financieros y contables de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Manachik”.

Tabla 5.
Simbologia de los Diagramas de Flujo
D Terminal, indica el inicio Conector, representa una
o0 la terminacion del flujo, conexion o enlace de una
puede ser accion o lugar, parte del diagrama de flujo
ademas se usa para indicar con otra parte leja del mismo.

una unidad administrativa
0 persona que recibe o

proporciona informacion.

U Disparador, Indica el Conector de  pagina,
inicio de un representa una conexion o

procedimiento, contenido enlace con otra hoja
el nombre de este o el diferente, en la que continua
nombre de la unidad el diagrama de flujo.

administrativa donde se da

inicio.

CONTINUA ——>



Decisiébn o alternativa,
indica un punto dentro de
un flujo en que son
posibles varios caminos.

Operacion, representa la

realizacion de una
operacion o actividad
relativas a un
procedimiento.

Documento, representa
cualquier tipo de

documento que entre, se
utilice, se genere o salga
del procedimiento.

Archivo, representa un
archivo comdn y corriente

de oficina.

Nota aclaratoria, no forma
parte del diagrama del
flujo sino méas bien es un
elemento que se le
adiciona a una operacién o
actividad para dar una
explicacion de ella.

Linea de comunicacion,
representa la transmision
de informacion de un lugar
a otro mediante lineas

telefénicas, de radio, etc.
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D Operacién con teclado,

-

ORnt

representa una accion en que
se utiliza una perforadora o
verificadora de tarjeta.

Direccion de flujo o linea
de unién, conecta los
simbolos sefialando el orden
en que se debe realizar las
distintas operaciones.

Tarjeta perforada,
representa cualquier tipo de
tarjeta perforada que se

utilice en el procedimiento.

Cinta perforada, representa

cualquier tipo de cinta

perforada que se utilice en el

procedimiento.

Cinta magnética, representa
cualquier tipo de cinta
magnética que se utilice en el

procedimiento.

Teclado en linea, representa
el uso de un dispositivo en
linea

para  proporcionar

informacion a una
computadora electronica 'y

obtenerla de ella.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique Benjamin Franklin
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Clasificacion de los diagramas de flujo:

Por su amplia utilizacion y el cdmulo de adaptaciones a que son sometidos para
satisfacer las necesidades particulares de cada trabajo, los diagramas de flujo

presentan muchas variantes, en diversas formas y con diferentes titulos.

Para el efecto de estudio, los diagramas pueden clasificarse en los grupos

siguientes:

e Que indica sucesion de hechos.- el cual representa un cuadro general de la
sucesion de las principales operaciones e inspecciones en un proceso, sin
tener en cuenta quién las ejecuta y donde se lleva a cabo. Para prepararlo solo
se utiliza los simbolos de operacion e inspeccion. A la operacion que brindan
los simbolos y su sucesion se afiade una breve nota sobre la naturaleza de

cada operacién o inspeccion y, cuando se conoce, el tiempo que se le fija.

e Con escala de tiempo.- en el diagrama de actividades multiples se registran las
actividades de varios objetos de estudio, segin una escala de tiempos comin
para mostrar la correlacion entre ellas. Asi puede detectarse si existe algun
tiempo improductivo en el proceso que sea posible suprimir o0 modificar, y a

quien le afectaria.

¢ Que indica movimiento.- el diagrama de recorrido o circuito es un plano de la
zona de trabajo elaborado mas o menos a escala que muestra la posicion
correcta de las maquinas y los puestos de trabajo; en él se trazan los
movimientos de un producto o de sus componentes y se expresan mediante

simbolos las actividades que se efecttian en los diversos puntos.
e Por su presentacion.- de bloque, cuyos procedimientos se presentan en
términos generales con objeto de destacar determinados aspectos. Este

diagrama es de mucha utilidad para hacer presentaciones.

e Por su formato.- de acuerdo a esta clasificaciéon existe unas subdivisiones:
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De detalle, en el que los procedimientos se presentan en su minima expresion.
Este tipo de diagrama es muy Util para capacitar personal, supervisar labores,

etc.

De forma vertical el flojo o la secuencia de las operaciones va de arriba abajo
y de derecha a izquierda.
De forma horizontal el flujo o la secuencia de operaciones va de izquierda a

derecha en forma descendente.

De forma tabular, también conocido como de formato panoramico, en el que
se presenta en una sola carta el flujo o secuencia de las operaciones en su
totalidad y cada puesto corresponde a una unidad administrativa en una

columna.

Los flujogramas seran de mucha utilidad para el desarrollo del Capitulo IV y V,
como es el levantamiento de procesos de cada una de sus actividades operacionales
de la entidad a igual que la elaboracion de los manuales para cada uno de los
departamentos antes mencionados. Nos basaremos en el modelo de diagrama por su
presentacion, orientdndonos al de forma tabular, horizontal o vertical; segin sea

conveniente.

Estos diagramas de flujo seran de mucha utilidad para la Caja Comunal, ya que
describira cada uno de los procesos a desempefiar cada funcionario de la entidad, con
el fin de mejorar su nivel de atencién al cliente, como el de sus obligaciones con las

leyes del Estado Ecuatoriano.

3.8. Conceptualizacion y operacionalizacion de las variables

Después de haber identificado las variables, se crea necesario conceptualizarlas y

operacional izarlas.

En la presente investigacion se realizd la conceptualizacion y operacionalizacion
de las variables; la cual consiste en definir tres procesos como Sson: Proceso

administrativo, financiero y contable, los cuales fueron desglosados en dimensiones,
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indicadores, técnicas e items; de la cual obtendremos un cuestionario de preguntas
que serd evaluado a los directivos responsables de cada area de la Caja Solidaria de
Abhorro y Crédito “Kullkita Mafachik”.



Tabla 6.

Conceptualizacion y Operacionalizacion de Variables

Concepto

Es la incidencia de la
estructura organizacional,
la misma que facilitara el
mejoramiento de la gestion
administrativa de la Caja
Solidaria de
Crédito

ahorro vy

“Kullkita
Maiiachic”, de la ciudadela
Maldonado Toledo,

provincia de Cotopaxi.

Dimensiones

Planeacion

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

PROCESO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

Indicadores

Proceso
Administrativo

items

1.

¢Cuentan con un Consejo de
administraciéon?

Se programa una
Planificacion  Estratégica y
Financiera para la entidad, con
el fin de cumplir los objetivos

propuestos?

¢Existe  un manual de
funciones para cada una de las

areas?

iSe realizan Asambleas

ordinarias de socios?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja
Solidaria “Kullkita

Manfachik”

CONTINUA ——>



Concepto

Dimensiones

Planeacién

Indicador

Constitucion
y
Reglamentos
de la Caja
Solidaria

items

¢La entidad actualmente
se encuentra legalmente
constituida?

¢La Caja Solidaria de
ahorro y Crédito,
actualmente posee
normas Yy reglamentos
actualizados?

.Se establecieron
politicas y normas para
los diferentes procesos
dentro de la entidad
financiera?

¢La vision a largo plazo,
planteada por la entidad,
se lo viene cumpliendo
dia a dia?

Técnica Instrumento
Entrevista a los Encuesta
directivos de la

Caja Solidaria

“Kullkita

Manachik”

58

CONTINUA———>



Concepto

Dimensiones

Planeacion

Indicadores

Recurso

Humano

items

9.

10.

11.

¢El talento humano, de la
entidad financiera es
debidamente capacitado
periédicamente, con el fin
de actualizar conocimientos
y obligaciones que se deben
cumplir de acorde a las
normas vigentes?

¢Se lleva un registro de la
hora de ingreso y salida de
cada uno de los empleados?

¢Se cuenta con un manual
de funciones, donde se
detalla explicitamente las
funciones que debe
desempefiar cada uno de los

empleados?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

CONTINUA ——>



Concepto

Dimensiones

Planeacion

Organizacion

Indicadores

Recurso

Econdmico

Planificacion

Estratégica

items

12.

13.

15.

¢El manejo de los recursos
economicos es solo
responsabilidad del gerente

electo en asamblea?

¢De qué manera se realizan
los pagos por gastos
administrativos de la

entidad?

. Se encuentran bien
definidos los niveles de
autoridad entre los
diferentes departamentos de
la entidad?

:Se realiza eficazmente la
planificacion de actividades

dentro de la institucion?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

CONTINUA———>



Concepto

Dimensiones

Organizacion

Control

Indicadores

Planificacion

Estratégica

Evaluacion

desempefio

de

items

16.

17.

18.

¢Considera usted la
necesidad de implementar
un disefio organizacional
para el cumplimiento de las
actividades de la Caja

Solidaria?

;Se realiza periddicamente
un analisis de eficiencia y
desempefio de la gestion

administrativa de la entidad?

¢Cree usted que cada
funcionario de la Entidad,
tiene claro las funciones y
responsabilidades que debe
desempefiar dentro de la

entidad?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

CONTINUA ——>
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Concepto Dimensiones Indicadores items Técnica Instrumento

Control . . .
Funcionarios 19. ¢El personal que labora Entrevista a los Encuesta

actualmente en su entidad directivos de la Caja
financiera, tiene la Solidaria  “Kullkita
instruccion académica Maifachik”

necesaria para cumplir con

sus obligaciones laborales?

20. ¢Frecuentemente se emplea
normativas establecidas,
para el analisis, evaluacién
y cumplimiento de los
objetivos y metas que han

sido propuestas?

CONTINUA ———>



Concepto

Dimensiones Indicadores

Control Evaluacion
desempefio

Control Contratacion del

personal

items

¢El funcionario encargado
de atencion al cliente,
brinda informacion clara y
oportuna, para que el socio
o cliente realice sus

operaciones financieras?

. ¢A su criterio personal,

considera usted que el
personal que actualmente
labora en la entidad, es lo
suficiente capaz para cubrir

las obligaciones laborales?

. ¢El personal que labora en

la entidad, es legamente
contratado como determina

el Cédigo de Trabajo?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

CONTINUA ——>



Concepto

Dimensiones

Control

Indicadores

Contratacion del

Personal

items

24, (El personal que labora en

25.

26.

217.

la Institucién se encuentra

legalmente asegurado?

¢El personal que cumple un
ao con sus funciones
laborales es beneficiario de

las vacaciones?

¢Para contratar el personal,
previamente es

entrevistado?

(El pago de sueldo se lo
realiza de acuerdo a la
Remuneracién béasica
unificada, que establece la

ley?
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Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”
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Concepto

Dimensiones

Control

Indicador

Contratacion

del personal

items

28.

29.

30.

¢Se elaboran roles de pago
los mismos que respalden
las horas de trabajo
mediante el pago de

sueldo?

¢(Se  respalda con un
documento  alguno, la
responsabilidad de otra
persona en caso de

ausencia?

;Se otorga pago de horas
extras de acuerdo al Cddigo

de Trabajo?

65

Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”
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Concepto

Dimensiones

Control

Indicador

Contratacion del

personal

31.

32.

33.

items

¢Se maneja registro alguno,
el mismo que respalde las
horas de permiso  del

personal?

¢Son recuperables las horas
de permiso que el personal

solicit6?

¢Al realizar el contrato por un
afio y este llegue a su
culminacién, se realiza otro
contrato como determina el

Cadigo de Trabajo?

Técnica

Entrevista a los
directivos de la
Caja Solidaria
“Kullkita
Maiachik”
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Instrumento

Encuesta

CONTINUA——>



Concepto

Dimensiones

Control

Indicadores

Seguridad
Vigilancia

items

y 34

35.

36.

¢El manejo de los recursos
econémicos es solo
responsabilidad del gerente

electo en asamblea?

¢Se cuenta con un comité de
Vigilancia, para verificar el
cumplimiento de sus
obligaciones de cada uno de

los socios?

¢Se cuenta con un abogado
externo, para el
cumplimiento  de las
acciones legales en caso de

cuentas incobrables?

67

Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maniachik”

CONTINUA ——>



Concepto

Dimensiones Indicadores items

Control

Vigilancia

38.

39.

Seguridad y 37.¢El consejo de Vigilancia se
reane, en los plazos

establecidos por la entidad?

El consejo de
administracion y vigilancia
prepara las actas de
sesiones de cada reunién y
se encuentra debidamente

firmadas por el directorio?

¢Los abogados comunican
oportunamente al
departamento de
contabilidad  sobre  los

procesos otorgados?

68

Técnica Instrumento

Entrevista a los Encuesta
directivos de la Caja

Solidaria  “Kullkita
Maniachik”

CONTINUA————>
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Tabla 7.

Conceptualizacién y operacionalizacién de las variables del proceso financiero

PROCESO FINANCIERO

Concepto Dimensiones Indicadores items Técnica Instrumento
Crédito Eficiencia 1. ¢La recepcion de carpetas, Entrevista a los | Encuesta

Los procesos financieros, es archivada de acuerdo a directivos de la Caja
ayudan de cierta manera la fecha de ingreso de la @ Solidaria “Kullkita
a llevar un control misma? Mariachik”
adecuado de los ingresos . .

X .g q 2. ¢La entidad tiene

egresos econoémicos de .

y €9 establecido los

la organizacion 0
empresa, con el fin de
solventar los gastos de la
empresa y de cierta
manera genere utilidad

para sus socios. (Soul, 3. ¢Se encuentran
2012) establecidos los requisitos

a presentar para solicitar un
crédito de acuerdo al
monto?

procedimientos a seguir
para realizar un crédito?

CONTINUA ———>
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e Eficiencia 4. ;Se maneja un modelo de Entrevista a los Encuesta
solicitud, el mismo que directivos de la Caja
indique la informacion Solidaria  “Kullkita
necesaria del cliente? Manachik”

5. ¢Se ha designado un
comité de crédito, para la
revision y aprobacion de
los créditos solicitados, por

parte del cliente?

6. ¢Existe algin funcionario
designado que revise la
carpeta de los créditos

solicitados?

CONTINUA ——>
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Credito Capacidad 7. ¢La tasa de interés Entrevista a los Encuesta
establecida en la Caja directivos de la Caja
Solidaria de Ahorro y Solidaria  “Kullkita
Creédito, se rige de acuerdo Maiiachik”

al Banco Central del
Ecuador?

8. ¢Se realizan inspecciones a
los clientes, con el fin de
verificar si  los datos
suministrados son

veridicos?

9. ¢Las inspecciones a
clientes, se las realiza
previamente de acuerdo a

una planificacion?

CONTINUA ———>
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e Colateral 10. (Al otorgar un crédito se Entrevista a los Encuesta
requiere de una garantia directivos de la Caja
segun el monto de crédito? = Solidaria  “Kullkita
Maiachik”

11. ¢Se considera con todas las
bases legales en caso de

garantia de un bien?

12. ¢Los formatos, contratos y
pagares son debidamente
revisados por un comité de
crédito?

Crédito Capital

13. ;Se considera el capital
constituido en el negocio o
inversion que  desee

realizar con el crédito?

CONTINUA ——>
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Crédito

Capital 14. ;Se toma en cuenta la Entrevista a los | Encuesta
utilidad que genere, el directivos de la Caja
negocio para otorgar el Solidaria “Kullkita
crédito? Maiachik”

15. ;Se obtiene toda la
documentacion legal de los
clientes?

Crédito Carécter 16. ;Se  ha revisado el
comportamiento de crédito
del cliente en la central de
riesgo?

17. ¢El cliente recibe
explicaciones  de las
caracteristicas de la
operacion?

CONTINUA ——>
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Crédito

Caracter 18. ;Se cumplen con rigor Entrevista a los Encuesta
estas condiciones? directivos de la Caja
Conveniencia Solidaria  “Kullkita

19. ;El  Directorio  evalla .
- Mainachik”
periédicamente la
condicion General de la

Cartera?

20. ;Se omite el voto del
directivo interesado cuando
se aprueba un crédito a su
favor o de uno de sus

familiares cercanos?

21. ;Se entrega al cliente copia
de la liquidacion de un

préstamo?

CONTINUA———>
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Caja Eficiencid 22. ;Laentidad dispone de una Entrevista a los Encuesta
caja fuerte? directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita

23. ¢Previamente de ingresar el .
. . Mainachik”
dinero en la caja fuerte, se
realiza el cuadre respectivo

de caja?

24, ;Cuentan con alguna
persona directamente
responsable de caja fuerte?

25. ¢La clave respectiva de
caja  fuerte, es de
conocimiento privado
exclusivamente del

responsable de la misma?

CONTINUA ——>
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Gl S 26. ¢Se deja constancia alguna @ Entrevista a los Encuesta
a través de algin directivos de la Caja
documento del ingreso y Solidaria “Kullkita
salida del dinero de caja Manachik”

fuerte?

27. (Al finalizar las labores
diarias, el dinero es
depositado en caja fuerte
por la persona Unicamente

responsable de la misma?

28. ¢Antes de ingresar a caja
fuerte el dinero, existe
alguna constancia fisica

con el arqueo?

29. ¢Existen politicas, sobre la
cantidad de dinero que se
debe manejar en  caja

fuerte?

CONTINUA ——>
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Caja Eficiencia 30. ;Se toma las medidas de Entrevista a los Encuesta
proteccion necesarias al directivos de la Caja
realizar los depdsitos del Solidaria  “Kullkita
dinero en el banco, con el Mafachik”

fin de evitar robos?

31. (Al detectarse un billete
falso, la cajera procede a la

perforacion del mismo?

32. (Al finalizar las labores
diarias, las respectivas
papeletas de depositos son

archivadas?

Captaciones Ahorros

33. ¢Se elabora frecuentemente
estrategias de captaciones

en ahorro y colocaciones?

CONTINUA ———>
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Captaciones Ahorros 34. ;Considera usted que la Entrevista a los Encuesta
capacidad de ahorro de directivos de la Caja
cada socio de la entidad, es Solidaria  “Kullkita
lo suficientemente Util para Mafiachik”

el desarrollo de la misma?

35. ;Se considera a nifios,
adultos y mayores para que
puedan  aperturar  una

cuenta de ahorros?

36. ¢Existe limite alguno con
los clientes para poder
aperturar una Cuenta de
Ahorros?

Plazo Fijo 37. ¢Se maneja captaciones por

Plazo fijo?

CONTINUA ——>
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Captaciones PEED Al 38. (Existe un reglamento para Entrevista a los Encuesta
el manejo de Depdsitos a directivos de la Caja
plazo fijo? Solidaria  “Kullkita
Manachik”

39. ¢Se entrega a los clientes
certificados de Deposito a
Plazo Fijo, suscritos por la

persona autorizada?

40. ¢El interés que se paga esta
acorde a las tasas del

mercado financiero?

41. ;Se revisan periodicamente
las tasas de interés en
comparacion con el

mercado?

CONTINUA ——>
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Tabla 8.

Conceptualizacién y operacionalizacidn de las variables del proceso contable

PROCESO CONTABLE

Concepto Dimensiones Indicadores items Técnica Instrumento

1. ¢La Caja Solidaria de Ahorroy
De acuerdo a la teoria de

(Whittington y Pany , 2000),

Crédito cuenta con un sistema

informatico contable?
“el proceso contable abarca

métodos y registros 2. ¢El sistema Contable posee un
establecidos para registrar, manual de funcionamiento, Entrevista a  los
procesar, resuMmir o con el fin de que el (jrectivos de la Caja
. . . funcionario  entienda  su idari i
informar acerca de las Registro contable  Sistema contable Solidaria  “Kullkita  Encyesta

- 1 7 = . &5
transacciones de la manejo Maiiachik
organizacion 'y dar un 3. (El  Sistema informatico
informe de los activos, contable cuenta con un
pasivos y  patrimonios catdlogo de cuentas conciso a
incumbidos con la actividad los  requerimientos  que
financiera. establece las  normativas

legales?

CONTINUA ————>
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Concepto

Dimensiones

Indicadores

Items

Técnica Instrumento

Registro
Contable

Sistema

contable

Documento

fuente

4.

¢El  Sistema informatico
contable admite preparar
estados  financieros de

manera eficaz?

¢El  Sistema informatico
contable genera reportes
adecuados para una eficaz
toma de decisiones por

parte de los directivos?

;Cada asiento contable es
generalizado de acuerdo a

la normativa legal vigente?

Se cuenta con un respaldo
electrdnico, de la
documentacion que
sustenta la declaracion

realizada?

Entrevista a los
directivos de la Caja

Encuesta
Solidaria  “Kullkita

Mafiachik”

CONTINUA ———>




Registro
Contable

Documento
fuente

¢Existe evidencia alguna de
la revision periddica de los
estados financieros?

Libro Diario

¢;Se  lleva un control
adecuado y eficaz de los
asientos contables de libro

diario?

10.

¢Se registra en el libro
diario oportunamente, luego
de ser cumplido cada una de

las actividades?

82

Entrevista a los
directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

Encuesta

CONTINUA ———>
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Concepto Dimensiones Indicadores Items Técnica Instrumento
11. (El libro diario es elaborado
previamente por el contador de
la entidad?
Libro Diario .
12. ;Cada asiento contable se lo
realiza, acorde al catadlogo de
cuentas del Sector no financiero,
emitido por las SEPS? Entrevista a los
Registro Contable _ _ directivos de la Caja Encuesta
13. ¢Se registra previamente la Solidaria “Kullkita
informacién de las operaciones Mafiachik”
realizadas en los  registros
contables?
Libro mayor

14.

¢Son  pasadas correctamente
todas las cuentas y los
movimientos que son registrados

en el libro diario?

CONTINUA———>




Concepto

Dimensiones

Registro
Contable

Elaboracién de
Estados

financieros

Indicadores

Libro Mayor

Balance de

Comprobacion

Estado de
Resultados
Estado de
Situacion
Financiera

items

15. ¢El libro mayor se elabora Entrevista

16.

17.

18.

oportunamente luego del

registro en el libro diario,

sin dejar acumular este Mafachik”

registro?

;Los Estados Financieros
de la Caja solidaria de
ahorro 'y crédito se

preparan a tiempo?

¢Se ha definido el plazo
para la entrega oportuna de

los Estados Financieros?

¢Los Estados Financieros
se preparan en observancia
de las Normas
Ecuatorianas de
Contabilidad?

directivos de la Caja

84

Instrumento

Encuesta

CONTINUA ———>
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Concepto

Dimensiones

Elaboracion de
Estados

financieros

Indicadores

Balance de

Comprobacion

Estado de
Resultados
Estado de
Situacion
Financiera

items

19.

¢Los estados financieros

otorgados a la caja solidaria

son aprobados en
asamblea?
20. ;Los estados financieros

son presentados en las
fechas establecidas por la
SEPS?

21.

¢La gerencia, es encargada
de revisar los estados
financieros antes de

procederlos a firmar?

22.

¢A parte de la gerencia
como mayor autoridad,
existe algln otro

organismo encargado de

revisarlos?

Técnica

Entrevista a los
directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita

Manachik”

Instrumento

Encuesta

CONTINUA ——>
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Estados Balance de 23. ;Se adquiere reportes Entrevista a los Encuesta
financieros Comprobacion financieros de la directivos de la Caja
Estado de entidad, de manera Solidaria “Kullkita
Resultados frecuente con el fin de Mafiachik”
verificar su desarrollo?
Estado de
Situacion
Financiera
Toma de Evaluaciones 24. ;Se realiza trimestralmente
decisiones correctivas un analisis de solvencia y

liquidez en la Caja
Solidaria de Ahorro vy
Crédito?

25. ¢Para llevar el control de la
Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito se lo hace, solo a
través de los Estados

Financieros?

CONTINUA ——>



decisiones

Evaluaciones

correctivas

¢Para la toma de decisiones
en beneficio de la entidad,
son utilizados los estados

financieros?

217.

¢Se  preparan informes
periodicos los mismos que
verifiquen la recuperacion

de créditos?

Inversién

28.

¢Se da seguimiento alguno
a la informacio6n de la tasa
activa y pasiva de las
entidades que  prestan
servicios similares a la
entidad?

26.

87

Entrevista a los Encuesta

directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita
Maiachik”

CONTINUA———>




decisiones

Inversioén

¢Se da seguimiento alguno
a la informacion de la tasa
activa y pasiva de las
entidades que  prestan
servicios similares a la

entidad?

30.

¢Para realizar una
inversion, la Caja
Solidaria de Ahorro y
Crédito se realiza una
medicién de solvencia y
liquidez a través de los
estados financieros?

3L

:Se  realiza  informes
mensuales con relacion a la
variacion de la Cuenta
Créditos por cobrar, con el

fin de tomar acciones?

29.

88

Entrevista a los Encuesta

directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita
Manachik”

CONTINUA———>




Proceso

tributario

Obligaciones
tributarias

¢Los Estados Financieros
de la Caja solidaria de
ahorro y crédito se preparan

mensualmente?

33.

¢Se genera conciliaciones

bancarias diariamente?

34.

¢Las declaraciones
tributarias de la entidad, se
las realiza a tiempo como

establece la Ley?

35.

¢Se registra oportunamente
las transacciones
realizadas?

32.

89

Entrevista a los Encuesta

directivos de la Caja
Solidaria  “Kullkita
Maiiachik”

CONTINUA ——>




Proceso
Tributario

Obligaciones
Tributarias

36.

90

¢Existen auxiliares de las Entrevista a los Encuesta

transacciones realizadas en el  directivos de la Caja
sistema, que permita obtener Solidaria  “Kullkita
datos actualizados de cada Manachik”

uno de los deudores?

37.

¢Se considera a los bienes de
la entidad, como Activos
Fijos, y son Depreciados

respectivamente?

38.

¢Se verifica que todos los
Activos Fijos se encuentren
entregados a la diferentes
Areas, mediante actas de
entrega-recepcion para el
debido respaldo y cuidado?

CONTINUA ——>
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Concepto Dimensiones Indicadores items Técnica Instrumento
PIIEEST Obligaciones 39. ¢Se deprecian Entrevista a los Encuesta
VBT Tributarias respectivamente cada uno de directivos de la Caja
los activos fijos? Solidaria  “Kullkita

Mainachik”
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3.9. Presentacién de datos.

Para la presentacion de datos se lo realizar utilizando procedimientos distintos.

o

Representacion escrita: utilizada cuando los datos recolectados no son nimeros.

b. Representacion tabular: se utiliza cuando los datos proporcionados son

numeéricos y estos son ordenados segln las caracteristicas de cada item.

c. Representacion semitabular: se utiliza cuando es importante resaltar cifras

unidas a un texto, con el fin de facilitar su comparacion.

d. Representacion gréafica: es utilizada para presentaciones de datos de variables

nominales o comparaciones porcentuales.

En el desarrollo de la investigacion se realizara un respectivo estudio a la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”, mediante el cual se presentara la
informacién proporcionada y analizada en representaciones escritas, tabulares,

semitabulares y grafica; para un mejor entendimiento del desarrollo.

3.10. Andlisis e interpretacion de resultados

El andlisis e interpretacion de resultados se enfoca a los resultados obtenidos de las
operaciones estadisticas, correlacion de variables y de significacion que se efectuaron
durante el transcurso de la presente investigacion, estos resultados se obtuvieron
mediante la realizaciéon de la investigacion de campo, recoleccion de informacion y

procesamiento del mismo.
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CAPITULO IV

4. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

El levantamiento de procesos en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Manachik”, tiene como proposito realizar de manera exacta cada uno de los procesos
administrativos, financieros y contables, de la entidad; con un solo fin el lograr el

desarrollo exhaustivo de la comunidad.

Esta informacién se obtendra, luego de aplicar cada uno de los instrumentos de
investigacidn como son: encuestas, entrevistas, fichas de observacion, las cuales seran
mediante contacto directo entre las personas encargadas de cada una de las areas a
investigar; en el cual se evaluara el dinamismo con el que sus directivos lo manejan

entre otros aspectos.
41. ENTREVISTA ADIRECTIVOS

La investigacion a realizar requiere de la aplicacion de técnicas de investigacion que
permitan generar conclusiones de la situacion actual de la Caja solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Mafachik”; esta entrevista a realizar a los directivos de la institucién
se realizara mediante una conversacion directa con cada uno de los directivos de la

misma.



Tabla 9.

Conclusiones de la entrevista al Area Administrativa.

@ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA
ENTREVISTA

AREA ADMINISTRATIVAY OPERATIVA

Entrevistado: Ing. Nelson Chiguano

Cargo que desempefia: Gerente de la Caja Solidaria
Area: Administrativa

Fecha: 30/05/2015 Hora: 11:00 am
Objetivos:

e Recopilar informacién para la determinacién de los problemas y falencias que
se presentan en la Entidad, con el fin de elaborar una encuesta que nos permita
conocer la situacion actual del departamento financiero de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”.

e Conocer la optimizacién de los procesos de gestion, el mismo que se logra con
personal eficaz.

o Identificar los principales aspectos que afecten el desempefio de las funciones
del talento humano dentro de la entidad.

e Analizar los procesos operativos de la entidad, para una gestion administrativa

adecuada en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Conclusiones:

La Caja Solidaria actualmente no cuenta con manuales de procedimientos para
los procesos relacionados con la misién de la entidad, Unicamente existe un
manual para la concesion de créditos.

Explicitamente no se han definido, normas y procedimientos respectivos de los
diferentes procesos y cargos en la Caja Solidaria.

La Caja solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, no cuenta con un
respectivo departamento juridico legal, que permita cumplir con las acciones
legales en caso de incumplimiento con la entidad.

Las capacitaciones las recibe Gnicamente el Gerente en las organizaciones como
son CODEMPE y UCABAMPE ; estas capacitaciones de alguna forma
han permitido realizar un trabajo responsable en la entidad.

No se han realizado evaluaciones de desempefio al personal, pero a la vez existe
coordinacién con los Directivos respecto a la informacion respectiva que debe
otorgar cada uno de los funcionarios de la entidad.

Se considera que el nimero de empleados es lo suficiente para laborar en la
entidad, teniendo en cuenta que tienen suficiente experiencia para cumplir con
sus obligaciones laborales, a pesar de ello se presenta que existen funcionarios
gue cumplen con doble rol laboral dentro de la entidad.

No se maneja un reglamento interno, el mismo que permitiera cumplir

eficazmente con las labores de la entidad.
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Tabla 10.

Conclusiones de la entrevista al Area Financiera.

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA
ENTREVISTA

AREA FINANCIERA

Entrevistado: Lcdo. Jaime Chiguano

Cargo que desempefia: Responsable del area
Area: Financiera

Fecha: 30/05/2015 Hora: 11:20 am
Objetivos:

e Recolectar informacion adecuada para la determinacion de los principales
procesos de créditos, cobranzas y captaciones que se presentan en la Entidad, con
el fin de elaborar una encuesta que nos permita conocer la situacion actual del
departamento financiero de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maifachik”.

e Verificar si se maneja una unidad operativa especializada en Créditos, Captaciones
y Ahorros, que cumplan con los objetivos propuestos por la entidad.

e Realizar un andlisis previo a la aplicacion de la encuesta con el fin de verificar el
servicio financiero que se presta a los socios de la entidad.

o Verificar si el personal de la entidad, es debidamente capacitado para cumplir con

sus funciones laborales, en el &rea financiera.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Conclusiones:

e Se cuenta con un Departamento Financiero, encargado de créditos y captaciones.

e De igual manera existe en la Caja Solidaria un Comité de Crédito, el mismo que es
encargado de revisar minuciosamente cada uno del proceso financiero.

e Se toma como referencia la tasa de interés del Banco Central, y se realiza cambios
acordes a la Entidad publica.

e Se maneja con Captaciones a plazo fijo, que oscilan en un tiempo de 6 meses a 1
afio, y si el cliente desea renovarlo, se realiza la respectiva renovacion.

e Se cuenta con manual de Créditos y Captaciones de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito, el mismo que se encuentra debidamente aprobado por la UCABAMPE .

e El tiempo de mora es hasta de 8 dias, caso contrario se toma las acciones legales
pertinentes.

e Pararealizar retiros durante el dia, no existe impedimento alguno por monto



Tabla 11.

Conclusiones de la entrevista al Area Contable.

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA ING FINANZAS Y AUDITORIA
ENTREVISTA

AREA CONTABLE

Entrevistado: Ing. Luis Bravo

Cargo que desempefa: Contador

Area: Contable

Fecha: 30/05/2015 Hora: 12:00 am
Objetivos:

e Recopilar informaciéon pertinente para la determinacion de los principales
procesos y errores que se presentan en la entidad, con el fin de elaborar una
encuesta que nos permita conocer la situacién actual del departamento contable
de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”.

o Identificar si el uso del sistema contable de la entidad es adecuado y se maneja
responsablemente.

e Verificar si estan bien definidas las responsabilidades y funciones de los
funcionarios del &rea contable.

e Comprobar si existen manuales de procedimientos para el departamento del

area contable, y a la vez verificar si tienen conocimiento de ello.
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®HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

e Conocer si existen errores al emitir un informe sobre los estados Financieros, o
si han sido maquillados por anomalias en el mismo.

Conclusiones:

e Se maneja un sistema contable SISCAC; el mismo que no cuenta con un
manual, para un manejo adecuado del mismo.

e No se realiza un analisis periédico de la cuenta provision para incobrables, el
mismo que permitira tener un mejor conocimiento actual de la entidad.

e El contador de la Caja Solidaria, acude a la entidad una vez al mes; con el fin de
realizar las obligaciones tributarias.

o Respecto a las obligaciones tributarias, la entidad realiza a tiempo cada
declaracion con el fin de evadir impuestos por mora.

e Se realiza un anélisis de los Estados Financieros, semestralmente con el fin de
verificar el desarrollo de la institucion.

o EIl acceso al Sistema Contable se lo tiene libremente para cada uno de los
Funcionarios de la Entidad.

e La actualizacion de los registros contables se lo realiza cada mes, una vez que el
Contador acuda a la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.

e El contador de la entidad es externo, y percibe un sueldo basico.

o EI personal que maneja y reconoce, los impuestos no tiene una correcta

capnacitacion tributaria.

4.2. FICHA DE OBSERVACION

La ficha de observacion permite recolectar informacién de cada uno los procesos
desarrollados en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, con el
objetivo de conocer cada uno de los procesos erroneos que se presentan al desarrollarse
estas actividades; se puede decir que esta herramienta de informacion analiza el lugar en

el que se realizara la investigacion de campo.



Tabla 12.

Ficha de Observacion del Proceso Administrativo

@ ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Planeacion

N° Ficha: 01

Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafiachik”

Direccidn: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi

¢A quién observar? :

Consejo de Administracion
Consejo de Vigilancia
Socias y Socios de la Caja Solidaria

¢ Qué observar?

El consejo de Administracion, coordina las sesiones ordinarias y extraordinarias de
manera anticipada con el fin de organizar los puntos a tratar en determinada sesion.

En las sesiones o reuniones realizadas se anticipa la proxima reunion con fecha y hora,
con el fin de llevar un control adecuada de los procesos y actividades que se realiza en
la institucion.

En cada sesion ordinaria 0 extraordinaria se elabora las respectivas actas de sesion,
con el objetivo de llevar un adecuado control del mismo.

La Presidenta Sra. Maria Elvira Cuchive; constata el quérum en la sesion realizada;
contando con la mayoria de asistentes se procede a empezar la sesion.

En las sesiones realizadas se da lectura a los objetivos que debieron haberse cumplido
periodicamente, para el desarrollo de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maiiachik”.
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Tabla 13.

Ficha de Observacion del Proceso Administrativo - Organizacion

®HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS'Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Organizacion
N° Ficha: 02
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Marachik”

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

La oficina en la cual se encuentra ubicada la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Kullkita Mafiachik”, es propia de los socios de la institucion o se arrienda para

cumplir con las labores de la misma.
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Los activos fijos con los que cuenta la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Kullkita Manachik”, fueron adquiridos con recursos econdmicos propios de
la Institucién o fueron donados por alguna otra entidad.

Se cuenta con una empleada la misma que cumple las funciones como Cajera
y Secretaria, la cual es remunerada con el sueldo basico.

La Caja solidaria cuenta con contador externo el mismo que elabora los
balances, para presentar al SR1 'y a la CODENPE respectivamente; el contador
cumple sus funciones en la entidad desde inicios de la creacion de la Caja
Solidaria.

La Comision de Vigilancia se encuentra compuesta por dos personas socios de
la entidad, los cuales fueron electos por votacién por los demés socios de la
Caja.

La entidad cuenta con la documentacion respectiva para realizar los
respectivos procesos de Depositos, Ahorros, Inversiones, Préstamos entre
otros que asi el socio lo requiera.

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”, labora los dias de
lunes a viernes de 09:00am a 16:00pm y los dias sabados de 09:00am a
13:00pm.

La documentacion receptada por el Sr. Gerente es receptada y archivada de
forma adecuada y segura en un archivador, de igual manera se cuenta con un

respaldo de la informacion de cada socio.
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Tabla 14.

Ficha de Observacion del Proceso Administrativo - Direccion

@ ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA
FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Direccion
N° Ficha: 03
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafiachik”

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi
(A quién observar? :

e Consejo de Administracién
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: Ercilia Toaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”, cuenta con el Consejo de
Administracién, el mismo gue se encuentra conformado por:
Presidenta: Maria Elvira Cuchive

Tesorera: Ercilia Toaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

e La eleccion del Consejo de Administracion y del Consejo de Vigilancia se efectia cada
dos afios, contados a partir de la Gltima fecha de la eleccién anterior.

e El principal objetivo del Consejo de Administracion, es el de velar por el bienestar de los
socios de la Institucién y por ende mejorar a diario el desarrollo de la Caja Solidaria.

e Se realizan sesiones extraordinarias con el fin de tratar temas en beneficio de la Caja

Solidaria de Ahorro y Crédito, estas sesiones son anticipadas con anterioridad con el fin
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Tabla 15.

Ficha de Observacion del Proceso Administrativo - Control

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Control
N° Ficha: 04
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maiachik”

Direccién: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e Las actividades y procesos realizados a diario por la Caja Solidaria, se encuentra
controlado por la CODENPE, la misma que solicita anualmente los balances con el fin
de controlar las actividades desarrolladas a igual que el reflejo de sus créditos otorgados
y cumplimiento con el mismo.

e La Caja solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, posee con una cuenta de
ahorros en la Cooperativa OSCUS, bajo el control del Sr. Gerente Nelson Chiguano.

e El dinero recaudado durante el dia por concepto de depdsitos o pago de cuotas de
préstamos; se los deposita en la cuenta de la Cooperativa OSCUS, al siguiente dia luego
de realizar el cierre de caja correspondiente del sistema SISCAC.

e El sistema utilizado en la Caja Solidaria llamado SISCAC, permite a la Institucion llevar
adecuadamente todos los procesos realizados por la Institucion.
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Tabla 16.

Ficha de Observacion del Proceso Financiero - Créditos

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Créditos
N° Ficha: 05
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacién: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafnachik”

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e [La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafnachik”, se rige en el
Reglamento del Sistema de Crédito para las Cajas Solidarias para el

otorgamiento de créditos.



106

e La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito, otorga créditos de acuerdo a la
capacidad de pago del cliente, luego de una verificacion de los datos otorgados
por el socio.

e El socio solicitante debe presentar un oficio al Sr. Gerente de la entidad, en el
cual debe redactar la cantidad del crédito solicitado y el uso que le va dar al
mismao.

e Luego de ser aceptada la solicitud se procede a pedir los requisitos para el
crédito del solicitante, los mismos que son:

v" Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del solicitante y del
conyugue en caso de ser casado.

v Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del garante y del
conyugue en caso de ser casado.

v' Copia de la planilla del Gltimo pago de servicio basico (luz, agua, o
teléfono)

v Una foto tamafio carnet

\

Copia de los titulos de propiedad de los bienes que el socio disponga.

v Rol de pagos del socio y garante o algin documento que justifique los
ingresos del socio y garante.

e Posteriormente se llena un formulario, el mismo que debe constar los datos del
solicitante, ingresos y gastos del mismo; y otro formulario que debe ser llenado
por el garante.

e Esta carpeta del socio presentado para el crédito ingresa a Consejo con el fin de
analizar y verificar si los datos otorgados son veridicos, y cumple con los
requerimientos de la Caja Solidaria.

e En caso de ser aprobado el Crédito, este no requiere de encaje para el

otorgamiento de créditos.
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Tabla 17.

Ficha de Observacion del Proceso Financiero - Cobranzas

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACIGON PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Cobranzas
N° Ficha: 06
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacién: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafnachik”

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e El dia de cobros de las cuotas de créditos se los realiza todos los dias, ya que la

Institucién labora de lunes a viernes.
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El registro de cobro de las cuotas de los préstamos se los contabiliza en el
sistema SISCAC, el mismo que registra automaticamente el pago de la cuota.
El sistema registra solo el valor a pagar de la cuota del crédito, y en caso de
existir intereses por retraso de pago, se realiza un registro en Excel el mismo
que es impreso y archivado en la Institucion.

El Sr. Gerente realiza una revision mensual de los socios/as que se encuentran
en mora por retraso de las cuotas de crédito; el mismo que pasa un informe a
la Sta. Secretaria, la cual se encarga de notificar a los Sres. Socios por sus
retrasos.

Al momento de realizar el desembolso del crédito el Sr. Gerente entrega la
tabla de amortizacion al Sr. Socio, el mismo que verifica sus cuotas a pagar y
las fechas de pago del mismo.

El valor de otorgamiento de créditos oscila desde $100,00 hasta $5.000,00; los
cuales son entregados al solicitante segun la necesidad y el requerimiento que
los mismos tengan.

La tasa de interés a la que se sujeta la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito

“Kullkita Mafiachik™ es del 18% anual.
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Tabla 18.

Ficha de Observacion del Proceso Financiero —Apertura de Cuenta

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Apertura de Cuenta
N° Ficha: 07
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mainachik”

Direccién: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e El socio solita informacion para aperturar una cuenta en la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Manachik”.

e La Sta. Cajera, la misma que a la vez cumple sus funciones de Secretaria es la
encargada de informar al cliente los requisitos necesarios para la apertura de una cuenta
como socio/a.

e Los requisitos principales para la apertura de cuenta son:

v Cedula de ciudadania y papeleta de votacion (original y copia)
v Copia de un servicio basico (agua, luz o teléfono)

e El aporte de $20,0 para la apertura de la cuenta.

e Lacajeraingresa al sistema los datos y el capital del socio nuevo.

El socio firma una hoja de compromiso, el cual consta de deberes y compromisos con la
Institucion.
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Tabla 19.

Ficha de Observacion del Proceso Financiero — Cierre de Cuenta

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACIGN PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO ADMINISTRATIVO

Titulo de la Ficha: Cierre de Cuenta
N° Ficha: 08
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mainachik”

Direccién: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion

Gerente: Nelson Chiguano

Presidenta: Maria Elvira Cuchive

Tesorera: ErciliaToaquiza

Secretaria: Blanca Chiguano de cuenta y que los ahorros, certificados o capital sean
¢ Qué observar?

e El socio solicita mediante oficio al Sr. Gerente el cierre de la cuenta.

o EI Sr. Gerente analiza la cuenta del socio, verificando que este no se encuentra en
deuda con la Caja Solidaria; si la situacion del cliente es
Positiva procede a dar aceptacion al oficio, entregando este oficio de autorizacion a la
cajera.

e La cajera procesa la informacion en el sistema e imprime el comprobante de egreso, el
mismo que procede a firmar el socio que pidio el cierre de cuenta.

e Se procede a la entrega del dinero si el caso lo amerita y archiva la copia del
comprobante de egreso y la original la entrega al Sr. Socio saliente.

La acta y comprobante de egreso del socio saliente se le archiva en la carpeta perteneciente

al socio, ya que esto se lo archiva en caso sea necesario.
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Tabla 20.

Ficha de Observacion del Proceso Contable - Depdsito

@HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO CONTABLE

Titulo de la Ficha: Depdsito
N° Ficha: 09
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Manachik”

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi.
¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e El cliente o socio de la Caja Solidaria procede a llenar la papeleta de depésito, y
entrega a la cajera conjuntamente con el dinero y la libreta de ahorros.
e La cajera confirma que la papeleta se encuentre bien llena con sus respectivos datos a

igual que el dinero, y procede a ingresar en el sistema.
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Tabla 22.

Ficha de Observacion del Proceso Contable — Retiros

®HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA
FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO CONTABLE

Titulo de la Ficha: Retiros
N° Ficha: 10

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Canton Latacunga, Provincia de
Cotopaxi

Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Manachik”

¢A quién observar? :

e Consejo de Administracion
Gerente: Nelson Chiguano
Presidenta: Maria Elvira Cuchive
Tesorera: ErciliaToaquiza
Secretaria: Blanca Chiguano

¢ Qué observar?

e EIl socio/a se acerca a la Institucion y llena la papeleta de retiro, con los
respectivos datos y la cantidad que solicite, lo entrega conjuntamente con la
libreta de ahorros.

e La cajera verifica que se encuentre con los datos correctos la papeleta de
depdsito, y procede a verificar en el sistema si dispone de la cantidad
solicitada.

e Ingresa los datos en el sistema y procede a realizar la transaccion e imprime en

la libreta de ahorros del socio.
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Tabla 23.

Ficha de Observacion del Proceso Contable — Estados Financieros

@ ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO CONTABLE

Titulo de la Ficha: Estados Financieros

N° Ficha: 11

Direccién: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacién: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Manachik”

¢A quién observar? :
Encargado de llevar la Contabilidad: Contador Externo
¢ Qué observar?

e El Contador externo de la Caja Solidaria visita a la Institucion cada fin de mes.

e EI Sr. Gerente se encarga de imprimir el Balance de Comprobacidn, Balance General
y Estado de Resultados y se lo entrega al Sr. Contador, el mismo que se encarga de
verificar que los Estados Financieros cuadren.

e En caso de que los Estados Financieros no cuadren, el Contador los verifica
minuciosamente los reportes con el fin de encontrar el error.

o EIl Contador sumilla los Estados Financieros y emite un informe de los mismos al Sr.
Gerente.

e EI Sr. Gerente da lectura del Informe de los Estados Financieros ante la Asamblea
General.
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Tabla 24.

Ficha de Observacion del Proceso Contable — Declaraciones Tributarias

@ ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

CARRERA INGENIERIA EN FINANZASY AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

PROCESO CONTABLE

Titulo de la Ficha: Declaraciones Tributarias

N° Ficha: 12

Direccion: Ciudadela Maldonado Toledo, Cantdn Latacunga, Provincia de Cotopaxi
Observador: Monica Patricia Vega Moreno

Lugar de observacion: Oficina de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafnachik”

¢A quién observar? :
Encargado de llevar la Contabilidad: Contador Externo
¢ Qué observar?

e EIl Contador externo de la Caja Solidaria realiza mensualmente en el sistema DIMM,
la declaracion del IVA Mensual — Formulario 104, Anexo Transaccional
Simplificado — Retenciones en la Fuente — Formulario 103.

e Ingres cada anualmente en el Portal del Servicio de Rentas Internas, la Declaracion
del Impuesto a la Renta — Formulario 102, Anexo Relacion de Dependencia.

o El contador es el encargado de entregar al Gerente los reportes que emite el Sistema
DIMM vy el Portal del SRI respectivamente.

e EI Sr. Gerente es el encargado de cancelar en Servipagos las Declaraciones
realizadas; revisa y archiva respectivamente cada uno de los comprobantes de pago
efectuadas.
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43. ENCUESTA

En el tema de investigacion desarrollado se empleara la encuesta a tres personas
responsables de cada area (Sr. Gerente, Sr. Contador y Financiero) de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik; el mismo que facilitara informacion oportuna
que se viene desarrollando en la Entidad de cada una de las area Administrativa,
Financiera y Contable. La encuesta a desarrollarse se encuentra dividida en grupos de
preguntas de acuerdo a indicadores del cuadro de operacionalizacion de variables que se

desarrollo. (Ver Anexo 1)

4.4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El andlisis de resultados se aplica luego de que se han empleado instrumentos de
recoleccion de datos como son: fichas de observacion, entrevistas y encuestas; las
mismas que son tabuladas utilizando herramientas estadisticas y asi ayudan a emitir

conclusiones acertadas sobre la situacion de la entidad.

El analisis de resultados indica el proceso de los resultados obtenidos mediante la
tabulacion realizada, en el cual ordenamos, clasificamos y presentamos los resultados de
la presente investigacion en cuadros estadisticos, graficos elaborados, etc.; con el fin de
hacerlos mas didacticos y entendibles.

A continuacion se presenta el anlisis de los resultados obtenidos:

45. ANALISIS DE RESULTADOS

Con la informacién recolectada gracias a las encuestas realizadas, se procede a

realizar los analisis e interpretaciones correspondientes.
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45.1. PROCESO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

Dentro del proceso administrativo, para realizar el analisis de resultados de la
informacion recolectada, se analiza los siguientes indicadores que recalcan en la

investigacion del proyecto.

e Proceso administrativo

e Constitucion y Reglamento de la Caja Solidaria
e Recurso humano

e Recurso econémico

¢ Planificacion estratégica

e Evaluacion de desempefio

e Funcionarios

e Contratacion del personal

e Seguridad y vigilancia

Cada uno de estos indicadores fue analizado antes de plantearlos en la investigacion,
debido a que la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”, no se organiza

para la segregacion de funciones y administracion de la misma.
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v" PROCESO ADMINISTRATIVO
Tabla 25.

Tabulacion Indicador — Proceso Administrativo

Sl NO

¢ Cuentan con un Consejo de administracion? 1
¢ Se programa una Planificacion Estratégica y Financiera para 1
la entidad, con el fin de cumplir los objetivos propuestos?
¢Existe un manual de funciones para cada una de las areas? 1
¢Se realizan Asambleas ordinarias de socios? 1

TOTAL | 1 2

PORCENTAJE | 2% | 15%

Indicador:
Proceso Administrativo

Y

mNO

Figura 5. Indicador: Proceso Administrativo

Podemos determinar de acuerdo al indicador de proceso administrativo que el 75%
de esta informacion no esta ligado con un Consejo de Administracion y por ende no
cuentan con una planificacion y un manual de funciones para cada area de la institucion,
el 25% de esta encuesta nos indica que si existe asambleas ordinarias de socios, la

misma que se realiza en fechas establecidas por la Caja Solidaria.
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Tabla 26.
Tabulacion Indicador — Constitucion y Reglamentos de la Caja
Solidaria
Sl NO
1. ¢Laentidad actualmente se encuentra legalmente constituida? 1
2. ¢La Caja Solidaria de ahorro y Creédito, actualmente posee 1
normas y reglamentos actualizados?
3. ¢Se establecieron politicas y normas para los diferentes 1
procesos dentro de la entidad financiera?
4. ¢Lavision a largo plazo, planteada por la entidad, se lo viene 1
cumpliendo dia a dia?
TOTAL |2 |2
[0) [0)
PORCENTAJE | °0% | 50%
Indicador: Constitucion y Reglamento de la Caja
Solidaria
60%
M Indicador:
40% Constituciény
20% Reglan'!ento de la Caja
Solidaria
0% ; .
Sl NO

Figura 6. Constitucion y Reglamento de la Caja Solidaria

Interpretacion

El 50% de esta encuesta indica que no existe un manual de normas y reglamentos

actualizados para la entidad y de igual manera no se cuenta con normas Yy politicas para

los procesos de la entidad financiera; mientras que el otro 50% revela que la Caja

solidaria se encuentra legalmente constituida ante los organismos de control y su vision

planteada se la viene cumpliendo a diario para beneficio de la misma.
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v" RECURSO HUMANO
Tabla 27.

Tabulacion Indicador — Recurso Humano

Sl NO

5. ¢El talento humano, de Ila entidad financiera es
debidamente capacitado periédicamente, con el fin de
actualizar conocimientos y obligaciones que se deben
cumplir de acorde a las normas vigentes?

6. ¢Se lleva un registro de la hora de ingreso y salida de cada 1
uno de los empleados?

7. ¢Se cuenta con un manual de funciones, donde se detalla 1
explicitamente las funciones que debe desempefiar cada
uno de los empleados?

TOTAL

PORCENTAJE | 33% | 67%

Indicador: Recurso
Humano

100%

- Indicador:
50% 1 Recurso

@%{ » Humano

SI NO

0% -

Figura 7. Recurso Humano

Interpretacion

El 33% de la encuesta muestra que el personal de la institucién es constantemente
capacitado para el desempefio de sus funciones y el 67% indica que no se cuenta con
manual de funciones para el desempefio laboral del personal, al igual que no existe un
registro de horas de ingreso y salida de los funcionarios que labora en la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™.
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Tabla 28.

Tabulacion Indicador —Recurso Econdmico

Interpretacion

0% 50% 100%  150%

SI | NO
8. ¢El  manejo de los recursos 1
econdmicos es solo responsabilidad
del gerente electo en asamblea?
9. ¢De qué manera se realizan los pagos 1
por gastos administrativos de la
entidad?
ToTAL |0 |2
PORCENTAJE | 0% | 100%
Indicador: Recurso
Econdmico
1 I I
NO 100%
M Indicador:
Recurso
SI | 0% Econdmico

Figura 8. Recurso Econémico
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El 100% de la encuesta indica que el Gerente no es el Unico encargado del manejo

de recursos econdmicos, ya que el dinero lo maneja adicionalmente la Sra. Presidenta y

la Cajera. El pago de gastos administrativos no se realiza a través de caja chica, sino

directamente de caja y se sustenta con facturas o comprobante validos por el Servicio de

Rentas Internas.
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Tabla 29.
Tabulacién Indicador - Planificacion Estratégica

Sl NO
10. ¢Se encuentran bien definidos los niveles de 1
autoridad entre los diferentes departamentos de la
entidad?
11. ¢Se realiza eficazmente la planificacion de 1
actividades dentro de la institucion?
12. ¢Considera usted la necesidad de implementar un 1
disefio organizacional para el cumplimiento de las
actividades de la Caja Solidaria?
TOTAL | 2 1
PORCENTAJE | 87% | 33%
Indicador: Planificacion
Estratégica
ms|
ENO

Figura 9. Planificacion Estratégica

Interpretacion
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El 67% de la encuesta indica que se encuentran bien definidos los niveles de autoridad

dentro de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik™ y cada uno de los

directivos tienen conocimiento de ello, pero pese a ese conocimiento el Sr. Gerente es el

encargado de realizar funciones que no le corresponden; el otro 33% de la planificacion

estratégica detalla que no se cumple con una planificacion eficaz dentro de la

Institucion, lo que provoca que se presente irregularidades en la misma.
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v EVALUACION DE DESEMPENO
Tabla 30.

Tabulacion Indicador — Evaluacion de desempefio

Sl NO ‘
13.  ¢Se realiza periodicamente un analisis de 1
eficiencia y desempefio de la gestion
administrativa de la entidad?
14. ¢Cree usted que cada funcionario de la 1
Entidad, tiene claro las funciones vy
responsabilidades que debe desempefiar
dentro de la entidad?
TOTAL 1 1
PORCENTAJE 50%  50%
Indicador: Evaluacion de
Desempeio
60% -
40% - M Indicador: Evaluacidn
de Desempefio
20% -
0% ;
Sl NO

Figura 10. Evaluacion de desempefio

Interpretacion

Mediante este anélisis se pudo verificar que el 50% de los datos obtenidos
indican que los empleados tienen claro conocimiento de las funciones que deben
desempefiar; por otra parte la informacién indica que no existe un representante el cual
se encargue de dar seguimiento a las funciones que desarrolla cada funcionario.
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v" FUNCIONARIOS
Tabla 31.

Tabulacion Indicador - Funcionarios

Sl NO
15. ¢El personal que labora actualmente en su entidad financiera, 1
tiene la instruccion académica necesaria para cumplir con sus
obligaciones laborales?
16. ¢Frecuentemente se emplea normativas establecidas, para el 1
andlisis, evaluacion y cumplimiento de los objetivos y metas que
han sido propuestas?
17. ¢El funcionario encargado de atencion al cliente, brinda 1
informacion clara y oportuna, para que el socio o cliente realice
sus operaciones financieras?
ToTAL |0 |2
0, 0,
PORCENTAJE | 9% | 100%

Indicador: Funcionarios

| | | | |
NO

i LN

S| NO

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Figura 11. Funcionarios

Interpretacion

En la encuesta realizada segun el indicador funcionarios nos indica que el personal
que labora en la entidad no cuenta con una instruccion académica necesaria para cumplir
con las obligaciones laborales de la Caja Solidaria, ya que el personal que labora en la
Institucién es netamente familiar y ello obliga a que el Sr. Gerente sea la persona

encargada de realizar las funciones que no desempefia el resto del personal.



v" CONTRATACION DEL PERSONAL
Tabla 32.

Tabulacion Indicador - Contratacion del Personal

Si

NO

18.

¢A su criterio personal, considera usted que el
personal que actualmente labora en la entidad,
es lo suficiente capaz para cubrir las
obligaciones laborales?

19.

¢El personal que labora en la entidad, es
legamente contratado como determina el
Cadigo de Trabajo?

20. ¢El personal que labora en la Institucion se

encuentra legalmente asegurado?

21.

¢El personal que cumple un afio con sus
funciones laborales es beneficiario de las
vacaciones?

22.

¢Para contratar el personal, previamente es
entrevistado?

23.

¢El pago de sueldo se lo realiza de acuerdo a la
Remuneracion basica unificada, que establece
la ley?

24,

¢Se elaboran roles de pago los mismos que
respalden las horas de trabajo mediante el pago
de sueldo?

25.

¢Se respalda con un documento alguno, la
responsabilidad de otra persona en caso de
ausencia?

26.

¢Se otorga pago de horas extras de acuerdo al
Caodigo de Trabajo?

27.

¢Se maneja registro alguno, el mismo que
respalde las horas de permiso del personal?

28.

¢Son recuperables las horas de permiso que el
personal solicitd?

29.

¢Al realizar el contrato por un afio y este llegue
a su culminacion, se realiza otro contrato como
determina el Codigo de Trabajo?

TOTAL

PORCENTAJE

42%

58%
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Indicador: Contratacion del Personal

58%

m Sl
NO

Figura 12. Contratacion del Personal

Interpretacion

125

En la encuesta realizada sobre la Contratacion del Personal, se podria decir que de

acuerdo al 42% de la encuesta el personal previo a su contratacion es entrevistado con el

fin de conocer su perfil laboral, goza legalmente de sus vacaciones y percibe una

remuneracién basica unificada; el 58% de la encuesta indica que los funcionarios de la

Caja Solidaria no son legalmente asegurados y no se elabora un rol de pagos el cual

sustente el pago de sueldo de los funcionarios de la Institucién, ademéas de ello no

cuentan con parametros necesarios para la contratacion del personal, lo que debilita que

el funcionario carezca de conocimientos para desempefiar sus funciones.



v SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Tabla 33.

Tabulacion Indicador - Seguridad y Vigilancia
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Sl NO
30. ¢EI manejo de los recursos econdémicos es solo 1
responsabilidad del gerente electo en asamblea?
31.  ¢Se cuenta con un comité de Vigilancia, para verificar el 1
cumplimiento de sus obligaciones de cada uno de los
S0cios?
32. ¢Se cuenta con un abogado externo, para el cumplimiento de 1
las acciones legales en caso de cuentas incobrables?
33. ¢El consejo de Vigilancia se relne, en los plazos establecidos 1
por la entidad?
34. ¢EIl consejo de administracion y vigilancia prepara las actas 1
de sesiones de cada reunién y se encuentra debidamente
firmada por el directorio?
35. ¢Los abogados comunican oportunamente al departamento 1
de contabilidad sobre los procesos otorgados?
TOTAL 4 2
67% 33%

PORCENTAJE
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Indicador: Seguridad y Vigilancia

M Indicador: Seguridad y
Vigilancia

0% 20% 40% 60% 80%

Figura 13. Seguridad y Vigilancia

Interpretacion

De acuerdo a Seguridad y Vigilancia el 67% de la encuesta nos refleja que la Caja
Solidaria cuenta con un Consejo de Vigilancia el mismo que es el encargado de elaborar
las actas de sesiones las mismas que se encuentran legalmente firmadas por las
autoridades; el 33% de la encuesta refleja que no se cuenta con un abogado externo para
la entidad y el consejo de vigilancia no cumple con las fechas establecidas para las

sesiones por casos fortuitos.

45.2. PROCESO FINANCIERO

El proceso financiero nos indica las estrategias, procedimientos y parametros a seguir
para la otorgacién de créditos, cobrar créditos, ahorros, depositos, etc. dentro de una
Institucion financiera, como es el caso del presente trabajo de investigacion desarrollado
a la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik™, para esto se analizo6 varios
indicadores que se detallan a continuacion:
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Tabla 34.

Tabulacion Indicador - Eficiencia

Sl NO

40. ¢La recepcion de carpetas, es archivada de acuerdo a la fecha de !

ingreso de la misma?
41. ¢;La entidad tiene establecido los procedimientos a seguir para !

realizar un crédito?
42. ¢Se encuentran establecidos los requisitos a presentar para solicitar !

un crédito de acuerdo al monto?
43. ¢(Se maneja un modelo de solicitud, el mismo que indique la !

informacién necesaria del cliente?
44. ;Se ha designado un comité de crédito, para la revision y aprobacion !

de los créditos solicitados, por parte del cliente?
45, ;Existe algun funcionario designado que revise la carpeta de los !

créditos solicitados?

TOTAL > !
0, 0,
PORCENTAJE 83% 17%
Indicador: Eficiencia
17%
m S|
NO

Figura 14. Eficiencia

Interpretacion

La eficiencia financiera de la Caja solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”
indica que el 83% de la misma se encuentra bien definida ya que se encuentra
establecidos los procedimientos a seguir para otorgar un crédito a un socio de la entidad,
estas carpetas de crédito son archivadas de acuerdo a la fecha de ingreso de la misma y
se maneja un modelo de solicitud para la misma; el 17% de la encuesta indica que no se

cuenta con un comité de crédito para la revision y aprobacion de los créditos.



v CAPACIDAD

Tabla: 34.
Tabulacién Indicador - Capacidad
Sl NO
46. ¢La tasa de interés establecida en la Caja Solidaria de 1
Ahorro y Crédito, se rige de acuerdo al Banco Central
del Ecuador?
47. ¢Se realizan inspecciones a los clientes, con el fin de 1
verificar si los datos suministrados son veridicos?
48. ¢ Las inspecciones a clientes, se las realiza previamente 1
de acuerdo a una planificacién?
TOTAL 5
0, 0,
PORCENTAJE 100% 0%
Indicador: Capacidad
100%

80%
60%
40%
20%

0%

B Indicador: Capacidad

N NO

Interpretacion

Figura 125. Indicador: Capacidad
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La capacidad financiera de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita

Manachik” indica que se cumple al 100%, ya que la tasa de interés con la que trabaja la

entidad se basa de acuerdo al Banco Central del Ecuador; de igual manera existe una

planificacion periodica con el fin de visitar a los clientes de la Caja Solidaria y verificar

que la informacion suministrada sea veridica.
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v COLATERAL
Tabla 35.

Tabulacion Indicador: Colateral

Sl NO
49. ¢Al otorgar un crédito se requiere de una !
garantia segun el monto de crédito?
50. ¢Se considera con todas las bases legales en 1
caso de garantia de un bien?
51. (Los formatos, contratos y pagares son 1
debidamente revisados por un comité de
crédito?
TotaL|? |3
0,
PORCENTAJE | 9% | 100
%

Indicador: Colateral

120%
100%

100%

80%

60%
? M Indicador: Colateral

40%

20%

0%
0% T
S| NO

Figura 16. Colateral

Interpretacion
Segun los datos proporcionados en la encuesta; no se cumple con el colateral de
créditos ya que no se requiere de una garantia para el otorgamiento de un crédito y la
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revision de los requisitos de un crédito es Unicamente revisado por el Sr. Gerente de la

Caja Solidaria.

v CAPITAL
Tabla 36.

Tabulacion Indicador - Capital

Sl NO |

52. ¢Se considera el capital constituido en el
negocio o inversion que desee realizar con
el crédito?

53. ¢Se toma en cuenta la utilidad que genere,
el negocio para otorgar el crédito?

54. ;Se obtiene toda la documentacion legal de
los clientes?

TOTAL

100 | 0%

PORCENTAJE
ORC J %

Indicador: Capital

100% -/—
80%
600 .

% /_ Indicador: Capital
40% -

o

0%

S| NO

Figura 17. Capital
Interpretacion

Este indicador se lo cumple al 100%, ya que se considera el negocio, utilidades u

otros ingresos del cliente como base para el otorgamiento de un crédito; de igual manera



132

los clientes de la Caja Solidaria cumplen con todos los requisitos que la misma requiere

para el crédito caso contrario no se otorga el crédito.

v" CARACTER

Tabla 37.

Tabulacion Indicador - Caracter

55. ¢Se ha revisado el comportamiento de crédito
del cliente en la central de riesgo?

56. ¢El cliente recibe explicaciones de las
caracteristicas de la operacion?

57. ¢ Se cumplen con rigor estas condiciones?

TOTAL

PORCENTAJE | 100% | 0%

Indicador: Caracter

100% -

80% -

60% -

M Indicador: Caracter
40%

20% -

-
0% . .

Sl NO

Figural8. Caracter
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Interpretacion

Este indicador se lo cumple al 100%, ya que el cliente es revisado en la central de
riesgos, como requisito principal para el otorgamiento del credito; de igual manera el

cliente recibe todas las explicaciones sobre los pasos a seguir para el credito.

v CONVENIENCIA

Tabla 38.

Tabulacion — Indicador - Conveniencia

SI NO
58. ¢El Directorio evalla periodicamente la 1
condicion General de la Cartera?
59. ¢ Se omite el voto del directivo interesado 1
cuando se aprueba un crédito a su favor o
de uno de sus familiares cercanos?
60. (Se entrega al cliente copia de Ia 1
liquidacion de un préstamo?
TOTAL | 2 1
PORCENTAJE | 07% | 33%

Indicador: Conveniencia

NO
. M Indicador: Conveniencia

N

0% 20% 40% 60% 80%

Figura 19. Conveniencia



Interpretacion
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El 33% de esta encuesta indica que no se realiza periédicamente una evaluacién a

la cartera de crédito; y el 67% sefiala que se entrega la liquidacion del préstamo al

cliente, con el fin de que este lleve un control adecuado para la cancelacién del

préstamo.

v"  EFICIENCIA
Tabla 39.

Tabulacion Indicador - Eficiencia

Sl

NO

61

. ¢ La entidad dispone de una caja fuerte?

62.

¢Previamente de ingresar el dinero en la caja fuerte, se
realiza el cuadre respectivo de caja?

63.

¢Cuentan con alguna persona directamente responsable de
caja fuerte?

64.

¢La clave respectiva de caja fuerte, es de conocimiento
privado exclusivamente del responsable de la misma?

65.

¢Se deja constancia alguna a través de algin documento
del ingreso y salida del dinero de caja fuerte?

66.

¢Al finalizar las labores diarias, el dinero es depositado en
caja segura por la persona Unicamente responsable de la
misma?

67.

¢Antes de ingresar a caja segura el dinero, existe alguna
constancia fisica con el arqueo?

68.

¢Existen politicas, sobre la cantidad de dinero que se debe
manejar en caja fuerte?

69.

¢Se toma las medidas de proteccion necesarias al realizar
los depositos del dinero en el banco, con el fin de evitar
robos?

70.

¢Al detectarse un billete falso, la cajera procede a la

CONTINUA ——>



135

perforacion del mismo?

71. ¢Al finalizar las labores diarias, las respectivas papeletas 1
de depositos son archivadas?

TOTAL

PORCENTAJE | 4°-°%

54.5%

Indicador: Eficiencia

54,50%

55,00%
50,00% 45,50%
45,00%

40,00%

NO

Figura 20. Eficiencia

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta sobre el indicador eficiencia de

la caja; el 45,5 % indica que al finalizar el dia las papeletas de depdsito son debidamente

archivadas y el dinero es correctamente cuadrado con el arqueo para posteriormente

guardarlo en una caja segura, el 54,5% sefiala que no se cuenta con una Caja fuerte sino

con un archivador en el que se guarda el dinero y de igual manera no existe una persona

Gnicamente responsable de la caja. Al realizar la salida o ingreso del dinero de la caja

fuerte no existe un documento que respalde el mismo.
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AHORROS

Tabla 40.

Tabulacion Indicador - Ahorros

Sl NO
72. ;Se elabora frecuentemente estrategias de L
captaciones en ahorro y colocaciones?
73. (Considera usted que la capacidad de ahorro 1
de cada socio de la entidad, es lo
suficientemente util para el desarrollo de la
misma?
74. ;Se considera a nifios, adultos y mayores para 1
gue puedan aperturar una cuenta de ahorros?
75. ¢Existe limite alguno con los clientes para 1
poder aperturar una Cuenta de Ahorros?
TOTAL | 2 2
PORCENTAJE | 20% | 50%

Indicador: Ahorros

50%

0% T

S NO

Figura.21. Ahorros

Interpretacion

El 50% muestra que no se elaboran frecuentemente estrategias de captaciones de
ahorros; y el otro 50% indica que la capacidad de ahorro de un socio es lo
suficientemente util para el desarrollo de la Caja Solidaria la misma que considera a

nifios, jovenes y adultos para la apertura de una cuenta.



v PLAZO FIJO

Tabla 41.

Tabulacién Indicador — Plazo Fijo
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Sl NO
76. ¢ Se maneja captaciones por Plazo fijo? 1
77. ¢Existe un reglamento para el manejo de Depdsitos a 1
plazo fijo?
78. ;Se entrega a los clientes certificados de Depdsito a 1
Plazo Fijo, suscritos por la persona autorizada?
79. ¢El interés que se paga esta acorde a las tasas del 1
mercado financiero?
80. ;Se revisan peridédicamente las tasas de interés en 1
comparacién con el mercado?
TOTAL | 4 1
0, 0,
PORCENTAJE | 80% | 20%

Indicador: Plazo Fijo

<

m Sl
ENO

Figura 22. Plazo Fijo
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Interpretacion

El 80% de este indicador se cumple positivamente, ya que se cuenta con captaciones
a plazo fijo, las mismas que la tasa de interes se rige de acuerdo al mercado financiero y
estd en constante actualizacion para cumplir con lo establecido en la Caja Solidaria; el
20% de resultado indica que no se cuenta con un reglamento que indique el manejo de
depositos a plazo fijo.

4.5.3. PROCESO CONTABLE

Este proceso consiste en analizar, registrar y en si controlar e interpretar las
operaciones que se desarrollan en la Caja solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maifiachik”, las cuales son administradas y controladas mediante un sistema contable
denominado SISCAC, el cual refleja estados financieros que sobrellevan el desarrollo y

crecimiento de la misma.

SISTEMA CONTABLE
Tabla 42.

Tabulacion Indicador — Sistema Contable

1. ¢La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito cuenta con un
sistema informatico contable?

2. ¢El sistema Contable posee un manual de funcionamiento,
con el fin de que el funcionario entienda su manejo?

3. ¢El Sistema informatico contable cuenta con un catalogo de
cuentas conciso a los requerimientos que establece las
normativas legales?

4. ¢(EIl Sistema informatico contable admite preparar estados
financieros de manera eficaz?

5. ¢El Sistema informatico contable genera reportes adecuados
para una eficaz toma de decisiones por parte de los
directivos?

TOTAL

PORCENTAJE | 80% | 20%




Indicador: Proceso
Contable

20%

Sl
ENO

Figura 23. Sistema Contable

Interpretacion

139

El 80% indica que se cuenta con un Sistema Contable, el mismo que cuenta con un

catélogo de cuentas conciso y acorde a los requerimientos de las normativas legales, este

sistema permite preparar estados financieros de una manera eficaz y eficiente para una

oportuna toma de decisiones por parte de los directivos. EI 20% de esta encuesta

representa a que el Sistema Contable no cuenta con un médulo que facilite el manejo del

mismo.

DOCUMENTO FUENTE
Tabla 43.

Tabulacion Indicador — Documento fuente

Sl NO
6. ¢Cada asiento contable es generalizado de acuerdo a !
la normativa legal vigente?
7. ¢Se cuenta con un respaldo electronico, de la 1
documentacidn que sustenta la declaracién realizada?
8. ¢Existe evidencia alguna de la revision periodica de los 1
estados financieros?
TOTAL |3 0
100% | 0%

PORCENTAJE




Indicador: Documento Fuente

NO

S|

0% 50% 100%

Figura 24. Documento Fuente

Interpretacion
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El 100% indica que cada asiento contable es generado acorde a las normativas

legales vigentes, se cuenta con documento respaldo de la contabilidad y declaracion

realizada en la Caja Solidaria, de igual manera la revision de estos estados financieros es

sustentado con una rabrica el mismo que indica que estos han sido revisados.

v" LIBRO DIARIO
Tabla 44.

Tabulacion — Indicador: Libro diario

Sl NO
9. ¢Se lleva un control adecuado y eficaz de los asientos contables de 1
libro diario?
10. ¢Se registra en el libro diario oportunamente, luego de ser cumplido 1
cada una de las actividades?
11. ¢El libro diario es elaborado previamente por el contador de la 1
entidad?
12. ;Cada asiento contable se lo realiza, acorde al catalogo de cuentas del 1
Sector no financiero, emitido por las SEPS?
TOTAL 2 2
50% | 50%

PORCENTAJE




60%

Indicador: Libro Diario

50%
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

S|

Figura 25. Libro Diario

Interpretacion
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El 50% de esta encuesta sefiala que el libro diario no es elaborado oportunamente

por el contador y por ende no se lleva un control adecuado; el otro 50% indica que el

libro diario es elaborado cada mes por el contador acorde al catdlogo de cuentas del

Sector no financiero emitido por las SEPS.

LIBRO MAYOR

Tabla 45.

Tabulacién Indicador — Libro mayor

Sl NO
13. ¢Se registra previamente la informacion de las operaciones s
realizadas en los registros contables?
14. ;Son  pasadas correctamente todas las cuentas y los !
movimientos que son registrados en el libro diario?
15. ¢El libro mayor se elabora oportunamente luego del registro !
en el libro diario, sin dejar acumular este registro?
TOTAL | 1 2
33% 67%

PORCENTAJE
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Indicador: Libro Mayor

33%
S|

NO
67%

-

Figura 26. Libro Mayor

Interpretacion

El 33% indica que las cuentas que son pasadas del libro diario al libro mayor son
pasadas correctamente de una manera muy minuciosa y el 67% sefiala que el libro
mayor no es elaborado a tiempo y esto genera un acumulamiento en las actividades

contables.

v" ESTADOS FINANCIEROS
Tabla 46.
Tabulacion Estados Financieros

Sl NO

16. ¢Los Estados Financieros de la Caja
solidaria de ahorro y crédito se preparan a
tiempo?

17. ¢Se ha definido el plazo para la entrega
oportuna de los Estados Financieros?

18. ¢Los Estados Financieros se preparan en
observancia de las Normas Ecuatorianas de
Contabilidad?

TOTAL
PORCENTAJE

33% | 67%




ESTADOS FINANCIEROS

LN
mNO

Figura 27. Estados Financieros

Interpretacion
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Contador una fecha limite de presentacién de los estados financieros en Asamblea y de

igual manera no existe reportes financieros periédicamente con el fin de verificar el

desarrollo de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”.

v EVALUACIONES CORRECTIVAS

Tabla 47.

Tabulacion Indicador — Evaluaciones Correctivas

Sl

NO

19.

¢Se realiza trimestralmente un analisis de
solvencia y liquidez en la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito?

20.

¢Para llevar el control de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito se lo hace, solo a
traves de los Estados Financieros?

21.

¢Para la toma de decisiones en beneficio de
la entidad, son utilizados los estados
financieros?

22.

¢Se  preparan informes periddicos los
mismos que verifiquen la recuperacion de
créditos?

CONTINUA ——>
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TOTAL | 2 2
PORCENTAJE | 20% | 50%
Indicador:
Evaluaciones...
R

Figura 28. Evaluaciones Correctivas

Interpretacion

El 50% del resultado de la encuesta sefiala que no se realiza un andlisis de solvencia
y liquidez con el fin de verificar el desarrollo de la Caja Solidaria, y el otro 50% indica

que la toma de decisiones se lo hace a través de los estados financieros

v INVERSION
Tabla 48.

Tabulacion — Indicador : Inversion

Sl | NO
23. ¢Se da seguimiento alguno a la informacion de la tasa !
activa y pasiva de las entidades que prestan servicios
similares a la entidad?
24. ;Se da seguimiento alguno a la informacion de los 1
Indicadores del Banco central del Ecuador?
25. ¢Para realizar una inversion, la Caja Solidaria de 1
Ahorro y Crédito se realiza una medicion de solvencia y
liquidez a través de los estados financieros?
26. ;Se realiza informes mensuales con relacion a la 1
variacion de la Cuenta Créditos por cobrar, con el fin de
tomar acciones?
ToTAL | 1 3
[0) [0)
PORCENTAJE | 20% | 50%
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Indicadores: Inversion

50%
usl

NO

Figura 29. Inversion
Interpretacion

El 50% del resultado de la encuesta sefiala que la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Kullkita Mafachik” da seguimiento a la tasa activa y pasiva de las entidades que
prestan servicios similares a la entidad a igual que dan seguimiento al Banco Central del
Ecuador. EI 50% del resultado negativo indica que no se realiza un analisis a la cuenta

créditos por cobrar, con el fin de verificar que esta cuenta no presente anomalias.

v OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Tabla 49.

Tabulacion — Indicador: Obligaciones Tributarias

Sl NO
27. ¢;Los Estados Financieros de la Caja solidaria de 1
ahorro y crédito se preparan mensualmente?
28. ¢ Se genera conciliaciones bancarias diariamente? 1
29. ¢Las declaraciones tributarias de la entidad, se las 1
realiza a tiempo como establece la Ley?
1

30.:Se registra oportunamente las transacciones

realizadas? CONTINUA ———>



32. :Se considera a los bienes de la entidad, como

Activos Fijos?

34. ;Se deprecian respectivamente cada uno de los

activos fijos?

PORCENTAJE | 62:5%

37.5%

o |

S|

Indicador: Obligaciones
Tributarias

0,00%

20,00% 40,00% 60,00% 80,00%

Interpretacion

Figura 30. Obligaciones Tributarias

146
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El 62.50% de la encuesta revela que los estados financieros son preparados
mensualmente y presentados a tiempo, se realizan conciliaciones tributarias, se
consideran a los bienes de la entidad como activos fijos y son depreciados mensualmente
como establece la ley. El 37.5% indica que los activos fijos no son entregados mediante

actas por entrega-recepcion a cada area.

4.6. SISTEMA GENERACION DE EMPRESAS ORGANIZADAS GEO

El Sistema GEO, es una herramienta 6ptima y avanzada para la administracion de los

recursos contables de las empresas u organizaciones que asi lo soliciten, desarrollado

con tecnologia de punta.

El Sistema GEO contiene dos iconos:

1.- Admin: Es el administrador del sistema que permite crear la

empresa en la cual vamos a trabajar, dar mantenimiento al Sistema, copiar

configuraciones y crear usuarios.

2.- Geo: Es el programa que permite digitar la informacién en el

modulo tesoreria y con la mayorizacion obtendremos el libro diario,

mayor y Balances (comprobacion, resultados y general).

4.6.1. Mobdulos del Sistema

e Modulo de Contabilidad

Este modulo procesa y mantiene actualizada la informacion contable y fiscal de la

empresa en forma segura y confiable, a igual que permite calcular la depreciacién
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contable de activos, obtener reportes de alto nivel e interactua en linea con el resto de los

modulos.

e Modulo de Proveedores

En el presente Mddulo se maneja toda la informacion referente a los proveedores ya
los saldos por pagar de la empresa, este médulo es semejante al modulo cuentas por

cobrar.

e Modulo de Inventarios

En este mdédulo se encuentra toda la informacion de los productos y servicios que la
empresa ofrece. En él se registra las especificaciones comerciales de la mercaderia, el

detalle de su almacenamiento y el comportamiento en el mercado.

e Maddulo de Facturacion

Este mddulo le permite controlar las operaciones comerciales de productos y
servicios. Brinda una clara vision del servicio a proporcionar automaticamente

informacion actualizada y confiable acerca de las ventas, inventarios, ingresos.

e Maddulo de Cartera

Este mddulo maneja la informacién referente a los clientes y los saldos por cobrar de la

empresa.

e Modulo de Tesoreria

El modulo de tesoreria controla las cuentas bancarias personales o empresariales, es
decir el sistema permite registrar todos los movimientos de las cuentas de cheques,

inversion, crédito, etc.
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e Maddulo de Activos Fijos

El presente médulo permite llevar el registro de los activos fijos de la empresa asi

como las clausulas de revalorizacion, depreciacion y correccion monetaria.

e Mddulo de Rol de Pagos

El presente modulo estd identificado para el registro respectivo de pagos a los
trabajadores en el que se desglosa las caracteristicas basicas de dichas estructuras.

e Modulo de Produccién

Este mddulo registra los costos que incurre en la produccién del denominado

producto o servicio.

e Modulo de Punto de Venta

Es un mdédulo integrado que facilita el control, la administracién y operacion de
tiendas y cadenas comerciales.

e Maddulo Gerencial

Esta dirigido a la responsabilidad que tiene el gerente para la evaluacién respectiva

de los modulos anteriores.

El Sistema de Generacidén de Empresas Organizadas (GEO) es un sistema basico que
permite llevar la contabilidad de una microempresa, es decir registra operaciones de
ingresos y gastos. Ademas este sistema permite reflejar los saldos de las cuentas diarias,
estados financieros. Una de las desventajas del sistema es que al momento de registrar
operaciones el sistema se colapsa y automaticamente se cierra, esto ocasiona inseguridad

en el sistema por parte de quien lo usa.
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Después de conocer y analizar el sistema GEO se pudo analizar que este no posee
todas las caracteristicas principales como son, seguridad y herramientas que la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik” requiere para cumplir con sus
actividades diarias. Por ello se puede visualizar que no cuenta con herramientas
necesarias tales como son apertura de cuenta, cierre de cuenta, liquidacion de cuentas,
documentos fuente (solicitud de crédito, pagaré, notificaciones, entre otros), ademas de
ello el Sistema no es seguro ya que mientras se le da uso el mismo colapsa y se cierra

automaticamente; es por ello que el Sistema SISCAC es el utilizado en la Caja Solidaria.

4.7. SISTEMA CONTABLE SISCAC

El Sistema Contable SISCAC, es un sistema de facil uso, desarrollado para proveer
los procesos que se realizan a diario en la Caja Solidaria de Ahorro y crédito, mediante
este sistema se puede vincular y consolidar informacion tanto de las transacciones

realizadas como de cada uno de los procesos efectuados en la Institucion.

Objetivo:
e Facilitar los procesos y tareas administrativas, financieras y contables que a

diario se desarrollan en la Institucion.
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SISTEMA CONTABLE




SISTEMA CONTABLE SISCAC

Modulos del Sistema Contable:

8 L SISCAC: EGRR 62 { CAJA SOUDARIA “KUL LKITA MANMH]L 1 [Usuanic: CAJAL | [ Agencia 1:(MTZ) lAY..CUNGA) Fecha: 06/07/2015 |
Ar(hro Ahoeros Pcnumo Inversones Me- Contabalided ndqw‘xmnﬂ Rtpcc‘n |Precesos | Sn:mu | Ueditarios | 7

& e o @ ¥y ms & B 9 U
)

« Archivo

« Ahorros

o Préstamos

« Inversiones
« Bancos

« Contabilidad

« Adquisiciones

« Reportes
« Procesos
o Sistema

« Utilitarios

El Sistema Contable SISCAC, cuenta con once modulos; de los cuales cada
uno de ellos es utilizados de acuerdo a las necesidades de cada entidad
financiera, con el fin de llevar un control eficaz y eficiente sobre los
movimientos realizados a diario por la Caja Solidaria; y a la vez el sistema
emitird Estados Financieros en el tiempo que el usuario solicite con el fin de

que se pueda tomar decisiones adecuadas y beneficiosas para la entidad.
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Para ingresar al sistema procedemos a dar clic en el icono siguiente:

£

SISTEMATCEA TAT

Después de haber dado clic en el icono sefialado, observaremos la siguiente

pantalla que nos indicara las siguientes opciones.

Control de Acceso SISCAC

Usuario: | Aceptar |
Clave :| Cancelar

Agencia: [v1z) LaTacunga =]

— V.05.5.5 (2013)
PROGEAMACEN Edisson Ramos Reyes, propietario ntelectual

@
2
ki
z
£

Procedemos a escribir el Usuario y Clave que solicita el sistema contable, para
poder ingresar al sistema; de igual manera escogemos la Agencia que vamos a

manejar durante el transcurso del dia.

Verificamos que los datos solicitados sean correctos y procedemos a dar lic en

Aceptar e esta manera ingresaremos al sistema.

Nota: El Usuario y Clave solicitado por el sistema fueron creados al momento
de establecer la agencia en el sistema; de igual manera la Agencia fue creada

con sus caracteristicas correspondientes en el sistema.
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Al dar clic en |_A®®Pr 5o anarecera la siguiente pantalla:

I8 SICAC: EGAR 52 [ CAJA SOLIDANA“KULLKITA WATACHIK | [ Us

0 Mo Presemos Inersonss anoes o

CREDITO | [ Agencia 1:(WTZ) LATACUNGA |  Fecha: 170772015 ]
Reportes Procescs Setema Utiarios ?

282 B FEsHETPE

En esta pantalla, nos indica los mddulos y las acciones que se puede realizar en

el sistema, segiin los movimientos o necesidades que se generen a diario.

Introduccion:

Este mddulo comprende la instalacion y configuracion en si de la Impresora, la
cual va funcionar para imprimir los archivos del sistema que el Usuario desee;
de igual manera cuenta con el comando Salir, el mismo que permite salir del

Sistema.



Procedemos a dar clic en el icono que describe Archivo, como se muestra en la
siguiente pantalla.

BQC: EGRR 62 [ CAIA SOUDARIA "KULLKITA MARACHIK® | [ Usuano: CAAL | [ Agencia 1:(MTZ) LATACUNGA ) [ Fecha: 06/07/2015 |
@ hoeros  Prestamos  Inversiones  Bancos  Contabilidad  Adquisiciones Reportes  Procesos  Sstea  Utiitanos 7

e &8 & ¥V ms & E ? U

: MODULO DE ARCHIVO .

Al dar clic en Archivo, aparecera la siguiente pantalla; en la cual nos permite
realizar configuraciones de la impresora y el icono salir, para salir del sistema

el momento en que ya no vayamos utilizar el Sistema.

Il S|SCAC: EGRR 62 [ CAJ/

gy "l Ahorros  Prestamos

Configurar Impresaora
Salir

Introduccion:

En este modulo permite la creacion y administracion de Cuenta de Ahorros,
incluye procesos de capitalizacion, fin de dia, bloqueo de ahorros, depositos,
retiros, etc. Ademas todos los procesos realizados se contabilizan
automaticamente. EI modulo incluye un sub-mdédulo de consultas y reportes, en

el que se podra obtener un resumen de saldos
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transacciones por fecha, etc.; todos estos reportes podran ser filtrados por

Provincia o Cantones.

Para ingresar al médulo de Ahorros, damos clic en Ahorros como aparece en la
siguiente pantalla:

62 [ CAJA SOUDARIA “KULLKITA MANACHIK™ | [ Usuario: CAMI | [ Agencia 1:{MTZ) LATACUNGA | [ Fecha: 06/07/2015 |
Ahcrros Wreestamos [y Bancos  Comtabiidad  Adquisn s Precesos  Seterma  Utditancs 7

oy ms e m ? ¥ :

MODULO DE AHORROS

De esta manera nos indicara cada una de las subdivisiones del médulo de
ahorros, para poder realizar los movimientos requeridos durante el transcurso
del dia.

IAI‘mnos] Prestamos Inversiones Ba

Socios

Depésitos Ahorros
Depésitos Certificados
Retiros Ahorros
Débitos Ahorros

Ingresos/Egresos
Cierre Cuenta

Nueva Libreta
Igualar Libreta

Cantones

Parroquias

Parametros
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DEPOSITO AHORROS

Para realizar el proceso de Deposito en el sistema contable; procedemos de la

siguiente manera:

| Adsperca | Frovieros  veneonn: F

Escogemos la opcion que nos da a elegir segun la transaccion que desee realizar

la Caja Solidaria, en este caso seria Depdsito Ahorros, en la cual vamos a
registrar un depésito realizado por un socio.
Al dar clic en Depdsito Ahorros apareceré la siguiente pantalla:

] DEPOSITOS =]

DEPOSITO I

Buscar Socios

FEfectiva

00/00/0000
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En esta pantalla nos da la opcion de buscar al Socio que deseamos realizar la
transaccion, al buscarlo por el codigo automéaticamente aparecera el nombre y
el nimero de cédula del mismo; a la misma vez nos dara la opcion de llenar los

siguientes datos como son:

e Si el deposito se realizo en efectivo o cheque.

e Lacantidad del depdsito a realizar.

e El nimero de papeleta de depdsito.

e Los datos del Depositante.
Verificamos que estos datos estén correctamente llenos y procedemos a dar clic
en Aceptar; de esta manera se generara el depdsito eficazmente. Y

automaticamente se imprimira el comprobante.

RETIRO AHORROS

Para realizar el proceso de Retiros en el sistema contable; procedemos de la

siguiente manera:

ahperrn | Fropieras  eveneaean
Sacka
Lrpedrdm &Aooy
Clrgetriiid Ot w el
Fabary ko
Coritbir difiwen
Srernaie. g i

o il

Pl |, i el

Fpaee L



Al escoger Retiro Ahorros; ya que un Socio desea realizar un retiro de su

cuenta, aparecera la siguiente pantalla:

5] SISCAC EGRR 62 [ CAJA SOLIDARIA "KULLKITA MARIACHIK® ] [ Usuaric: CAJAL ] [ Agencia 1:{MTZ) LATACUNGA ] [ Fecha: 06/07/2015

Archivo  Edicién  Utilitarios

& 0 78 HEQE W HER B

1 RETIROS
RETIRO Buscar Socios
N°Socie:  N° Cédula: Apellidos y Nombres. ’f
Aceptar | Cancelar | Buscar
-~ [cpr ] onctr| s |
Efectivo: 00 N°Cheque Banco Fecha
Cheque: | 00| [o _~||00/00/0000
Total .00
Saldo Ano: [T Ne Tran: 0
Saldo Disp: | Y Fecha: 00/00/0000
Ag. Orig:[0
N. Papeleta:
Datos quien Retira - Autorizado
Cedula / Ruc: Telefono:
Hombre: |
Direccion: |
Sub Titular:
Representante:
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La siguiente pantalla, nos permite buscar al Socio que desea realizar la

transaccion, ya sea por el nombre, nimero de cédula o por Codigo.

- | ——

Buscar Socios
Aceptar Qan{:elar| E’.usc:ar|
T

Al Aceptar, automaticamente aparecera el

siguiente cuadro con

las

caracteristicas del Socio/a, el mismo que nos solicitara llenar los datos de la

transaccion a realizarse.
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] RETIROS
RETIRO
N° Socio: N° Cédula: Apellidas y Nombres:
Valor
Efectivo: 00 N°Cheque Banco Fecha
Cheque: | 00 [0 _v|[00/00/0000
Total: 00
Saldo Aho: ” N® Tran: 0
Saldo Disp: | T Fecha: 00/00/0000
Ag. Orig: |0
N. Papeleta:
Datos quien Retira - Autorizado
Cedula / Ruc: Telefono:

Nombre: |
Direccion” |

Sub Titular:
Representante:

Llenamos los datos solicitados para realizar la transaccion de Retiro de
Ahorros, damos clic en Aceptar y automaticamente se guardara la transaccion

realizada.

El M6dulo Ahorros a més de Deposito Ahorros y Retiro Ahorros, cuenta con
otros iconos los cuales permiten realizar los respectivos movimientos o

transacciones, segln sea la necesidad de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.

El Modulo Ahorros es manejado por el Cajero/a, la cual realiza las
transacciones a diario de la institucion, para ello debe tener previa autorizacion

del Gerente o de la maxima autoridad de la Institucion.



Ahorros | Prestamos  bversiones |
Socsos

Depésitos Ahcmos
Depdsites Certificados
Retircs Ahosros

Débites Ahorros
Ingresos/Egresos L]
Cierre Cuenta ]

Mueva Libreta
Igqualar Libreta

Cantones

Pamoquiss

Parametros

Socios: permite la busqueda por socio de la Institucion, con el fin de verificar la

cuenta del mismao.

Depdsitos Certificados: permite realizar el depdsito por certificados de

aportacion al realizar un crédito.

Débito Ahorros: se ejecuta con el fin de realizar un débito de la cuenta ahorros
y cubrir la deuda que mantenga por Créditos otorgados al socio, 0 ya sea por

deuda alguna en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.

Cierre de Cuenta: permite realizar el cierre de cuenta de un Socio ya sea por
pedido del propio cliente o por no existir un movimiento en la cuenta por un

determinado tiempo.

Nueva Libreta: permite generar una nueva libreta, ya sea por culminacion de

la anterior o por ser socio nuevo.
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Igualar libreta: permite realizar la igualacion de la libreta, solicitada por el

socio/a; siempre y cuando sea el duefio del mismo el que la solicite.

Cantones: permite realizar una busqueda por cantones a los socios de la
institucion, con el fin de verificar ya sea su aportacion o la cantidad de socios
de la entidad.

Parroquias: permite realizar una busqueda por parroquias a los socios de la
institucién, con el fin de verificar ya sea su aportacion o la cantidad de socios
de la entidad.

Parametros: permite realizar ajustes al sistema SISCAC, para el Modulo

Ahorros.
MODULQ PRESTAMOS

Introduccion:

Constituye una herramienta para gestionar los cobros y pagos de los créditos
otorgados, permitiendo de esta manera, disponer linea de informacion de
analisis de previsiones Yy situacion actual e historica de cobros y pagos a cada

uno de los socios de la institucion.

Permite realizar el seguimiento y la gestion completa de los créditos otorgados

desde su generacion hasta su cancelacion.
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Botheve [Mhowon | Fntereos bevenonn Bewon Conldbbdid Adgenecmen Fopodn Poones ebems  Ubdkeesy
- e A lmE o

MODULD PRESTAMOS

De esta manera nos indicara cada una de las subdivisiones del
médulo de préstamos, para poder realizar los movimientos

requeridos durante el transcurso del dia.

w Inversiones  Ham
i Simulador E

Autorizacidn
Prestamos
Pagos

MNotificadiones
Desbloguen Base
Cficisles Créditas
Reportes 3
Célculo Interés

Parémetros Generales
Parémetros Mora

En el gréafico anterior se detalla cada uno de los iconos que se

pueden ejecutar en el Mddulo Préstamos como son:

Simulador: el cual permite realizar una simulacién de un credito

hacia algun socio que asi lo requiera.

Autorizacion: este icono permite realizar la autorizacion del

Crédito por parte del Gerente o0 persona autorizada en Creditos.

Préstamos: este permite realizar la emision de un crédito hacia el

Socio que lo requiere.
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Al dar clic en Préstamos, aparecera la siguiente pantalla:

Damos clic en Nuevo, como nos indica la siguiente pantalla; la cual permitira
ejecutar un nuevo proceso en Pago Préstamos.

|
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Al dar clic en Nuevo, aparecera la siguiente pantalla:

WEEL R

En esta pantalla nos permite buscar al socio por numero de cédula, al introducir

los datos, damos clic en Buscar.

oo

N° Cedula Apellidos y Nombres
Buscar: | [ I suscar |

N N°Socio  N° Cédula Direccitn

[ | o

En la siguiente pantalla nos detalla los datos del socio y las caracteristicas del
préstamo otorgado al solicitante como son:

e Forma de pago

e Valor de la cuota a cancelar

e Fecha de vencimiento de la cuota mensual




e NUmero de cuotas restantes por cancelar

e Mora, en caso de existir

Ingresamos el Total efectivo a cancelar, por parte del socio y procedemos a

cancelar la cuota del socio.

7| Pago de Préstamos

PAGO PRESTAMOS

N° Socio:  N° Cédula. Apeliidos y Nombres:
207 ‘ 0502774391 PALLO CUCHIPARTE MARIA ELSA

Totales a Pagar

N° Prestamo: 2 Mora: 0.00

TOTAL ADEUDA

Tipo: [SOBRE SALDOS Notificacion:| 0.0 TOTAL A E,gg'::
Honorarios: | 0.00 [ w0

Forma Pago: EFECTVO Gtros [ 000

Fecha Vence: [03/08/22016 Interes: | 276

Fecha Pago: [06/07/2015 0910 Capita: | 20657

Agencia Orig: [MTZ) LATACUNGA | Total: 209.33)

Notificaciones: permite imprimir notificaciones a los socios que se encuentren
retrasados en sus cuotas mensuales de crédito, a la vez presenta un link en el

cual indica en el sistema que el socio estd retrasado y mantienen mora e

intereses por retraso.

Desbloqueo Base: permite bloquear y desbloquear al socio segun sea la
necesidad que el Usuario mantenga; ya sea por incumplimiento hacia la entidad

entre otras, etc.

Oficiales Crédito: mantiene los datos del personal de crédito que labora en la

Caja solidaria de ahorro y crédito.

v cyor]

[ 13[osmarzors | 21zse| sss3 ezs[ 25628 000 ooo[ ooo[ ezs[ ooo[ 21250 21675
Ta[tsnonors | zizs0] 08| e23| 25181 000] 000 000] 25| 000| z1250| 21675
“s[ooniaois | 21250] s208| 425| 24969 00| 000 000] 25| 000| 21250 21675

[ f6[osi22015| 212.50] 2868 425| 24544 | o000 000 000 425 000] 21250 21675
7[08i012016 | 212.50] 2635|425 2430 000] 000 oo0| 42| o000 21250] 21675
8[oszi2016 | 212.50] 23.06| 425 23981 000] o000 ooo| ezs| ooo| z1zse| 21675
9[osi0azote | 212.50] 16.48| az5| 23524 000] o000 ooo| ezs| ooo| z1zs0| 21678
20[osne016| 21250| 67| 25| 23322 | oo0] o000 ooo| 42| o00| 21250] 21675
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Reportes: este submddulo emite reportes de cada uno

grupos segun sea la necesidad del Usuario.

Entre los reportes que el sistema contable emite son:

I&E Inversiones Bancos Contabilidad Adguisic

| Simuladar
Autorizacidn
Prestamos
Pagos

Notificadones
Deshloguen Base

Oficiales Créditos

Célculo Interés

Parémetros Generales
Parémetros Mora

& E 7 ©

Prestamos Consulta
Adjudicados
Motificaciones

Desblogueo Base
Cartera
Pagos Préstamos

Saldo Préstamos

e Préstamos Consulta

e Adjudicaciones

Prestamos Consulta

Adjudicados
Motificaciones

Tipos
Tipos General

Deshloquen Base

Tipos Saldos

Cartera

Destinas
Destinos General

Pagos Préstamos

Destinos Saldos

Saldo Préstamos

Destinos Jefe Crédito

General
Por Parroguias

Seguros Latinos

de los socios o por
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o Notificaciones

Prestamaos Consulta
Adjudicados

Por Oficial de Crédito
Tatal Oficial de Crédito

Desbloguen Base
4 General

Cartera

Pagos Préstamos

Saldo Préstamos

e Cartera

Prestamos Consulta
Adjudicados
Notificaciones

Deshloqueo Base
Activos
.| Activos Saldos
Socios Prestamos

Saldo Préstamos Por Cobrar
Por Cobrar Perioda

Pagos Préstamas

vendidas x Socio
vencidos x Parroauia
vencidos Total Parroquiss

Vendidos x Oficial
Vencidos x Oficial General

vencidos x Jefe Crédito
Vencidos x Jefe Crédito Desde

Vencidos General

Vencidos General x Garante 1
Vencidos Gereral x Garante 2
Vencidos Total Cuotas

Calificacién Cartera

Resumen General
Resumen x Parroquia
Resumen Total Parroquias
Resumen x Oficial

e Saldo Préstamos

Prestamos Consulta
Adjudicados
Notificaciones

Desbloquen Base
Cartera

Pagos Préstamos

Saldo Cartera Préstamos

Saldos Carters Vigente

Saldos Cartera vendda

Saldos Cartera Mo Devenga Interés




Célculo Intereses: este sub-mddulo permite realizar de una manera eficaz y
eficiente el célculo de los intereses; para los socios que deseen realizar un

crédito en la Caja solidaria de ahorro y crédito.

Pardmetros Generales: permite definir los parametros generales aplicables a
los mddulos del sistema, de esta manera se configura segun las necesidades que

el Usuario desee.

Parametros de Mora: define lineamientos como es porcentajes de calculo para

las carteras de crédito de la Institucién entre otras.
MODULO INVERSIONES

Introduccion:

Este modulo permite registrar las
captaciones de los socios ya sea por inversiones a plazo fijo u otros que la
entidad asi lo requiera. Consta de un simulador el mismo que permite imitar

una inversion que el socio o cliente de la Caja Solidaria desee realizar.
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El Mddulo Inversiones cuenta con los siguientes iconos con los que se puede

trabajar:

Simulador
Inversiones
Rangos
Repartes

Captaciones
Deshloguen
Reportes

Simulador: damos clic en Simulador; en la cual apareceré la siguiente pantalla:

sy e
‘_n'@xal AECW M rEET

Procedemos a dar clic en el icono Nuevo como nos indica en la pantalla

anterior, este nos permitird imitar inversiones.

B Simulador Inversiones

ISIMULADOR DE INVERSIONE




Ingresamos el Valor de la Inversion que el socio desea realizar, los nimeros de
dias de la inversion y el % de interés que se cancelara;, de esta manera
automaticamente se generara las cuotas a pagar mensuales al socio

inversionista.

Inversiones: permite ingresar los datos como se indic6 anteriormente para
realizar inversiones que los socios de la caja solidaria deseen invertir en la

misma.

Rangos: se ingresa los pardmetros que se desea establecer para las inversiones

que cada socio realice en la institucion.

Reportes: emite reportes que se desee consultar sobre las inversiones
realizadas de cada socio, ya sea mensual, anual o0 por grupo de socios.

Captaciones: permite registrar datos sobre las captaciones realizadas en la
institucion.
Desbloqueo: se bloquea y desbloquea a cada socio de la institucién si asi lo

fuera necesario.

Reportes: emite reportes de las captaciones de la institucion ya sean mensuales

0 anules, por socio o0 por grupo.
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MODULQ BANCOS

Introduccion:

Esta opcion permite cuadrar o tener

conocimiento de la cuenta del activo corriente que es Bancos, ya sea por

depositos constituidos por la Institucién en moneda nacional. Ademas controla

el movimiento de valores monetarios que se depositan y retiran de instituciones

bancarias.

Al dar clic en Bancos apareceran los siguientes links; los cuales se registran los

siguientes datos como son:

Contabilidad  Adquisicione

Depositos  #
Retiros 3

e Bancos

e Reportes
v' Depositos
v’ Retiros
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MODULO CONTABILIDAD

Introduccion:

Este modulo provee la facilidad de mantener actualizada la

informacidn contable relacionada con el negocio, esta es registrada en esta

aplicacion o recibida desde los demas médulos.

El médulo contabilidad cuenta con los siguientes sub-modulos:

MEHEE' Adquisiciones  Reportes P

4  Catalogo Unico de Cuentas
= Plan de Cuentas -

Diario Auxiliar

Libro Mayor Auxiliar
Libro Mayaor x Cuenta

Diario General
Libro Mayeor

Balance de Comprobacidn
Estado de Perdidas v Excedentes
Balance General

Comprobantes

Motas Débitos y Créditos

Transferencias

Debitos Generales
Pago Interés Aharros

Distribucién Utilidad [ Pérdida

Cajas Consolidadas

Anexos

Reportes




En este modulo se registra los movimientos diarios que realiza la Caja

Solidaria; con el fin de llevar una contabilidad eficaz y eficiente.

Entre los principales sub-médulos que maneja la caja solidaria de ahorro y

crédito son las siguientes:

Catalogo Unico de Cuentas: es una herramienta de trabajo indispensable para
desarrollar sus actividades contables, se maneja de acuerdo a la SEPS.

Plan de Cuentas: el plan de cuentas se maneja de acuerdo a la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria SEPS, en la cual se detalla

las cuentas con las cuales la caja solidaria se maneja.

Libro Mayor Auxiliar: aqui se registra detalladamente la informacion

registrada en el Libro diario, mayor y balance.

Libro Mayor por Cuenta: refleja cada una de las cuentas detalladamente por

movimiento realizado a diario.

Diario General: consiste en el registro cronoldgico de las operaciones
econdmicas que se realizan en la caja Solidaria para que en su posterior pase al

mayor.

Libro Mayor: se registran las cuentas de activos, pasivos y capital de la Caja
Solidaria, lo que precisamente realiza es anotar las cantidades que intervienen

en los asientos correspondientes.
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Balance de Comprobacion: refleja un balance contable compuesto por la
suma de los saldos mensuales y de los totales de un periodo determinado para

todas las cuentas que componen la contabilidad.

Estado de Pérdidas: muestra detalladamente y ordenadamente la utilidad o

pérdida del ejercicio.

Balance General: arroja la informacion que conciernen un informe financiero

contable que refleja la situacion de una empresa en un momento determinado.

Comprobantes: se lleva un registro de los comprobantes de ingresos y egresos
diarios de la institucion; de igual manera facilita los reportes de cada uno de
estos ingresos y egresos ya sean diarios o mensuales; segun la necesidad del

Usuario.

Conmbidad Adquisiciones  Reportes  Procesos  Sistema  Utlitarios 2

i Catalogo Unico de Cuentas
{  Plan de Cuentas

Diarig Auxiliar

Libro Mayor Auxiliar
Libro Mayor x Cuenta

Diario General
Libro Mayor

Balance de Comprobacidn
Estado de Perdidas y Excedentes
Balance General

[ CEgrescs
Transferencias 3 Diarios
General

-

MNotas Débitos y Créditos 3

Débitos Generales
Paga Interés Ahorros

Distribucién Utiidad / Pérdida
Cajas Consalidadas 3

Anexos »

Reportes »
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Notas Débitos y Créditos: registra notas de debito y crédito segun la necesidad

del Usuario a igual que emite un reporte de Débito Ahorros, Débito

Certificados, Crédito Ahorros, Crédito Certificados, General por Socios y

Socio; de acuerdo a la fecha que sea necesaria.

s
Notas Débitos y Créditos »

sos Sistema  Utiltarios 7

Registro Notas

, I

Pago Intereses Ahorros: permite llevar un control minucioso del pago de

interéses por ahorros en la Caja solidaria; de esta manera se “puede imprimir un

reporte del mismo.

Anexos: en los anexos refleja toda la informacidn de los socios ya ses por

ahorros, certificados, préstamos o inversiones.

Anexos

Reportes

Saldos Inicisles
Socios Aperturados
Saldos Ahorros
Saldos Certficados
Saldos Aho y Cert

Saldos Préstamas
Saldos Préstamas Destinos

Saldos Cartera Préstamos
Saldos Cartera Vigente
Saldos Cartera Vencida
Saldos Cartera Mo Devenga Interés

Saldos Inversiones
Saldos Inversiones Tiempa
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Reportes: esta opcién permite generar informacion del diario general o

mayores de las cuentas; con el fin de que este sea Util para la toma de

decisiones de la Caj Solidaria.

Catslogo Unico de Cuentas
Plan de Cuentas

Diario Ausiliar

Libro Mayor Auxilar
Libro Mayer x Cuenta

Diario General
Libro Mayor

Salance de Comprobaciin
Estado de Perdidas y Excedentes
Balance Generl

Comprabantes

Notzs Débitos y Créditos

Transferencias

Débitos Generales
Page Interés Aharros

Distribucién Utiidad / Pérdida

Cajas Cansolidadas

Anexos

Diarios Generados
Mayores Generados
Bloqueo Periodo
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Introduccién:

En este médulo vamos encontrar la opcion de generar e imprimir informes de cierres
de caja, apertura de cuentas, pago de préstamos entre otros; facilitando tener una

informacion eficiente para la Caja Solidaria.

M SISCAC: EGRR 62 [ CAJA SOLIDARIA “KULLKITA MANACHIK" | [ Usuario: CREDITO ] [ Agencia 1:(MT7) LATA

Archivo Ahorros  Prestamos  Inversiones Bancos Contabiided Adguisiciones JZevgi-8 Procesos Sistema Utilitarios ?

El Médulo Reportes cuenta con los siguientes submédulos:

Procesos  Sistema  Utilitarios
Salicitud
Apertura

Cierre Fin Diz Caja
Diario Caja

Pago Prestamos Caja
Fin Dia Caja

Diario Total Cajas

Pago Préstamos Total Cajas
Fin Dia Total Cajas

Diario Total Cajas Informe

Diario General
Argueo Cajas
Fin Dia Agencias

Graficos Estadisticos 3

Credit Report

Justificacidn de Anticipos
Garantias PNFPEYES

Unidad de Andlisis Financiero (UAF) »
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Solicitud: geera un reporte de solicitudes presentadas a la Caja Solidaria.

Apertura: al adar clic en este icono permite visualizar las aperturas de cuentas pque se

han realizado.

Cierre Fin de Caja: al dar clic en este icono aparecera la pantalla siguiente:

(Reportes | Procesos Sistema Utiltarios 7

Dierio Total Cajas
Pago Préstamos Total Cajas
Fin Dia Total Cajas

Diario Total Cajas Informe
Dirio General

Arqueo Cajas

Fin Dia Agencias

Socios

Graficos Estadisticos

Credit Report

Justificacién de Anticipos
Garantios PNFPEYES

Unidad de Analisis Financiero (UAF)




Ingresamos los datos solicitados, para finalizar el dia con el cierre de caja. Entre esos

datos son:

Fecha: la fecha del cierre de caja

Agencia: el nombre de la agencia

Usuario: el nombre del que va realizar el cierre de caja.

Ingresos: se ingresa detalladamente los ingresos que se tubo en el dia, ya sea estos por ahorros o por
préstamos.

Egresos: las salidas de dinero que se tubo durante el transcurso del dia, sea por retiros o créditos otorgados.
Cheques: se ingresa los cheques recibidos de los socios o emitidos por la institucion; es decir por depésitos o
retiros.

Otros ingresos: en este cuadro se registra los ingresos adicionales que se tuvieron en la institucion.

Confirmamos que se encuentren bien los datos proporcionados y procedemos a dar clic

en Aceptar, en el cual aparecerd un cuadro con una confirmacion de fecha, verificamos

que sea la correcta y aceptamos.

] CIERRE FIN DIA

FN DIA

Fecha: 0010010000 00:00 N o |

Agencis: [{

T I |
INGRES0S GHEQUES

P Depbsios: 00

Transferencia: 00| || Retros: 00

Depostos: 00 | —
Certificados: 0
Gastos Adminis: 00

@) L= Fecha del Sistema es: 06/07/2015
&P Desez Continuar?

TOTAL EFECTN

TOTAL NGRESOS - EGRESOS: 00 s
TOTAL FIN DIAARQUED I
CREDITOS X O

TOTAL DIFERENCIA o

180
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Al Aceptar aparecera el siguiente cuadro detallando las caracteristicas del Cierre de

EFECTNVO

Fecha: Eﬁnzumug:zs Ne: 957 Denominacion | Cantidad
Agencia: [(MTZ) LATACUNGA en B [ 10000

Usuario:  CAJA1 |BLANCA PALLD B 50.00

TOTAL EFECTVO:

TOTAL INGRESOS - EGRESOS:
TOTAL FIN DIAARQUED:
TOTAL DIFERENCIA: CREDITOS X COBRAR ADQUISICIONES

OTROS ING /EGR CHEQUES

Arqueo de Caja: facilita realizar el corte de caja complementado conla verificacion de

la existencia en efectivo y de los documentos que respalden las transacciones

realizadas.

Socios: facilita el estado de cuenta del socio, en caso de que asi lo solicite el cliente,

damos clic en el icono estado de cuenta e imprimira el documento solicitad.

uario: CREDITO ] [ Agencia 1:(MTZ) LATACUNGA ] [ Fecha:

CESEY Procesos Sistema  Utitarios 7

Solicitud
Apertura

Cierre Fin Dia Caja
Diario Caja

Pago Prestamos Cala
Fin Dia Caja

Diario Total Cafas

Pago Fréstamos Tatsl Cajas
Fin Dia Total Cajas

Diaria Total Cajas Informe

Diario General
Arqueo Cajas
Fin Dia Agencias

. - Transacdiones
Gréficos Estadisticos 3

Valares
Credit Report Tipo Cuenta

Justificacién de Anticpos Representantes
Garantizs PNFPEYES Firmas Conjuntas

Unidad de Andlisis Financiero (UAF) #|  General de Sodos
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Credit Report: se maneja con esta central de riesgosque remite informacioncrediticia

a cerca del socio que solicita el crédito.

Introduccién:

Este mddulo tiene como objetivo organizar y clasificar los permisos a los usuarios
autorizados, con el fin de que cada usuario posea una clave y tenga restringido usar
otros madulos, a igual que permite realizar cambios de clave segln sea el usuario que
solicita.

B SISCAC: EGRR 62 [ CAJA SOLIDARIA "KULLKITA MANACHIK" | [ Usuario: CREDITO ] [ Agencia 1:(MTZ) LA

Archivo Ahorros  Prestamos Inversiones Bancos Contabilidad Adquisiciones Reportes BEGla=Cl Sistema  Utilitarios 2

Damos clic en Procesos y apareceran los siguientes sub-maddulos:

IM Sistema  Utilitarioe

Cambio de Clave

suarios Sistema
Restablecer Usuarios

Procesos Diarios
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Introduccién:

Este mdédulo permite realizar cambios o configuraciones en cada uno de los pardmetros

del sistema segln sea la necesidad de la entidad.

Agencia 1:(MTZ) LATACUNGA ] [ Fecha: 1

ESCURN Utilitarios 2

Usuarios Sistema

Destinos Prestamos

Diario Matriz
Matriz DfC

Diario Matriz Conta
Cataloge Unico

Diario Administrador
Diaria Prueba

Saldos Prestamos
Saldos Aho/Cert

Verificar Notas D/C
Verificar Saldos Aharros
Verificar Transacciones

Célculos Inversiones

Procesg
Balance Social Sodio - Laboral Reporte
Inactivar Cuentas I

Introduccion:

Este médulo permite hacer uso de la calculadora si el Usuario asi lo creyera util.

Il SISCAC: EGRR 62 [ CAJA SOLIDARIA "KULLKITA MANACHIK™ 1 [ Usuario: CREDITO ] [ Agencia 1:(MTZ) LATACUNGA
Archivo Ahorros Prestamos Inversiones Bancos Contabiidad Adguisiciones Reportes Procesos Sistema U[ElGEN ?

ﬂ%|ﬂ|‘1§|é|§|$|&|.|?‘& |Ca|cu|adoraF5 r
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4.8. ANALISIS DEL SISTEMA CONTABLE SISCAC

Tabla 50.

Anélisis e Identificacion del Sistema Contable (SISCAC)

MODULOS

SISCAC (FUNCIONEYS)

Archivo

Ahorros

Préstamos

Inversiones

Bancos

Instalacion y configuracion de la impresora

Permite salir del Sistema Contable

Apertura y creacion de una cuenta de ahorros.

Registra las transacciones de depdsitos y retiros.

Permite cerrar cuentas.

Igualar libretas.

Buscar socios por Cantones o Parroquias

Definir parametros de configuracion de este modulo.
Permite simular un préstamo.

Registra el cobro por préstamos de los clientes.

Emite reportes de créditos de los clientes.

Calcula interés por mora

Establece parametros de configuracién del modulo.
Permite simular inversiones a plazo fijo.

Registra las inversiones a plazo fijo realizadas por el
socio/a.

Genera reportes de las inversiones de cada socio.

Permite bloquear y desbloquear al socio; si asi lo fuera
necesario.

Permite registrar movimientos monetarios ya sea por
depdsito o retiros de una institucion bancaria.

Emite reportes sobre la cuenta bancos sobre los

movimientos realizados y el saldo bancos.

CONTINOA ————>



MODULOS

Contabilidad -

Reportes .
Procesos .
Sistema .

Utilitarios

SISCAC (FUNCIONES)

Permite crear el plan de cuentas acorde a la SEPS.
Registra el libro diario

Registra el libro mayor

Genera los estados financieros de la entidad.

Registra los ingresos y egresos diarios de la Caja
Solidaria.

Genera informacion de los socios ya sea por inversiones,
ahorros, certificados de aportacion, carteras de credito
vencidas, etc.

Genera reportes de:

Apertura de cuentas

Cierres diario de caja.

Aperturas de cuentas.

Central de Riesgos Credit-Report

Diario General

NN NN NN

Arqueo de Caja

Permite cambiar de clave

Crear nuevos usuarios

Restablece usuarios

Permite establecer configuraciones para algunos médulos
segun sea la necesidad de cada uno.

Permite utilizar la calculadora.

185

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik” registra, controla y

analiza sus operaciones a través del Sistema Contables SISCAC, el mismo que permite

registrar cada una de las transacciones ya sean estos depdsitos, retiros aperturas de

cuenta, créditos, pagarés, cierres de cuentas, etc.



4.9.

Verificacion de la Hipotesis

La hipotesis planteada al inicio de esta Tesis de Grado fue la siguiente:
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“El disefio de un manual de procesos mejora el seguimiento y control de la estructura

administrativa, financiera y contable; podra fortalecer el sistema organizacional de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik” de la Ciudadela Maldonado

Toledo, Provincia de Cotopaxi.

Tabla 51.
Comprobacién De la Hipotesis
PROCESO ADMINISTRATIVO: PLANEACION

Indicador: Lineamientos

NO

© N N oo o0~ w0 DN P

11
12
13
14
15

Preguntas

¢Existe con un manual administrativo?
¢Existe con un manual financiero?
¢Existe con un manual contable?

¢ Tiene definida una mision?

¢ Tiene definida una vision?

¢Cuenta con metas u objetivos?

¢ Los objetivos son definidos en asamblea?
¢Cuenta con un estatuto legal?

¢ Cuenta con un reglamente de deberes y derechos de los socios

¢Los socios cumplen con sus deberes y derechos?
¢ Posee politicas administrativas?

¢ Posee politicas financieras?

¢ Posee politicas contables?

¢Las politicas son definidas en asamblea general?

¢Brinda servicios adicionales?

Sl

pd
O

X X X X X X X X X

X X X X X X

CONTINUA ——>
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16  ¢El Gerente es el encargado de toma decisiones? X

Total 8 8

Luego de ser efectuada el cuestionario y en respuesta a las preguntas expuestas, nos
refleja que el 50% manifiesta una inexistencia de procesos legales ya que no se cuenta
con manuales administrativos, financieros y contables los mismos que debilitan una
mejor administracion de la Institucion; es por ello que se sefiala que es necesario el
disefio de un manual administrativo, financiero y contable el cual fortalecerd el
crecimiento y administracion de la Caja Solidaria de ahorro y Crédito “Kullkita

Manachik”.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.1. Datos Informativos

5.1.1. Titulo

Disefio y de un manual de procesos administrativos, financieros y contables para la Caja
solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik”, que contribuya a mejorar la
situacion econdmica y organizacional de la Institucion.

5.1.2. Institucién Ejecutora

Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, Extensién Latacunga

Departamento de Ciencias, Econdmicas, Administrativas y del Comercio

Carrera de Ingenieria en Finanzas y Auditoria

5.1.3. Beneficiarios

e Areace Influencia directa

Area Administrativa, Financiera y Contable de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Kullkita Manachik”.
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Tabla 52.

Datos Informativos del Beneficiario

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita

Razon Social
Maiachik”
RUC 0591721542001
o Actividad de intermediacion monetaria realizada por
Actividad

Cajas de Ahorro.

Fecha de Constitucion | 06 de Enero del 2011

Representante Legal Cuchive Pallo Maria Elvira
Direccién Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi
Contactos 0983212715

e Area de Influencia Indirecta

Socios/as, Directivos, Colaboradores de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Kullkita Manachik™.

5.1.4. Equipo Técnico Responsable
La responsable de la presente investigacion es la sefiorita Vega Moreno Monica

Patricia, bajo la Direccion del Ing. Julio Cesar Tapia Leon y Codireccion de la Dra.

Carla Paola Acosta Padilla, Docentes de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
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5.2.  Antecedentes de la Propuesta

Los departamentos de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik” de
la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi, es una entidad que 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 sirven para
la concesion de préstamos a sus miembros, que son residentes y realizan sus actividades
productivas o de servicios, en el territorio de operacion de esas organizaciones. Para ello
es necesario que esta entidad financiera cuente con un instrumento guia que le permita la
ejecucién de sus actividades de una manera clara, eficaz y eficiente en cada uno de los
departamentos. Los manuales son por excelencia una herramienta que orientara y
facilitara los procesos administrativos, financieros y contables, de esta manera permitira
a los directivos tomar decisiones adecuadas con el fin de alcanzar los objetivos
planteados para obtener resultados en beneficio de la institucidn. Para ello es necesario
plantear un Manual de Procesos Administrativos, Financieros y Contables para cada uno
de los departamentos de la institucion, ya que al ponerlos en préctica, se lograra un

mejoramiento en la calidad del servicio y administracion de la misma.

5.3.  Justificacion

Considerando como referencias el desarrollo de los Capitulos anteriores, las
definiciones contenidas en el marco teorico, se sugiere como alternativa de solucion a
los problemas erroneos que existen en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Mafiachik”, la implementacion de un manual de Procesos Administrativos, Financieros y

Contables para cada uno de los departamentos.

Es importante marcar que los manuales de procesos son la base de un sistema de
calidad y del mejoramiento continuo, la eficiencia y la eficacia de la institucion,
poniendo visible que no bastan las normas sino que, ademas es indispensable el cambio
de actitud de cada uno de los colaboradores, en materia sino también dentro de las

practicas definidas en la institucion. EIl manual de procesos, es una herramienta que
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permite a la institucién, integrar una gran serie de gestiones encaminadas a agilizar el
trabajo de la administracion de cada uno de los departamentos, y asi mejorar la calidad
del servicio, comprometiéndose con la bdsqueda de alternativas que mejoren en si la

satisfaccion de cada uno de los socios.

Los procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura necesaria para cada uno
de los procesos como es Administrativo, Financiero y Contable; con el fin de otorgar al
mismo, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento de cada una de las
actividades de la institucién, de manera eficaz y eficiente que ayuden al cumplimiento

de la mision y vision y metas esenciales a cumplir por la misma.

Este documento describe los procesos administrativos y expone, en una secuencia
ordenada las principales operaciones o0 pasos que compone cada uno de los
procedimientos y la manera de realizarlos, ademas de ello contiene diagramas de flujo,
que indican graficamente la trayectoria de las distintas operaciones 0 pasos que compone

cada proceso e incluye las dependencias administrativas que intervienen.
5.4. Objetivos
5.4.1. Objetivo General:

e Plantear un Manual Administrativo, Financiero y Contable con el fin de mejorar
los procesos internos en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Manachik” de la Ciudadela Maldonado Toledo, Provincia de Cotopaxi.

5.4.2. Objetivos Especificos:
e Limitar la responsabilidad y funciones de la alta direccion asi como de sus socios

y empelados de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™, con

el desarrollo del Manual Administrativo.
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e Proyectar y desarrollar procesos y procedimientos necesarios para mejorar el
servicio a los socios de la Caja solidaria.

e Exponer rotundamente el grado de autoridad de los niveles jerarquicos que posee
la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”.

e Proponer la agregacion de varias herramientas financieras al igual que la
correccion o progreso de algunos procedimientos erroneos, que se evidencian
dentro de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, con la
finalidad del mejoramiento de la misma.

e Proporcionar al area contable una guia en los procedimientos propios de las
operaciones realizadas, conformados por normas contables y principios de
contabilidad generalmente aceptados, los mismos que permiten procesar
informacidn contable de las Cajas y Bancos, y de esta manera brindar un sistema

de control que permita salvaguardar la informacidn financiera.

5.5. Fundamentacién de la Propuesta

En la elaboracién de estos Manuales de Procesos Administrativos, Financieros y
Contables, se establece las guia para el desarrollo de los procesos de la Institucién, para
ello se ha tomado como referencia a la (CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion
para la Union Nacional de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y
pueblos del Ecuador, 2013), Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria, Servicio de Rentas Internas entre otras referencias; estableciendo de esta
manera mecanismos necesarios que proporcione una mejora de los procesos, a traves de
la eficiencia y eficacia de los procesos de cada departamento de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™.

Los procedimientos descritos en este manual, seran aplicados en el area
administrativa, financiera y contable de la Caja solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maifiachik”, para ello el personal de la institucion debe cumplir con todos los procesos
establecidos, para que cada uno de los procesos se desarrolle de vigorosamente y
eficientemente; y esto conlleve a una adecuada administracion en beneficio de la

institucion y de sus socios.
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5.6. Disefio del Mapa de Procesos Financieros

MAPA DE PROCESOS
“CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO KULLKITA MANACHIK”

GESTION (C:;(Es:rrll?%’\ll_ MEJORA
FINANCIERA CONTINUA

INTERNO

PROCESOS ESTRATEGICOS

SOCIOS SOCIOS
PROCESOS CLAVE
z
U) A
w ©)
P AREA AREAFINANCIERA 3 AREA CONTABLE 9
L} 21
[a) ADMINISTRATIVA <
F) LL
y 0 o
L 5 <
Z 0 )
<
w
[a)
[©)]
(o]
%]
w
8
VoIl
g J19VINOD VINOSISY
NQLS3D NOILS3D

Figura 31. Disefio de los Procesos Financieros

5.7. Elaboracién de Manuales de Procesos Financieros

En el tema de investigacion desarrollado se elaborara tres manuales los mismos que
corresponden al area Administrativa, Financiera y Contable, los cuales ayudaran con el
desarrollo correcto de las actividades de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita
Maiiachik”, es asi que se lograra que esta Institucion brinde a sus clientes un servicio

eficaz y eficiente.
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a) Manual Administrativo

El manual administrativo consiste en un documento en forma ordenada todos los
documentos y procesos administrativos con el Unico fin de informar la conducta de
los administradores de la Institucion, agrupando cada uno de los criterios de
desempefio que deberan seguirse para cumplir con los objetivos propuestos de la

Institucion.

En este manual se incluye las normas legales, reglamentarias y administrativas que
se han establecido durante el transcurso del tiempo y en si la relacién que
mantienen estos con cada uno de los procesos que la Caja Solidaria de Ahorro y

Crédito desarrolla a diario.

b) Manual Financiero

El manual financiero es una guia que permite estudiar las actividades econémicas
que la institucion desarrolla a diario, en él se cuenta con los indices financieros los
mismos que permiten visualizar el desenvolvimiento que esta Institucion mantiene y

por medio de ello se podria tomar decisiones correctas en beneficio de la misma.

c) Manual Contable

Este manual contable es una herramienta auxiliar para el contador y en si para la
Administracion de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik™, ya
que esta nos indica de forma ordenada y sistematica los procesos y pasos para el
desarrollo de los Estados Financieros, los mismos que nos permiten tomar decisiones

y evaluar la situacion actual de la Institucion.
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5.8. Metodologia para Ejecutar la Propuesta

El desarrollo y elaboracion del manual administrativo, financiero y contable, es una
guia de desarrollo para cada uno de los procesos que la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Manachik” desarrolla; es por ello que se hard la entrega de este
manual al Sr. Gerente de la Institucion, el mismo que se encargara de darlo a conocer
ante la Asamblea General de Socios, de esta manera se logrard que el personal que
labora en la Caja Solidaria comprenda los procesos de cada una de las transacciones que

realizan.

El Sr. Gerente debe programar un plan de capacitacion con el fin de dar a conocer
cada una de las actividades, funciones y gestiones que cada uno de los responsables de

las areas Financiera, administrativa y contable es responsable.

5.9. Evaluacion De La Propuesta

La evaluacion de la propuesta se lo efectuara cada trimestre, ya que el Sr. Gerente se
encargara de vigilar que cada uno de los empleados de la Institucion cumplan a
cabalidad cada uno de los procesos y recomendaciones establecidas en los manuales
propuestos, es asi que de esta manera se dara cumplimiento al manejo adecuado de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik” con el fin de dar cumplimiento

a cada uno de los objetivos de la misma.
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CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1.

Conclusiones

Al culminar la presente investigacion es importante destacar las siguientes conclusiones:

Los sectores comunitarios y asociativos como es el caso de cajas y bancos
comunales, durante varios afios han sido rechazados por el gobierno y por la
politica publica, es por ello que cada organizacion ha sido vista como simples
modelos informales pudientes (capitalistas) y no como un ente financiero
importante en el sistema econdémico nacional. Actualmente estos entes
financieros son reconocidos por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, el Plan Nacional del Buen Vivir, la Constitucion, el Codigo Organico
Monetario y Financiero, los cuales a través de sus politicas promueven el

crecimiento y reconocimiento de estas Instituciones.

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik”, desarrolla el
procesamiento de sus funciones tanto administrativa, financiera y contable a
través del Sistema Contable SISCAC, el mismo que aporta una gran
funcionalidad de once maodulos de los cuales los mas utilizados son ahorros,
préstamos, bancos, contabilidad y reportes; ya que a su vez todas las funciones
no son utilizadas debido al desconocimiento del manejo por parte del personal, y

la carencia de un manual de manejo del sistema.

En el transcurso del desarrollo del presente proyecto de investigacion a traves de
la aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion, se pudo determinar

que existen diversas falencias en los procesos administrativos, financieros y
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contables, lo cual acarrea problemas que impiden el desarrollo eficiente de las

actividades organizacionales y financieras.

e Durante el desarrollo del proyecto de investigacion se pudo determinar que no

existe un mayor problema lo establecidos por las entidades de control del sector

econdémico, popular y solidario.

e Los proyectos investigativos que se vinculan con la comunidad es de gran ayuda,

ya que promueven el desarrollo y fortalecimiento de la institucion; debido a que
las Cajas comunales y bancos comunales han pasado desapercibidos y no han
sido tomados en cuenta para capacitaciones y actualizaciones constantes de

informacion relevante en beneficio del desarrollo de la institucion.

Recomendaciones

Al concluir el presente trabajo investigativo se plantea las siguientes

recomendaciones:

Generar un ordenamiento normativo, adecuado y eficaz a la forma de organizacion
y funcionamiento para la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”
con el objetivo de relacionarse con el Estado y entidades de regulacién y control que
tienen por objeto reconocer, fortalecer y proteger la Economia Popular y Solidaria

del pais.

Analizar y evaluar las operaciones que realiza cada uno de los funcionarios de la
Institucion para mejorar el desempefio de las funciones que desarrollan a diario
dentro del proceso administrativo, financiero y contable que contribuya a satisfacer

cada una de las necesidades de financiamiento que el cliente o socio requiera.

Implementar politicas crediticias y requisitos para otorgamiento de créditos, con el

fin de solicitar garantias veridicas que sustenten el crédito otorgado; si bien es
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cierto que las Cajas Solidarias y bancos comunales fueron constituidos con el Gnico
principio de solidaridad y confianza, es recomendable que se tome en cuenta las

politicas crediticias.

Transmitir y aplicar los manuales de procesos administrativos, financieros y
contables, que fueron con politicas y procedimientos adecuados para el desarrollo
de las funciones diarias que se llevan a cabo en la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito “Kullkita Mafiachik”.

Visitar constantemente el sitio web http://www.bce.fin.ec/del Banco Central del
Ecuador, con el fin de conocer los porcentajes actuales de tasas de interés activa y

pasiva.

Promover la ejecucion de nuevos convenios de proyectos investigativos entre la
colectividad, para de esta manera se pueda mejorar la actividad socioeconémico de

la Caja Solidaria.


http://www.bce.fin.ec/
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OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General:

Disefiar un Manual Administrativo, Financiero y Contable para mejorar los procesos

internos en la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal de la Provincia de

Cotopaxi.

Objetivos Especificos:
Definir la responsabilidad y funciones de la alta direccion asi como de sus socios
y empelados de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal con el
desarrollo del Manual Administrativo.
Planificar y desarrollar los procesos y procedimientos necesarios para mejorar el
servicio a los socios.
Mostrar claramente el grado de autoridad de los niveles jerarquicos que posee la
caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.
Servir como fuente de informacion para poder conocer la entidad.
Sugerir la incorporacion de varias herramientas financieras al igual que la
correccion o progreso de algunos procedimientos erréneos, que se evidencian
dentro de las Cajas Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Bancos Comunales con la
finalidad del mejoramiento de la misma.
Facilitar al area contable una guia en los procedimientos propios de las
operaciones realizadas, conformados por normas contables y principios de
contabilidad generalmente aceptados, los cuales permiten procesar la
informacion contable de las Cajas y Bancos, y asi brindar un sistema de control
que permita salvaguardar la informacién financiera. Ademas con este manual se
lograra brindar al personal relacionado con el manejo de los procedimientos
contables, una serie de instrumentos y herramientas para la orientacion en sus

funciones y asi lograr eficiencia y eficacia en las operaciones.
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INTRODUCCION MANUAL ADMINISTRATIVO

El trabajo sobre disefio de un manual administrativo, segin los procesos de gestion se
ha realizado en base a la ley de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,
para la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal con fines de mejoramiento e
innovacion, se constituye en una herramienta de diagnoéstico, analisis, reflexion y de
toma de decisiones, en particular del que hacer actual y la proyeccion de la organizacion;
no so6lo para responder a los cambios y a las demandas que impone el entorno, sino

lograr asi el maximo de eficiencia en el mercado financiero.

Para la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal, el manual
administrativo, se constituye en una herramienta de gestioén integral que ayuda a
aprovechar los recursos disponibles que supere las expectativas en los procesos,

registros, planes y la participacion activa de los socios.

La actuacidn, actitudes y relaciones personales al interior de una organizacion, son
factores que determinan la efectividad con que se desempefia los distintos roles que
comprenden principalmente la atencion al socio(a) en la prestacion de un servicio. Para
ser mas efectivos se necesita adecuar comportamientos, actitudes, requisitos, normas,
politicas y organigramas realizados en el manual administrativo, ya que son
indispensables para alcanzar la satisfaccion de los socios, los mismos que son la razon

de ser de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Las cajas solidarias de ahorro y crédito y/o bancos comunales como otras instituciones

economicas y financieras estdn regidos por Organismos Superiores de Control que

garantizan el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes y reglamentos, que garantizan

la confianza de los integrantes, su solvencia y cumplimiento de deberes y obligaciones,

asi como entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, que son

organizaciones que pertenecen al Sector Financiero Popular y Solidario, que realizan sus

actividades exclusivamente en recinto, barrios o localidades en donde se constituyen y

pueden financiar , con sus propios recursos o con fondos provenientes de programas o

proyectos ligados al desarrollo de sus integrantes.

Ejerceran su actividad exclusivamente en un area de influencia que no afecte a
otras entidades financieras con estos fines o propdsitos.

Conocer las leyes de las cajas solidarias de ahorro y crédito y/o bancos
comunales y de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y asi poder
aceptarla y cumplirla en la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.

Cumplir con las leyes del Estado dictaminadas y con reglamentos de la
organizacion.

Respetar las Leyes, Normas y Reglamentos que reposan en la Constitucion del
Ecuador.

Especificar por escrito los reglamentos.

Verificar que los intereses de las libretas de ahorro se otorguen de acuerdo a lo
estipulado por la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.

Que se realicen los cobros por mora en los créditos segin lo estipulado por la
caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.

Las personas que ingresen a trabajar en la caja solidaria de ahorro y crédito y/o

banco comunal, tengan la debida capacitacion y evaluacion antes de su ingreso.



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO, Pagina |209

CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE

e Las personas que laboran en la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal van a estar en constante capacitacion para mejorar el servicio al cliente
y para el cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion.
1. REGIMEN ORGANIZACIONAL
1.1.  Aspectos estratégicos

1.1.1. Localizacion

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik™ se encuentra ubicado en la
provincia de Cotopaxi, Canton Latacunga en la parroquia Eloy Alfaro, de la Ciudadela

Maldonado Toledo, entre las calles Pujili y Guaytacama.
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1.1.2. Misién

En el marco de la economia de la caja solidaria, es participar con productos y servicios

de alta calidad en el

cofinanciacion de programas y proyectos encaminados a fortalecer la gestion

disefio, desarrollo, promocion, control, financiacion vy

administrativa financiera en beneficio y al servicio de la comunidad de la provincia.

1.1.3. Vision

La Caja Solidaria asociard con la mayoria de las Instituciones financieras
gubernamentales y no gubernamentales serd reconocida en el ambito provincial y
nacional como la principal entidad financiera asociativo de cardcter democratico y

participativo, representando los intereses de sus socias y clientes con el apoyo de las

entidades financieras.

1.1.4. Metas u Objetivos

e Mejorar la calidad de vida de los socios de la Institucion.
e Ser una organizacion de ayuda comunitaria y autogestion

e Capacitar al personal constantemente para brindar un servicio rapido y eficiente.

e Implementar un sistema contable

e Gestionar para incrementar el capital en la caja solidaria de ahorro y crédito

e Fomentar programas micros empresariales para asi fomentar el desarrollo de la

comunidad.




CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO,
CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE

Pagina | 211

1.1.5. Principios

1.16.

Transparencia

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafachik™ presenta informes a
los organismos de control, sobre su crecimiento y desarrollo en cada periodo
designado.

Responsabilidad Social

Apoyamos el desarrollo socioecondmico sostenible. Nuestro objetivo es mejorar

la calidad de vida de los socios y el pueblo.

Integridad

Se busca servir sin perjudicar a nuestros socios su crecimiento es nuestra labor.

Honestidad

Demostramos honestidad, al cliente interno y externo ya que son nuestra mayor

fortaleza y razon de ser.

Valores

Compromiso

Somos un equipo que va mas alla de cumplir sus obligaciones, no basta con estar

involucrado, es estar siempre dispuesto al bienestar comdn.
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e Solidaridad

Fomentamos el crecimiento y desarrollo de nuestros socios, pensamos en sus

necesidades.

e Respeto

Difundimos las buenas costumbres, con el fin de generar un ambiente laboral

Sano y ameno.

e Pasion

La Caja solidaria de ahorro y crédito “Kullkita Mafiachik” amamos y disfrutamos

lo que hacemos, lo hacemos para ayudar a crecer.

1.2.  Socios

1.2.1. Podran ser Socios o Socias

e Las personas que suscribieron el Acta Constitutiva de la Entidad Asociativa o
Solidaria, Caja o Banco Comunal, o socios fundadores/as, cuya decision sera
resaltada en todos los eventos de Aniversario de la entidad.

e Quienes cumplan con los requisitos sefialados.

e Las personas juridicas, excepto las empresas societarias de capital, las
cooperativas de ahorro y crédito y las asociaciones mutualistas de cualquier
clase, podran ser socias y se haran representar por un Delegado/a, conforme
resuelva su junta o asamblea general. (CODENPE, Reglamento Interno de
Aplicacion para la Union Nacional de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de

las Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO, Pagina |213
CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE
1.2.2. No podran ser Socios 0 Socias

1.2.3.

No pueden ser personas de mala conducta.

Quienes hayan sido expulsadas de otras entidades de caracter popular y solidario.

Requisitos para ser Socio o Socia

Personas Naturales

Copia de la cédula de ciudadania

Certificados de capacitacion en economia financiera social y solidaria,
cooperativismo y similares.

Solicitud dirigida al Presidente/a de la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja o
Banco Comunal, pidiendo su registro como nuevo socio/a. (CODENPE,
Reglamento Interno de Aplicacién para la Unién Nacional de Cajas Solidarias y
Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)

Ser mayor de edad y si no lo es presentar los documentos del representante legal.
Copia de la papeleta de votacion.

Aceptar el reglamento que rige a la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal.

Ser aceptado por la Asamblea General.

Pagar las cuotas de ingreso establecidas por la Asamblea General.

Abrir la libreta de ahorros por lo menos con los montos minimos establecidos la

Asamblea General.

Personas Juridicas Presentar solicitud de ingreso al Consejo de Administracion,

anexando los siguientes documentos:

Acuerdo de la autoridad publica, de su personalidad publica.
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1.2.4.

Registro de la Directiva.

Copia del acta que resuelve ingresar a la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja o
Banco Comunal.

Copia de los documentos de identidad del delegado/a.

Solicitud dirigida al Presidente/a de la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja o0
Banco Comunal, pidiendo su registro como nuevo socio/a. (CODENPE,
Reglamento Interno de Aplicacién para la Unién Nacional de Cajas Solidarias y
Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)

Aceptar el reglamento que rige a la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal.

Ser aceptado por la Asamblea General.

Pagar las cuotas de ingreso establecidas por la Asamblea General.

Abrir la libreta de ahorros por lo menos con los montos minimos establecidos por

el Consejo de Administracion.

Retiro del Socio o Socia

Para que se declare la pérdida de la calidad de socio/a de la Entidad Asociativa o

Solidaria, Caja 0 Banco Comunal, se requiere indistintamente:

Acta de juzgamiento en firme, si se trata de exclusion; y,

Renuncia escrita y suscrita por la persona interesada, dirigida a la Presidencia del
Consejo de Administracion.

Fallecimiento; v,

Perdida de la personalidad juridica. (CODENPE, Reglamento Interno de
Aplicacion para la Union Nacional de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de
las Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)
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Para que un socio pueda solicitar su retiro a la caja solidaria de ahorro y credito y/o

banco comunal, debe realizar lo siguiente:

1.2.5.

El socio debera presentar por escrito dirigida a la Asamblea General detallando
el motivo de su retiro.

El socio deberd estar al dia con sus aportaciones caso contrario deberd cancelar
su totalidad.

La asamblea decidira autorizar la salida voluntaria o por expulsion del socio.

El beneficiario que haya perdido la calidad del socio(a) por retiro tendran
derecho a devolucion del monto actualizado de sus cuotas de participacion.

En caso de que el socio haya muerto los herederos del socio fallecido tendran
derecho a devolucion del monto actualizado de sus cuotas

La entrega de haberes a los herederos solo operar por orden judicial o por
resolucion notarial.

El presidente tendra un plazo de 15 dias para elaborar la liquidacion y cancelar al

socio o herederos el valor correspondiente.

Expulsién del Socio o Socia

Los motivos por los que un socio puede ser expulsado de la caja solidaria de ahorro y

crédito y/o banco comunal son:

Los socios que presentan mala conducta.

Por irregularidades del dinero de la caja solidaria de ahorro y credito y/o banco
comunal.

Falta de integridad.

Por incumplimiento de pago de obligaciones econémicas.
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1.2.6.

Cuando la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal quiebre o cierre
definitivo.

Por quebrantar en forma repetida el reglamento interno y estatuto o
disposiciones de los directivos de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal.

Por no asistir mas de tres ocasiones al afio a las reuniones convocadas por la

Asamblea General.

Reingreso y Rehabilitacion de los Socios o Socias

El reingreso significa asumir una nueva calidad de miembro, debido a una renuncia

anterior. La rehabilitacion significa retomar la calidad de miembro debido a una sancién

de exclusion.

1.2.7.

Presentar una solicitud de reingreso o rehabilitacion, por escrito, dirigida a la
Presidencia del Consejo de Administracion, sefialando la causa por la cual dejo
de pertenecer a la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja o Banco Comunal y el
motivo de la nueva solicitud. (CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion
para la Union Nacional de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las

Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)

Registro de ingreso o salida de Socios o Socias

Es responsabilidad del Presidente, o de quien legalmente ente facultado, tramitar ente

la Autoridad Publica el registro de ingreso y salida de los socios, de conformidad con la

ley. (CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion para la Union Nacional de Cajas

Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del Ecuador, 2013)
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1.2.8. Derechos de los Socios o Socias

Los socios, tendran los siguientes derechos:

1.2.9.

Tener voz y voto en la asamblea general.

Poder ser elegido asi como elegir las dignidades que conformaran la caja
solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.

Participar en las actividades que se lleven a cabo dentro o fuera de la caja
solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal dirigida por la directiva.

Tener derecho al uso de los servicios que presta la caja solidaria de ahorro y
crédito los cuales son: ahorros, depositos, créditos, etc.

Solicitar la rendicién de informes econdmicos semestrales por parte de la
Asamblea general para saber como marcha la caja solidaria de ahorro y crédito
y/o banco comunal.

El socio(a) tiene derecho a realizar quejas o reclamos ante la caja solidaria de
ahorro y crédito y/o banco comunal por cualquiera de los medios disponibles
que se pone a disposicién de los socios y tener una respuesta en un periodo de
tiempo menor a 15 dias.

Presentar a la Asamblea general proyectos que mejoren a la caja solidaria de

ahorro y crédito y/o banco comunal.

Obligaciones de los Socios o0 Socias

Las principales obligaciones de los socios o0 socias, son las siguientes:

Cumplir con las actividades delegadas.
Cumplir con los pagos por concepto de aporte, contribuciones solidarias,

créditos, ahorros, cuota para gastos establecidos por la Asamblea general.
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1.2.10.

Cumplir de manera puntual a las reuniones que establece la asamblea general asi
como a capacitaciones u otras actividades a las que se les convoque ya sea dentro
o fuera de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.
Cumplir con las obligaciones descritas en el reglamento interno asi como las
resoluciones y decisiones que haya tomado la Asamblea General.
Demostrar respeto a los directivos y socios en reuniones o actos que se

desarrollen.

Premios y motivaciones

Por tener un buen desemperio el en cumplimiento de sus funciones.

La caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal tendra una oferta abierta
de créditos a sus socios.

A los socios antes de entrar al incumplimiento del no pago de las cuotas, la caja
solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal le da la oportunidad de acercarse
y planear su situacion para buscar una solucién en beneficio de ambas partes.
Para un mejor relacionamiento, comunicacion y motivacion de los socios se
realizara una categorizacion o segmentacion de los mismos, de acuerdo al grado

demostrativo de interés, compromiso y participacion.
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2. REGIMEN ADMINISTRATIVO

2.1. Administracion

2.1.1. Administracion de los fondos

*Los Directivos,
tienen la
responsabilidad de
llevar
administracion

la Caja Solidaria.

*Realizar una
apertura de cuenta
en cualquier otra
entidad financiera
para el deposito de
valores disponibles.
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4 N
*Con la finalidad de
satisfacer las
necesidades de los
socios, la Asamble
General de Socios
designara un

e

*Cuando se realice
retiros altos de
dinero se debera
solicitar resguardo
policial.

*Se debe realizar
arqueos del dinero
recaudado durante
el dia.

*No puede existir la
administracion de
un dinero en
efectivo sea cual
sea su
procedencia.

*El tesorero y el
cajero son las
Unicas personas
encargadas de
recibir  dinero por
cualquier concepto.

*El tesorero y el
cajero deberan de
forma  obligatoria
entregar
comprobante
constate

*Los socios estan en

la obligaciébn de
solicitar al tesorero
0 cajero un
documento que
respalde su pago.
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2.1.2. Administracion de los bienes

Para la administracion adecuada de los bienes se deben tomar en consideracion los

siguientes aspectos importantes enunciados a continuacion:

oy

A -

Con la aprobacion de la

Asamblea General de Socios, Es responsabilidad
los Directivos esté en la de la Junta Directiva
facultad de comprar bienes o llevar un registro
servicios para el bienestar de ordenado de los
la Caja Soliadaria. bienes o servicios
adquiridos.

. Sin la autorizacién de

Los b|enes_q la Asamblea General
servicios adquiridos :

. de Socios no se
son unicamente de S
: puede vender ningan

uso exclusivo de la bien ni servicio de la

Caja Solidaria

Caja Solidaria.
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2.1.3. Rendicion de cuentas

Segun el reglamento interno general para las Cajas Solidarias y Bancos Comunales
para una correcta rendicion de cuentas se debe tener en cuenta lo siguiente:
Art. 40. Al concluir el afio y un periodo al frente de la Caja Solidaria o Banco Comunal,
el Presidente del Consejo de Administracion y el Tesorero informaran por separado de
sus gestiones globales, por escrito, por lo menos con 15 dias de anticipacion a la fecha de
la asamblea para la renovacién o cambio de dirigentes, cuyo informe serd publico y
contendrd los elementos de justificacion indispensables para evaluar su contenido,
pudiendo remitirse a informes escritos técnicos y parciales que sustenten sus opiniones.

El informe contendra basicamente:

=

shiam & el Gai Ela —
1.- Periodo del cual 2.- Actividades 3.- Resultados
se informa. realizadas. obtenidos.

;u:m% b 2 ;
RUBRICA

4.- Actividades 5.- Recomendaciones 6.- Firmay rabrica del
pendientes y de presidente.

seguimiento.
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2.2.  Estructura Administrativa

La estructura administrativa es aquella que determina la forma en que la caja solidaria

de ahorro y crédito y/o banco comunal esta operando.

2.2.1. Asamblea General de Socios

Son atribuciones y deberes de la Asamblea General:

Aprobar y reformar el estatuto social, el reglamento interno y el de elecciones;
Elegir a los miembros de los consejos de Administracion y Vigilancia.

Remover a los miembros de los consejos de Administracion y Vigilancia, con
causa justa, en cualquier momento y con el voto secreto de mas de la mitad de
sus integrantes.

Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de presidencia. El
rechazo de los informes de gestion, implica automaticamente la remocién del
directivo o directivos responsables, con el voto de mas de la mitad de los

integrantes de la asamblea.

Decidir la distribucion de los excedentes, de conformidad con la ley.

Definir el numero y el valor minimo de aportaciones que deberan suscribir y
pagar los socios. (Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria, 2012)

La Asamblea General de los Socios se encuentra integrada por todos los socios
gue la conforman con previo aviso antes de reunirse y es considerada como la
méaxima autoridad de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal,
ademas todas la disposiciones que se establezcan en la reunién deben ser

acatadas de manera obligatoria para todos los miembros y el personal directivo.
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2.2.2.

Para dar inicio a la reunion de la Asamblea General se solicitara mas del 50% de
los socios presentes.

Aprobar el plan del trabajo de la caja solidaria de ahorro y crédito.

Autorizar la compra de bienes muebles e inmuebles para la caja solidaria de
ahorro y crédito y/o banco comunal.

Dar a conocer a la Asamblea General un informe detallado de todos los créditos
otorgados en el trascurso de un mes.

Establecer acciones para los cobros en caso de que existan socios negados o con
atrasos en cancelar las cuotas del crédito.

Elegir, reelegir, posesionar o remover del cargo a los directivos y representantes
de los comités siempre y cuando exista motivos razonables.

Resolver cualquier tipo de conflicto entre los socios por motivo de

incumplimiento de obligaciones.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

El consejo de administracion sera elegido por la Asamblea General y se
conformara por 4 miembros.

El consejo de administracion estara conformado por: presidente, vicepresidente,
secretario, tesorero.

Los miembros del consejo de administracion duraran 2 afios en el cargo de sus

funciones con derecho a reeleccion.

Deberes y Atribuciones del Consejo de Administracion

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

Dictar los reglamentos de administracién y organizacion internas, no asignados a
la Asamblea General. (Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria, 2012)
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Sancionar a los socios que no cumplan con las disposiciones establecidas de
manera obligatoria.

Resolver reclamos que tengan los socios con respecto a temas de la caja solidaria
de ahorro y crédito y/o banco comunal.

Ser representantes de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal en
cualquier tipo de evento.

Elaborar y actualizar los reglamentos internos para el mejor desempefio y
cumplimiento de actividades eficientemente.

Presentar a la asamblea general los balances semestrales para que se proceda a su
aprobacion.

Autorizar la compra de bienes muebles e inmuebles para la caja solidaria de
ahorro y crédito y/o banco comunal poniéndose al margen de lo disponga la

asamblea general.

Desempefio del Consejo de Administracion

1. Todas las decisiones que tome el consejo de administracion serd por mayoria

simple y se dara inicio a la reunién con la mitad mas uno del total de miembros.
Una vez que se elija el presidente del consejo de administracion el cargo sera
personal e intransferible.

El cargo de presidente debe ser desempefiado eficientemente en caso de que
existe vagancia del cargo la Asamblea general se reunira para el cambio

inmediato.

Para ser elegido como representante del consejo de administracion se requerira

los siguiente:

e Ser elegido para candidato por un socio.
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Si quedo como presidente del consejo de administracion deberd expresar
su compromiso y colaboracion para con caja solidaria de ahorro y crédito
y/o banco comunal de una manera desinteresada.

No haber sido expulsado como directivo en otro periodo atras.

No podréd desempefiar su cargo en caso de deudas con pagos retrasados

con la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.

5. Seré destituido de sus funciones como presidente en el caso de:

2.2.3.

Incumplir de manera eficiente sus actividades asi como falta de
honestidad.

No asistir a tres reuniones seguidas injustificadas.

Usar incorrectamente los fondos econémicos.

Estar en morosidad con la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco

comunal.

CONSEJO DE VIGILANCIA

El consejo de vigilancia se encargara de controlar los actos y contratos que
autoricen el consejo de administracion

Los miembros del consejo de vigilancia seran elegidos por la Asamblea General
siempre y cuando cumplan con los requisitos previstos.

Estara integrado por un maximo de 3 miembros.

Podran desempefiar sus funciones durante dos afios y después de eso podran ser

reelegidos.

Deberes y atribuciones

Nombrar de su seno al Presidente y Secretario del Consejo.
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2.24.

Controlar las actividades econémicas de la cooperativa.

Vigilar que la contabilidad de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal se ajuste a las normas técnicas y legales vigentes.

Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de
contratacion y ejecucion, efectuados por la caja solidaria de ahorro y crédito y/o
banco comunal.

Presentar a la asamblea general un informe conteniendo su opinion sobre la
razonabilidad de los estados financieros y la gestion de la caja solidaria de ahorro
y crédito y/o banco comunal.

Informar al Consejo de Administracion y a la asamblea general, sobre los riesgos
que pueden afectar a la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco comunal.
(Reglamento a la Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria, 2012)
Vigilar que la contratacion de personal se lo realice de manera justa.

Revisar constantemente las actas de la Asamblea General y consejo de
Administracion.

Hacer recomendaciones para el mejor y correcto desempefio de las actividades
que se llevan a cabo dentro de la caja solidaria de ahorro y crédito y/o banco
comunal.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las reuniones de la
Asamblea General y consejo de Administracion.

Atender las quejas que presentan los socios y directivos de la caja solidaria de

ahorro y crédito y/o banco comunal.

Sesiones

Clases de sesiones

Sesiones de asamblea general, ordinarias y extraordinarias.
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e Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Consejos y Comisiones, que se
realizaran alternando con las sesiones de asamblea general.

e Sesiones Solemnes, convocadas por la Presidencia para actos formales que
impliquen cualquier actividad de reconocimiento institucional.

e Sesiones en Comisién General.

(Las reuniones ordinarias se llevaran a cabo cada fin de mes y las reuniones
extraordinarias se las realizara a través de un pedido por escrito de la tercera parte de los

socios o0 presidente las veces que sea necesario.)

Sesion de Asamblea General

LIamese asamblea general al organismo constituido con més de la mitad de los socios/as
registrados de la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja 0 Banco Comunal que se relne

para sesionar. Podra convocarse para la toma de las decisiones.

Sesion Solemne

Podra convocarse a sesidon solemne de asamblea general que se constituye con mas de
la mitad de todos los socios/as, para fines de reconocimiento institucional mayor en la
vida de la Entidad Asociativa o Solidaria, Caja 0 Banco Comuna, a juicio del Consejo de

Administracion.
Contenido del orden del dia
Se elaborard el Orden del dia, el mismo que contendra los siguientes puntos

obligatorios:

e Constatacion del quérum.
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e Apertura de la sesion por la Presidencia: en caso de impedimento del Presidente,
lo reemplazaré el Vicepresidente o quien resuelva la sala.

e Lecturay aprobacion del Acta o actas anteriores, si existiesen pendientes.

e Informes.

e Temas concretos deliberar.

e Acuerdos y resoluciones.

e Clausura de la sesion.

Prohibicion

Se prohibe la utilizacion de términos, frases, ideas o locuciones personales e
individualizantes en la deliberacion de cualquier tema del orden del dia. El respeto y la
formalidad en las relaciones internas y externas, seran las normas basicas de conducta
entre todos los miembros. (CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion para la Union
Nacional de Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del
Ecuador, 2013)

3. REGIMEN FUNCIONAL

3.1.  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

3.1.1. Niveles jerarquicos por area de trabajo

La estructura organizacional muestra los niveles de autoridad y responsabilidad con

los que debe estar organizada una Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco

Comunal y generalmente tiene seis niveles de que son:
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Es el organismo responsable de la administracion y ejecutor de

NIVEL
las politicas, planes y programas de la organizacion.
DIRECTIVO > S E
Consejo de Vigilancia: Es el érgano de control interno que se
NIVEL DE ; - ; .
encarga de informar a la méxima autoridad los acontecimientos
CONTROL ; > ;
encontrados durante la ejecucion de sus funciones.
NIVEL Es aquel que se encarga de dar a conocer en forma ordenada las

COORDINADO actividades que se deben realizar en la Caja Solidaria de
R Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal

Es aquel que procura el bienestar de la caja solidaria de ahorro
NIVEL ASESOR Y credito y/o banco comunal a través de la toma de acciones a

ejecutarse para lograr los objetivos y metas.

En este nivel se incluyen todas aquellas instancias de las cuales

NIVEL o - o
la organizacion procura la disposicion y administracion
AUXILIAR DE ) o o
correcta de la caja solidaria de ahorro y credito y/o banco
APOYO

comunal.

Fuente: (Manual de Fortalecimiento Organizativo (UCABANPE), 2013)
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3.1.2. Organigrama Estructural

El organigrama estructural es aquel que determina la estructura administrativa por la
que debe estar conformada una Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o un Banco

Comunal.
Asamblea General
de Socios
T T
Asesoria
Consejo de
Administracion
Juridica
Presidente el
Secretario | |
Vicepresidente
|
[ | [ ]
Unidad de
Unidad Financiera Unidad de Crédito Coordinacion

Técnica

Unidad de
Fortalecimiento

Fuente:(CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion para la Union Nacional de

Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del Ecuador,

2013)
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3.1.3. Organigrama Funcional

\Asamblea General de Socios
Se encarga del establecimiento de|
politicas, principios, resoluciones,
reglamentos, ordenanzas y de la

toma de decisiones.
__________ b |
\
Asesoria
Consiste en proporcionar asesorfa a
Consejo de Administracion los directivos en temas legales y
Elaboran proyectos relacionados con juridicos.
temas administrativos, financieros |
contables. — 1
Juridica
Consiste en informar a los
Presidente I directivos temas relacionados
Representar a la Caja Solidaria de con leyes, reglamentos y
Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal normativas.
Secretario ante cualquier eventualidad
Se_ encarga de realizar las| | Legal
ac"""!af‘es encomendadas por I Aconsejan a tomar acciones
las méximas autoridades. Vicepresidente | para el cumplimiento de las
Reemplazar al presidente en caso de ser| metas u objetivos.
necesario.
[ [ I |
Unidad Financiera Unidad de Crédito Unidad de'Co'ordmacmn Unidad de Fortalecimiento
Es aquella que lleva un control |Se encarga de llevar a cabo la Técnica ” Tiene como funcion contribuir]
adecuado de los recursos de lal [concesion y recuperacion  del ST elat?oraC|on de @l buen desempeiio de los|
. ) proyectos a través de |la
entidad. dinero. AN - empleados.
realizacion de investigaciones.

— 1 L

— 1 L

Fuente:(CODENPE, Reglamento Interno de Aplicacion para la Unién Nacional de

Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y pueblos del Ecuador,
2013)
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3.1.4. Descripcion de la estructura de puestos

La descripcién de la estructura de puestos consiste en detallar minuciosamente las

diferentes actividades y funciones que deben desempefiar cada cargo dentro de la Caja

Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal. Por ello para ésta descripcion se

toma como referencia al Reglamento Interno de Aplicacion de la Union Nacional de

Cajas Solidarias y Bancos Comunales de las Nacionalidades y Pueblos del Ecuador.

Asamblea General

NIVEL

MISION DEL PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

Directivo

Realizar la toma de decisiones considerando el bienestar
conjunto de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal, asi como también la aprobacion de la
modificacion de los Reglamentos y Estatutos.

No existe debido a que es el Organo supremo dentro de
esta estructura administrativa.

Asamblea General de Socios

e Es el organo supremo de la Caja Solidaria o
Banco Comunal.

e Su conformacion se realiza con los mismos
socios de la comunidad o con personas de otras
entidades financieras.

e Sus reuniones seran de forma ordinaria,
extraordinaria y constitutiva.

e Para que se dé inicio a una reunién convocada
por la Asamblea General de Socios es necesario
la asistencia de méas del 50% de los asociados.
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e Elegir a los miembros del Directorio,
proclamarlos y posesionarlos en los cargos.

e Establecer las politicas generales.

e Analizar el proyecto de Estatuto o Reglamento
puesto a su conocimiento por el Directorio.

e Conocer y aprobar los planes de trabajo y
presupuestos anuales; como también los
contratos, convenios y su presupuesto.

e Conocer y resolver sobre la expulsion,
exclusion o rehabilitacion de los socios segun
el caso.

e Autorizar la adquisicion bienes muebles para
la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal.

e Remover con causa justa, a los miembros del
Directorio.

e Conocer y resolver, en apelacion, las
reclamaciones o conflictos que se suscitaren
entre los socios o de éstos con los miembros
del Directorio.

e Aprobar el plan de accién y su respectivo

presupuesto anual.

e Acordar la disolucion y liguidacion de la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito en los términos
y procedimientos sefialados en la Ley.

e Crear Departamentos seguln las necesidades de
la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Bancos Comunales.

e Los demas que se desprendiesen del contenido
del presente Instrumento.
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Consejo de Vigilancia

NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

PRINCIPALES
FUNCIONES

T [}

Control

Velar por la seguridad y bienestar de la Caja Solidaria
0 Banco Comunal a través de la aplicacion de acciones
preventivas y correctivas en beneficio de la entidad.
Asamblea General de Socios

Consejo de Vigilancia

Vigila que los procesos sean llevados a cabo de
manera correcta.

Controla el desarrollo de la Caja Solidaria o
Banco Comunal.

Controla la gestion del nivel directivo.
Comunicar a la maxima autoridad sobre todos
los acontecimientos encontrados durante sus
controles para una correcta toma de decisiones.
Verificar periddicamente que la contabilidad
sea llevada de manera adecuada aplicando las
Normas Yy Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptadas.

Supervisar el desenvolvimiento econémico de
la Caja Solidaria o Banco Comunal.

Proponer la realizacion de una Auditoria
Externa de todos los procesos existentes dentro
de la Caja Solidaria o Banco Comunal.
Conocer posibles reclamos realizados por los
socios y dardos a conocer a la Asamblea
General de Socios para su correspondiente
solucioén.

Preparar un informe semestral para darlo a
conocer a la maxima autoridad.
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Asesoria

NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA

DENOMINACION DE
LA UNIDAD

SEGUN EL
REGLAMENTO
INTERNO DE
APLICACION DE
LA UNION
NACIONAL DE
CAJAS SOLIDARIAS
Y BANCOS
COMUNALES DE
LAS
NACIONALIDADES
Y PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART.
32” SON
ATRIBUCIONES DE
LA ASESORIA
JURIDICA:

g

B

.
" 7"// \\7\\\‘ )
“—~__/; =~

Asesor

Contribuir al cobro de créditos vencidos a través de la
ejecucién de acciones legales que obligan al socio a
cumplir el pago de su deuda.

Asamblea General de Socios

Asesoria Legal

Asesorar sobre la correcta ejecucion de los
procedimientos relacionados con operaciones
crediticias: calificacion de la garantia,
revision de documentos, elaboracion de
minutas, blogueos, contratacién y supervision
de asesores legales externos Yy peritos,
recuperacion judicial de créditos y cobranza
judicial, cuando corresponda.

Efectuar  estudios en  materia legal
relacionados con las operaciones crediticias,
servicios, asi como, demas funciones que
realiza la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
y/o Banco Comunal.

Asesorar 'y absolver consultas en temas
relacionados con las contrataciones de bienes
u otros aspectos.

Formular consultas de orden legal a terceros
cuando le sean encomendadas por el
Directorio, o la Direccion Ejecutiva.
Intervenir en la elaboracion de normas y
disposiciones administrativas relativas al
ambito de su competencia.
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NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

PRINCIPALES
FUNCIONES

Asesor

Contribuir al cobro de créditos vencidos a través de la

ejecucién de acciones legales que obligan al socio a

cumplir el pago de su deuda.

Asamblea General de Socios

Asesoria Legal

e Toma accione legales con los socios que

mantienen créditos vencidos.

e Aconseja al presidente que accion tomar ante

la imposibilidad de poder cobrar un dinero.

e Actuar en nombre de la Caja Solidaria de

Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

Representar a la Caja Solidaria de Ahorro y
crédito y/o Banco Comunal ante cualquier
accion legal existente.

Da asesoria al presidente para que pueda
tomar decisiones junto con la Asamblea
General.

Realiza investigaciones de caracter juridico.

Llevar a acabo diligencias judiciales.
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Consejo de Administracion

NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

SEGUN EL
REGLAMENTO
INTERNO DE
APLICACION DE
LA UNION
NACIONAL DE
CAJAS SOLIDARIAS
Y BANCOS
COMUNALES DE
LAS
NACIONALIDADES
Y PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART.
21” SON
ATRIBUCIONES DEL
CONSEJO DE
ADMINISTRACION:

Coordinador

Contribuir al mejor desarrollo de la Caja Solidaria y/o
Banco Comunal a través de la supervision de su
gestion.

Asamblea General de Socios

Consejo de Administracion

e Se encarga de la elaboracion de proyectos
relacionados a temas administrativos,
financieros y contables.

e Gestiona la labor de los integrantes del mismo
Consejo de Administracion.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del
presente Reglamento Interno.

e Elaborar la proforma presupuestaria para
conocimiento y aprobacion de la Asamblea
General.

e Llenar interinamente las vacantes que se
produzcan en el Directorio hasta que la
Asamblea General haga las designaciones.

e Designar de entre los miembros a las
Comisiones Especiales.

e Juzgar a los socios de conformidad con el
presente Reglamento, respetando en todo caso
el derecho a la defensa.

e Todas las deméas que les asigne el presente
Reglamento y la Asamblea General.



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y
CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

MANUAL ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO Y CONTABLE

Pagina | 238

Presidente

D=2 <

NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

SEGUN EL
REGLAMENTO
INTERNO DE
APLICACION DE
LA UNION
NACIONAL DE
CAJAS SOLIDARIAS
Y BANCOS
COMUNALES DE
LAS
NACIONALIDADES
Y PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART.
22” SON
ATRIBUCIONES DEL
PRESIDENTE:

Cajas Solidarias

O OO\

Coordinador

Representar a la Caja Solidaria o Banco Comunal ante
cualquier eventualidad que suceda en cualquier
momento.

Consejo de Administracion

Presidente

Es la persona que se encarga de llevar la
direccion de la Caja Solidaria o Banco
Comunal.

Es persona mas destacada de entre los
miembros de una comunidad.

Ejercer la representacion legal, judicial y
extrajudicial de la entidad.

Presidir las sesiones de la Asamblea General,
del Directorio y del Directorio;

Legalizar con su firma los documentos
oficiales de la organizacion.

Supervigilar el movimiento econémico y
técnico de la entidad.

Realizar inversiones o0 gastos hasta veinte (20)
salarios minimos vitales.

Vigilar las actividades de los demas miembros
de la Junta Administrativa, de los
departamentos y comisiones especiales, hacer
las recomendaciones necesarias en cada caso.
Las demas que le asigne la Ley, el presente
Estatuto, su Reglamento Interno y la Asamblea
general.
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Vicepresidente

NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

SEGUN EL
REGLAMENTO
INTERNO DE
APLICACION DE
LA UNION
NACIONAL DE
CAJAS SOLIDARIAS
Y BANCOS
COMUNALES DE
LAS
NACIONALIDADES
Y PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART.
23” SON
ATRIBUCIONES
DEL
VICEPRESIDENTE:

Yy

Coordinador

| g—
v

Sustituir al presidente en caso de ausencia del mismo,

cumpliendo a cabalidad

encomendadas hacia él.

Consejo de Administracion

Vicepresidente

las funciones

e Generalmente es un miembro de la comunidad

quién ocupa este cargo.

e Presta apoyo incondicional al presidente.
e Es considerado como la mano derecha del

presidente.

e Subrogar al Presidente con las mismas
atribuciones y facultades, en caso de ausencia
por enfermedad, renuncia o cualquier otro
impedimento de éste.
e Colaborar con el presidente en todas las
actividades programadas, especialmente en los
aspectos de caracter técnico.
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Secretario

NIVEL

Coordinador

MISION DEL PUESTO

Llevar detalladamente y organizadamente cada una de las

actividades que se presentan dentro de la Caja Solidaria o

Banco Comunal.

APLICACION DE
LA UNION NACIONAL
DE CAJAS
SOLIDARIAS Y
BANCOS COMUNALES
DE LAS
NACIONALIDADES Y
PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART. 24”
SON ATRIBUCIONES
DEL SECRETARIO:

RELACION DE Consejo de Administracion
DEPENDENCIA
DENOMINACION DE  Secretario
LA UNIDAD
SEGUN EL
REGLAMENTO e Asistir cumplidamente a todas las sesiones de la
INTERNO DE Asamblea General y de la Junta Administrativa;

Llevar un libro de actas de sesiones de las
asambleas generales, del Directorio.

Llevar el registro de correspondencia oficial y
demas documentos de la Unién de Cajas Solidarias
y Bancos Comunales de las Nacionalidades y
Pueblos del Ecuador.

Certificar con su firma todo tipo de documentos de
la Union de Cajas Solidarias y Bancos Comunales
de las Nacionalidades y Pueblos del Ecuador.
Cumplir las demas funciones que le asignen el
Directorio o la Asamblea General.
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Unidad: Financiera

DEPENDENCIA

NIVEL Operativo
i Lleva la administracion adecuada de los recursos
MISION DEL ) o ) )
materiales y economicos existentes dentro de la Caja
PUESTO o o
Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.
RELACION DE  Unidad Financiera

DENOMINACION
DE LA UNIDAD

Contador

CARACTERISTIC

e Puede ser una persona externa o interna a la caja.

AS
Realizar las gestiones financieras de la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco
Comunal.
Elaboracion de los estados financieros al finalizar
PRINCIPALES el periodo contable.
FUNCIONES Realizar las respectivas declaraciones de

impuestos.
Comunicar a la maxima autoridad sobre algin
evento suscitado durante la ejecucion de sus

funciones.
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NIVEL

MISION DEL
PUESTO

RELACION DE
DEPENDENCIA
DENOMINACION
DE LA UNIDAD
SEGUN EL
REGLAMENTO
INTERNO DE
APLICACION DE
LA UNION
NACIONAL DE
CAJAS SOLIDARIAS
Y BANCOS
COMUNALES DE
LAS
NACIONALIDADES
Y PUEBLOS DEL
ECUADOR; “ART.
25” SON
ATRIBUCIONES
DEL TESORERO:

=

- .

Lol P e |

-

Operativo

Realizar la recaudacion oportuna de los fondos que percibe

la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

Unidad Financiera

Tesorero

Junto con el presidente abrir o cerrar cuentas
bancarias y depositar en dichas cuentas todos los
fondos que se recauden por cualquier concepto,
girar y suscribir cheques con el presidente.
Presentar al Directorio el estado de cuentas o el
balance econémico de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal en forma mensual o
cuando el Directorio lo solicite.

Llevar los libros que sean necesarios para la buena
marcha de la contabilidad a su cargo.

Recibir y entregar previo inventario, los bienes
muebles, inmuebles, materiales y suministros a su
cargo.

Cumplir las demas obligaciones que le asignaren, el

Reglamento o la Asamblea General.
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Unidad: Créditos

DEPENDENCIA

Unidad de crédito

NIVEL Operativo
MISION DEL _ _
Promover a la comunidad a obtener un crédito con la
PUESTO o o
finalidad de obtener un beneficio mutuo.
RELACION D

DENOMINACION DE
LA UNIDAD

Asesor de Créditos

CARACTERISTICAS

e Ayuda al socio a obtener un crédito.

e Revisa los requisitos presentados por los

socios para acceder a los créditos.

PRINCIPALES
FUNCIONES

e Realizar con mucho cuidado el proceso de

otorgacion de un crédito.

Verificar la existencia de todos los requisitos

para la otorgacion del crédito.

e Asegurarse de que el socio tiene la capacidad

suficiente para el pago de la deuda.
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\leca,

DEPENDENCIA

NIVEL )
Operativo
MISION DEL Buscar la forma adecuada para el retorno efectivo del
PUESTO dinero.
RELACION DE

Unidad de créditos.

DENOMINACION DE
LA UNIDAD

Asesor de Cobranzas

CARACTERISTICAS

Es la persona encargada de buscar estrategias

para que los socios paguen a tiempo el dinero.

PRINCIPALES
FUNCIONES

e Motivar al socio al pago puntual del dinero.

e Establecer politicas para el retorno del dinero.

e Realizar y enviar notificaciones a los socios
que se encuentren en mora.

e Realizar un analisis de la cartera vencida.
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Unidad: Coordinacion Técnica

NIVEL Operativo
MISION DEL Contribuir al mejor desarrollo de la Caja Solidaria de
PUESTO Ahorro y Credito y/o Banco Comunal.

RELACION DE Unidad de Coordinacion Técnica

DEPENDENCIA

DENOMINACION DE Jefe de Proyectos

LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

PRINCIPALES
FUNCIONES

Su trabajo lo realiza a partir de grandes
investigaciones.

Necesita la ayuda y colaboracion de los
miembros de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal.

Elaborar  proyectos viables para el mejor
desarrollo de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal.

Solicitar la colaboracion de los empleados de
la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal.

Informar a la méxima autoridad sobre las
investigaciones realizadas.

Administrar eficaz y eficientemente los

recursos proporcionados por la Caja Solidaria
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de Ahorro y Crédito para su trabajo.
e Mantener un orden adecuado de su tiempo

para poder entregar el proyecto a su debido

tiempo.
5% Y
NIVEL Operativo
MISION DEL Velar por el buen funcionamiento del sistema para su
PUESTO correcto funcionamiento.
RELACION DE Unidad de Coordinacién Técnica

DEPENDENCIA
DENOMINACION DE
LA UNIDAD

CARACTERISTICAS

PRINCIPALES
FUNCIONES

Jefe de Sistemas

e Su trabajo se enfoca especificamente a la
utilizacion del sistema contable dentro de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco
Comunal.

e Revisar que el sistema contable funcione
normalmente.

e Dar el respectivo mantenimiento al sistema
cuando lo requiera.

e Implementar y dar seguimiento de nuevos
sistemas.

e Asesorar a las maximas autoridades para el uso

de nuevos sistemas.
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Unidad: Fortalecimiento

CAPACITACION >»

DEPENDENCIA

NIVEL Operativo
Contribuir al mejor desempefio laboral de los
MISION DEL empleados con la finalidad de agilitar las actividades
PUESTO que realiza la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal.
RELACION DE Unidad de Fortalecimiento

DENOMINACION DE
LA UNIDAD

Capacitacion

CARACTERISTICAS

e Se necesita la participacion de todos los
empleados de la entidad.
e Realizar las capacitaciones acorde al

conocimiento de los empleados.

PRINCIPALES
FUNCIONES

e Establecer el tiempo adecuado para la
realizacién de las capacitaciones.

e Proporcionar capacitaciones tanto a los
empleados nuevos como a los antiguos.

e Realizar capacitaciones periodicas.

e informar a las maximas autoridades de la
necesidad de realizar capacitaciones.

e Motivar a los empleados a conocer nuevos

temas para el desempefio de su trabajo.
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DEPENDENCIA

NIVEL Operativo
MISION DEL Minimizar el bajo nivel de desempefio laboral de los
PUESTO empleados.
RELACION DE Unidad de Fortalecimiento

DENOMINACION DE
LA UNIDAD

Seguimiento

CARACTERISTICAS

Necesita la colaboracion de todos los
empleados de la Caja Solidaria de Ahorro y

Crédito y/o Banco Comunal.

PRINCIPALES
FUNCIONES

Coordinar con las maximas autoridades para la
realizacion de la forma de evaluacion.

Evaluar el desempefio laboral de cada uno de
los empleados.

Tomar acciones correctivas en caso de
haberlas sobre los empleados.

Informar a las méximas autoridades sobre los
resultados obtenidos.
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4. REGIMEN ECONOMICO

El Régimen Econémico estd conformado por las cuentas que conforman el

Patrimonio de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

4.1.CUENTAS PRINCIPALES DEL PATRIMONIO

4.1.1. Capital Social
El capital social estar conformado principalmente por:

e Aportaciones de los socios.

e Cuotas de ingresos y multas que se impusieren.

e Ingresos obtenidos por rentabilidad.

e Donaciones que reciba.

e Todos los bienes muebles e inmuebles que por diferentes causas adquiera la Caja

Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

4.1.2. Reservas

e Las reservas no seran usadas para la distribucion entre socios debido a que es
considera como patrimonio de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco
Comunal.

e Las reservas estaran destinadas a cubrir pérdidas y otras eventualidades de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

e EIl porcentaje destinado a las reservas seran establecidas por la Asamblea

General.
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4.1.3. Donacionesy legados
e Cuando exista una donacion o legados por parte de cualquier institucion este
valor no se podra repartir a los socios ya que constituird como patrimonio de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.
4.1.4. Ejercicio econdémico

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal:

e Al finalizar el ejercicio econdmico se obtendra los resultados econémicos a

través de la realizacién de los estados financieros.

4.2.Fuentes de Financiamiento

Constituyen fuentes de ingresos para el cumplimiento de los objetivos de la Caja

Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal los:

e Los ingresos por inversion en actividades econémicas.

e Las retribuciones por concepto del cobro de intereses a los créditos otorgados.

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal deben contribuir al mejor
desarrollo de la misma, puesto que en muchas ocasiones de ello depende el desarrollo
economico de la entidad. (Reglamento Interno General para las Cajas Solidarias y

Bancos Comunales, 2014).
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4 .3.Rentabilidad

Todas las actividades econdmicas en las que intervenga la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal deberan ser rentables social, ambiental y econémicamente.
No se sacrificara la rentabilidad social y ambiental por la econémica; al contrario, si una
actividad es rentable ambiental y socialmente, se buscara al menos que econémicamente
no genere pérdidas o induzca a la quiebra. (Reglamento Interno General para las Cajas

Solidarias y Bancos Comunales, 2014).

4.4.Excedentes y Utilidades

Los excedentes y utilidades se reinvertiran en la propia Caja Solidaria de Ahorro y
Credito y/o Banco Comunal para capitalizarla. EI Consejo de Control, es decir, el
Consejo de Vigilancia se encarga de dar seguimiento a estas reinversiones. (Reglamento
Interno General para las Cajas Solidarias y Bancos Comunales, 2014).

Si existe una buena distribucion de los excedentes y utilidades que obtenga la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal se lograra llevar una mejor

administracién de la misma.
5. REGIMEN DISCIPLINARIO

Dentro del Régimen Disciplinario se destacan todas aquellas faltas en contra de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal. Por lo que segin él
(Reglamento Interno General para las Cajas Solidarias y Bancos Comunales, 2014) se
consideran como faltas los siguientes:

5.1. Aplicacion

Su aplicacion se aplicaran indistintamente a:



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO, Pagina |252
CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE
e SoCcios.

e Delegados de las personas juridicas socias.
e Dirigentes.
e Empleados y funcionarios que no estén en relacion de dependencia laboral

segun las disposiciones del Cédigo de Trabajo.

5.2. Censura

La censura implica un llamado de atencion a una persona por las siguientes causas:

e Cometer actos que constituyan falta de respeto a los socios o a los dirigentes,
dentro y fuera de sesiones y demas actos, por motivos relacionados con la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

e Incumplir las normas estatutarias, reglamentarias o resoluciones de las instancias
directivas, siempre que no constituyan causas que provoquen dafios materiales o
morales.

e Desempefiar en forma deficiente las comisiones encomendadas sin causa justa.

e Propagar rumores falsos para inducir a los socios a incumplir sus obligaciones
econdmicas con la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

e Abandonar las sesiones, trabajos o comisiones de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal sin motivo alguno, causando perjuicio a la sala, al

quérum o a la entidad.
5.3. Multas
Las multas son imposiciones economicas que se graduaran en su cuantia, de acuerdo

a lo que disponga el Consejo de Administracién; sin embargo el monto de ello sera el

doble en contra de los dirigentes. El cobro de las multas al sancionado no podra ejercer a
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través de débitos de sus libretas de ahorros o por medio de sus créditos. Son causas de

multas:

Llegar luego de 60 minutos de la hora convocada a una sesién sin motivo
justificado.

Faltar injustificadamente a las sesiones y otros actos convocados.

Ser reincidente por tres ocasiones en una misma falta debida a censura.
Incumplir las normas estatutarias, reglamentarias y las disposiciones
directivas que causen perjuicio econdémico a la Caja Solidaria de Ahorro y
Credito y/o Banco Comunal.

Realizar actos contrarios a la ética, la moral y la buena conducta, si estas no
tienen carécter mas grave.

Presentarse en estado de toxicomania a las sesiones y actos de la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

Incumplir las tareas y comisiones encomendadas.

No acatar las disposiciones de los organismos directivos de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal.

Las demas que merezcan esta sancion, calificadas por la Asamblea General
en cada caso.

5.4.  Suspension

La suspension implica la no utilizacion de los servicios y beneficios que otorga la

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal a sus socios por cierto tiempo.

Son causas de suspension:

No aceptar los cargos directivos o habiéndolos aceptado, o no desempefiarlos

0 hacerlo incorrectamente por culpa o dolo.
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Censurar fuera de las sesiones los actos de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal o de los organismos directivos.

Estar en mora en tres obligaciones econdmicas en un mismo crédito.

Dividir en forma maliciosa a los socios en una sesion para impedir la toma de
resoluciones de trascendencia en la vida de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y/o Banco Comunal.

Reincidir por tres veces en una misma causa sancionada con multa y en un
mismo afo.

Pregonar o defender el no pago de las obligaciones crediticias.

Descuidar o desperdiciar los recursos o bienes de la Caja Solidaria de Ahorro
y Crédito y/o Banco Comunal, en forma dolosa y que cause perjuicio a los
demaés socios.

Mantener procesos pendientes con la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o

Banco Comunal por obligaciones vencidas.

Exclusion

La exclusion implica la decision de la Asamblea General de considerar inactivo a un

socio 0 a una persona juridica, sin derechos que exigir ni obligaciones que cumplir,

mientras no se rehabilite, y la perdida de derecho a voz y voto. Son causas de exclusion:

Abandonar por méas de tres meses la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal y la comunidad en donde tiene su domicilio sin comunicar
del particular al Consejo de Administracion para designar su reemplazo en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Incumplir las Gltimas obligaciones econdémicas vencidas por mas de tres
meses.

Por deudor moroso por mas de 6 meses.

De dividendos vencidos de un crédito activo.
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Utilizar los bienes o servicios institucionales para provecho individual, sin
consentimiento de los organismos de direccion.

Atentar contra los bienes de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco
Comunal, si no constituye una causa mas grave.

Difamar el nombre de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco
Comunal, de sus organismos directivos o de sus dirigentes, ante terceros.
Incumplir las comisiones o tareas programadas de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal, causandole pérdidas econdmicas
graves o prestigio institucional.

Haber sido sentenciado judicialmente al pago de sus obligaciones vencidas.

Expulsion

La expulsién implica el rechazo de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco

Comunal a un socio o aun delegado, sin derecho a reingreso o rehabilitacién. Son causas

de expulsion:

Malversar los bienes y fondos de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal, debidamente comprobada por auditores sin perjuicio de las
acciones judiciales a que haya lugar.

Utilizar unilateralmente el financiamiento de proyectos sociales para
beneficio individual.

Destruir la imagen, el prestigio y el buen nombre de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal ante cualquier instancia colectiva.
Reincidir por dos ocasiones por una misma causa de suspension o exclusion.
Incumplir las obligaciones econdémicas por mas de un afio, pese a habérselo
demandado judicialmente.

No asistir a las seis (6) sesiones y/o actos consecutivos convocados por la

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal en el mismo afio.
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6. REGIMEN OPERATIVO

6.1.  Apertura de cuenta

Para que una persona sea parte de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco

Comunal debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Llenar la solicitud de ingreso de socio
e Copia de cedula de identidad

e Copia de certificado de votacion

e Planillade la luz o teléfono

e Pagar en ventanilla el valor de la cuota de ingreso de $ 20,00

En caso de ser menor de edad deberé presentar lo siguiente:

e Copiade cedula
e Copia de cedula de identidad del representante
e Copia de certificado de votacion del representante

e Pagar en ventanilla el valor de ingreso de $ 20,00

Una vez realizado estos pasos el presidente archiva el formulario de apertura de

cuenta y los requisitos presentados por el nuevo socio.

e El cajero imprime la nueva librera de ahorros con los datos personales del socio
o El cajero entrega la libreta al nuevo socio
e El socio recibe la libreta de ahorro y la bienvenida a la Caja Solidaria de Ahorro

y Crédito y/o Banco Comunal.
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6.1.1. Diagrama de Flujo

Socio: Tiene la necesidad de abrir una cuenta de ahorros en la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito o Banco Comunal.

Presidente: Da a conocer al socio los requisitos para apertura de cuenta.
Presidente: Entrega al socio la hoja de requisitos para que analice y toma la
decision.

Socio: Si estd de acuerdo con los requisitos, inmediatamente realiza una
solicitud de apertura de cuenta.

Socio: Entrega la solicitud de apertura de cuenta adjuntando los demas

requisitos solicitados.
Presidente: Verifica que los requisitos solicitados sean correctos.
Presidente: Ingresa al sistema los datos del nuevo socio.
Presidente: Realiza el formulario de apertura de cuenta y archiva junto con los
demas documentos solicitados.
Presidente: Entrega al socio la libreta de ahorros y solicita que deposite una
determinada cantidad en certificados de aportacion.

. Socio: Recibe libreta de ahorros y procede a llenar papeleta de deposito para
certificados de aportacion.

. Socio: Entrega al cajero papeleta de depdsito, dinero, cedula de identidad y
libreta de ahorros.

12. Cajero: Recibe y verifica que se encuentre correcta papeleta de depdsito,
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dinero, cedula de identidad y libreta de ahorros.

. Cajero: Ingresa al sistema la papeleta de depdsito por certificados de
aportacion.

. Cajero: Archiva la papeleta de depdsito.

. Cajero: Imprime el valor de certificados de aportacion en la libreta de ahorros
del socio.

. Cajero: Entrega al socio cédula de identidad y libreta de ahorros.

. Socio: Recibe cédula de identidad y libreta de ahorros.

. Socio: Verifica que el valor depositado conste en la libreta de ahorros.
. FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO - APERTURA DE CUENTA DE AHORROS
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6.2.  Cierre de cuenta

Cuando el socio quiere dejar de ser parte de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal deberd realizar los siguientes pasos y cumplir con los requisitos
establecidos.

e El socio debera realizar la solicitud de cierre de cuenta detallando sus motivos

e El socio debera presentar al presidente su solicitud

e No deberé tener deuda alguna con la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal.

e La Asamblea determinara si se aprueba su retiro o no.

e La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal entregara su

liquidacion al socio y podra retirarse.

6.2.1. Diagrama de Flujo

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA
MANACHIK"

PROCESQO: Administrativo
SUBPROCESO: Cierre de la cuenta de Ahorros

PROCEDIMIENTO

1. Socio: se acerca a la caja solidaria de ahorro y crédito y toma la decision
de cerrar la cuenta
2. Presidente: dialoga con el socio para conocer los motivos de su retiro y le

ofrece alternativas para que cambie de opinidn
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3. Socio: analiza la propuesta si acepta se queda caso contrario se procedera
a cerrar la misma

4. Presidente: proporciona la informacion para que proceda al cierre de la
cuenta de ahorros

5. Presidente: verifica en el sistema si el socio no tiene alguna obligacion
pendiente con la caja solidaria de ahorro y crédito

6. Presidente: informa al socio si tiene alguna obligacion pendiente y si es el caso
el socio no poda retirarse hasta que cumpla con las obligaciones caso
contrario

7. Socio: debera realizar la solicitud de cierre de cuenta detallando los motivos
por los cuales decide cerrar la cuenta

8. Socio: firma la solicitud de cierre de cuenta

9. Presidente: emite un informe favorable para el cierre de la cuenta

10. Cajero: recibe la solicitud de cierre de cuenta y libreta de ahorros original

11. Cajero: realiza la respectiva liquidacion de la cuenta de ahorros y
certificados de aportacion

12. Socio: firma los documentos de liquidacion

13. Socio: recibe el dinero de su liquidacién y se retira
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FLUJOGRAMA - CIERRE DE CUENTA

‘ & Socio‘

‘ & Presidente‘

=] .
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certificado de aportacion

6.3. Deposito

El socio deposita sus recursos en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o Banco

Comunal para incrementar sus ahorros por lo cual el socio debe mantener apertura da

una libreta de ahorros y los certificados de aportacion.

e Para realizar sus depdsitos el socio debe asistir a la Caja Solidaria de Ahorro y

Crédito y/o Banco Comunal con su dinero.

e Llena la papeleta de depdsito con el valor que desee

e Se acerca a ventanilla y entrega el dinero
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e Posteriormente la cajera le entrega el comprobante de depdsito.

6.3.1. Diagrama de Flujos

| PROCESO: Administrativo |
|SUBPROCESO: Deposito de Ahorros |

| PROCEDIMIENTO |
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6.4. Retiro

Cuando el socio desea realizar un retiro de ahorros de su cuenta personal debe
realizar correctamente el llenado de la papeleta de retiro y acercarse a la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal con sus respectivos documentos de
identificacion.

Dentro de los pasos a seguir se tiene:

e El socio se acerca a ventanilla para realizar el retiro

e El cajero recibe la libreta de ahorro, la papeleta de retiro y la cédula de identidad
e El cajero ingresa la informacidn al sistema

e El cajero imprime la libreta de ahorros incluida la transaccion realizada

e El cajero entrega la libreta, cédula y el dinero al socio.

6.4.1. Diagrama de Flujo

PROCESO: Administrativo
SUBPROCESOQO: Retiro de la cuenta de Ahorros

PROCEDIMIENTO

-
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6.5.  Proceso para la seleccion de personal

6.5.1. Reclutamiento

Concepto

Alcance

Politica

Procedimientos

Reclutamiento

Este proceso inicia con la identificacion de

candidatos para la vacante existente.

Establecimiento de los pasos indispensables para el
reclutamiento de personal y por ende al
cumplimiento de las metas de la Caja Solidaria.

El reclutamiento motiva a los socios que colaboran
dentro de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y/o
Banco Comunal a participar, siempre y cuando
cuenten con los requisitos solicitados.

1. El presidente informa a la Asamblea
General de Socios la necesidad del
reclutamiento de personal.

2. Con la debida autorizacion, el presidente
busca una forma adecuada para realizar la
convocatoria.

3. Recepta las carpetas de los postulantes y
posteriormente procede a seleccionar vy
analizar las mejores carpetas.

4. Se procede a la comunicacion de los

resultados obtenidos y se elige al candidato.
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6.5.2. Seleccion

Concepto Se elige de entre los postulantes al que mejor

cumpla con los requisitos requeridos.

Alcance Determinar ~ las  aptitudes  del  personal

anteriormente reclutado.

Politica La méaxima autoridad de la Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal tendra la
potestad de seleccionar a la persona apta para

desempefiar las funciones del cargo solicitado.

Seleccion

Procedimientos 1. Realizar una entrevista preliminar con el
presidente para conocer todos los datos
necesarios del postulante.

2. El postulante debera presentar los papeles
solicitados por la Caja Solidaria.

3. Se realizard entrevistas personales entre el
postulante y el Consejo de Administracion.

4. El presidente autoriza la aprobacion para

que se dé inicio al proceso de contratacion.
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6.5.3. Contratacién

Contratacion

Concepto

Es aquel proceso en el que se legaliza el contrato

de trabajo del futuro empleado.

Alcance

Politica

Procedimientos

Consideracion de las actividades a realizarse por el

nuevo empleado.

Cuando se realiza la contratacion de personal se
debe tener como evidencia un documento

denominado contrato de trabajo.

1. En la entrada del nuevo empleado, el
presidente le dard a conocer todos los
aspectos positivos y negativos del puesto que
va a ocupar.

2. Se procede a redactar el contrato de trabajo.
(Se considera contrato de trabajo a prueba en
un lapso de 90 y después de este tiempo se
redacta un nuevo contrato por un afio y con
los respectivos beneficios de ley.

3. Se procede a las correspondientes firmas
legalizadas.

4. EIl contrato sera legalizado en el Ministerio
de Relaciones Laborales.

5. Archivar todos los documentos obtenidos
durante todo el proceso en la carpeta del

empleado.
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6.5.4.

Induccion

Induccion

Concepto

Alcance

Politica

Procedimientos

6.5.5. Capacitacion

Capacitacion

Concepto

Alcance

Politica

Procedimientos

Es el proceso que ayuda al empleado a adaptarse
de mejor manera dentro de la Caja Solidaria.

Preparacion del empleado para la presentacion con
las méximas autoridades, asi como también el
desenvolvimiento en su nuevo ambiente de trabajo.

El establecimiento de lineamientos para que el

empleado trabaje sin presiones.

1. Indicar al empleado las politicas establecidas

por la Caja Solidaria.

2. Delegar a un empleado antiguo para que le
ensefie al nuevo al cumplimiento adecuado

de sus funciones.

3. Ensefiarle al nuevo empleado las diferentes

areas de la Caja Solidaria.

4. El presidente le indica al empleado su

integracion al trabajo.

Consiste en dar a conocer diferentes temas a
los empleados, los mismos que seran de gran
ayuda para el correcto desempefio de sus

funciones.

Impulsar el desarrollo de las habilidades y
destrezas de cada uno de los empleados.

Proporcionar la capacitacion
personal de la Caja Solidaria.

adecuada al

1. Identificar las necesidades basicas de los

empleados.

2. Se realiza un plan de capacitacion para
las personas que lo necesitan.
3. Poner en marcha las capacitaciones en

horarios flexibles.

4. Evaluar al empleado para verificar la
capacidad de captacion que obtuvo.
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6.5.6. Evaluacion

Concepto

Alcance

Politica

Procedimientos

Evaluacion

Permite identificar el desempefio de cada
empleado tomando en cuenta su conocimiento

sobre el cargo que ocupa.

Lograr mejorar los procesos de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito y/o Banco Comunal con la
finalidad de obtener mejores resultados.

Todos los empleados de la Caja Solidaria de
Ahorro y Credito y/o Banco Comunal y socios
colaboradores seran sometidos a una evaluacion
con la finalidad de constatar el grado de
conocimiento que poseen del cargo que ocupan.

1. La Asamblea General establece un
periodo de tiempo para la realizacion de
las evaluaciones.

2. El Consejo de Administracion organiza
todo el proceso para evaluacién
respectiva de los empleados.

3. Se ejecuta la evacuacion respectiva.

4. Se dan a conocer los resultados
obtenidos.

5. Se toman medidas correctivas en caso de

Ser necesarias.
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Diagrama de Flujo

CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO Y BANCOS

COMUNALES

PROCESO: Administrativo

SUBPROCESO: Control

PROCEDIMIENTO

10.

11.

12.

13.

Presidente: informa a la Asamblea General la necesidad de reclutamiento de
personal

Asamblea General: acepta contratar nuevo personal o no

Presidente: recepta las carpetas de los postulantes

Presidente: procede a analizar y seleccionar los mejores postulantes que
hayan cumplido con los documentos requerido para el puesto a cubrir
Presidente: publica y comunica los resultados de la persona seleccionado

Presidente: convoca a una entrevista personal a la persona seleccionada
Presidente: autoriza la aprobacion para que se dé inicio al proceso de
contratacion

Secretaria: redacta el contrato de trabajo (se pone a prueba en un lapso de
90 dias al empleado)

Empleado: procede a firmar el contrato para poder legalizarlo

Presidente: se encarga de ingresar el contrato al Ministerio de Relaciones

Laborales

Presidente: archiva todos los documentos obtenidos durante el proceso en la
carpeta del nuevo empleado

Presidente: informa al empleado las politicas establecidas en la caja
solidaria de ahorro y crédito asi como las funciones que tiene que
desempeniar en los horarios ya fijados

Presidente: se encarga de presentarle a todos los miembros de la caja

solidaria de ahorro y crédito como el nuevo empleado a integrarse
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INTRODUCCION MANUAL FINANCIERO

Una entidad o una organizacion esta reflejada por su productividad, cuando se trata
de realizar un analisis de la misma se recurre aquellas fuentes de informacion que son
mucho mas eficaces a la hora de revelar aquellos datos que son necesarios y que deben
estar basados en realidades; es importante apoyarse de un Balance, es en aquel momento
cuando las cifras y términos que contiene un Balance no son entendidos por todos, la
continua necesidad de comprender cudl es la situacion actual que refleja la empresa es
basico para tomar correctivos o impulsar las actividades que se han ejecutado con el

pasar y transcurrir del tiempo.

Al momento de realizar un analisis de los Estados financieros, se debera desglosar
varios indices financieros que permitan verificar las actividades y a su vez medios de
control y correccion de procesos y operaciones en las Cajas Solidarias de Ahorro y
Crédito y/o Bancos Comunales , las actividades crediticias que incluyen cobranzas y
demas basadas en el anélisis de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y/o Bancos
Comunales, en la cual se refleja la concepcién de un ideal nuevo de aplicacién
evidenciando como base las operaciones que los mismos realizan e incorporarlas a
medios mas convencionales y correctos, aquellas deberdn estar sustentadas por la
verificacion de sus procedimientos y por la validez de las mismas es, por ello que dichas
actividades deberan estar en constante concordancia con las regulaciones y normativas
financieras que se realizan en Instituciones Financieras con un renombre mucho méas

alto.
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ANALISIS DE ESTRUCTURA

Las decisiones se ven reflejadas mediante algunas cuentas que por su propia
denominacién reflejan importancia, aquellas decisiones que giran en torno a estas
cuentas deberan someterse a un analisis en el que se verifique la aplicacion de los fondos

o las actividades gestion antes para la adquisicion de los mismos.

El anélisis de estructura esta en permanencia y concentracion con la inversion, si en
aquellos activos que son productivos y aquellos que no lo son, ejecutando la
comparacion de cada cuenta o0 a su vez de cada grupo de cuentas con respecto al total de

los activos.

7. ACTUACION FINANCIERA

EVALUACION DE LA ACTUACION FINANCIERA

Las operaciones realizadas en su conjunto requieren de un andlisis de los Estados
Financieros ya que al ser generados con informacién tratada de afios pasados, presentes
y en informacion que genere conclusiones para que los miembros directivos de cada una
de las Cajas Solidarias y/o Bancos Comunales tomen decisiones que mejoren el futuro

de las mismas existen varios analisis generados.

7.1.  ANALISIS VERTICAL

En el analisis vertical se logra evidenciar la participacion de las cuentas del estado
financiero con el objetivo de determinar cual es el grado porcentual que refleja o
representa cada cuenta en relacién del subtotal o total, segin corresponda, para lograrlo

se ejecuta la referencia sobre el total de activos, pasivo y patrimonio.
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Cuando realizamos un analisis vertical permite evidenciar varios aspectos como los que

se detallan a continuacion:

eRefleja la importancia de cada una de las cuentas, basadas en el porcentaje que se
obtenga.

e Se logra tener una visién de como esta estructurado el estado financiero

e Permite evaluar varias decisiones administrativas que los encargados y dirigentes

tomaron en tiempos pasados.

7.2.  ANALISIS HORIZONTAL

El andlisis horizontal refleja y permite evidenciar la variacion absoluta y a su vez la
relativa (aumento o disminucion) de cada una de las cuentas que estan contenidas en el
Estado de Resultados tanto de un afio con la diferencia del otro afio consecutivo al
anterior, la ejecucion de este analisis horizontal se procede con la obtencién de la
diferencia de las cuentas del afio dado con el afio anterior, posteriormente se ejecuta la
division respectiva para el afio anterior encontrando el porcentaje de cada una de las

cuentas.

El analisis horizontal tiene como resultado varios aspectos entre los destacados.

e Proporciona los resultados de aquellas actividades gestionantes.

e Se encuentra el crecimiento que puede llegar a ser simple o ponderado de cada una de
las cuentas.

e Permite evidenciar crecimiento o disminucion de cada cuenta.

Se logra encontrar las variaciones de las estructuras financieras aquellas que fueron
modificadas por los agentes externos que se deben explicar las respectivas causas y

efectos de los resultados.
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7.3.  RAZONES E INDICES FINANCIEROS

Razon Financiera:esta definida como aquella relacion que es numérica generada entre

dos cuentas o grupos de cuentas, obteniendo como resultado un cociente o producto
absoluto, cuya interpretacion estd basada como las veces que rota un activo o que el
mismo Se convierte en efectivo.

Iindice Financiero:Basados en aquellos porcentajes existentes entre una cuenta o un

grupo de cuentas, en el cual el resultado estd presentado en términos de porcentajes se la
interpreta como la participacién dentro de una totalidad, o haciendo referencia a la

misma.

Importancia

Las razones e indices financieros permiten que los Directivos de las Cajas Solidarios y/o
Bancos Comunales generen decisiones basadas en un mejoramiento significativo,
ademés que se logra identificar las actividades que estan errbneamente desarrolladas

para la correccidn a tiempo de las mismas.

TIPOS DE INDICADORES

7.3.1. RAZONES DE LIQUIDEZ

La empresa debe tener la suficiente capacidad para pagar obligaciones que se han
efectuado con terceros en un corto plazo, es esto lo que mide la razén de liquidez cuanta
capacidad tiene la organizacion de cancelar sus obligaciones, esta reflejado como una

formula bésica.

e Razdén Corriente.- Esta considerado por medir la capacidad de cada uno de los
dirigentes de las Cajas Solidarias y/o Bancos Comunales para cubrir el pago de las

obligaciones corrientes, reflejando de esta manera la cantidad que existen en el activo
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corriente o activo circulante para lograr cancelar la deuda a corto plazo que ha sido
efectuado por los miembros con terceras personas, estableciendo como una relacién

positiva de 2 a 1.

Férmula

Activo Corriente

Razén Corriente = : -
Pasivo Corriente

Interpretacion.- El estimado que se obtenga como resultado, sera la representacion de
que las Cajas Solidarios y/o Bancos Comunales es de que por cada dolar en
representacion de los activos corrientes, cuanto se obtiene como resultado para cubrir la
deuda adquirida a corto plazo, en disponibilidad debera ser optimo el resultado cuando
sea mayor a 1.

e Capital de Trabajo.- Cuando se obtiene una cantidad excedente de activos corrientes
eso es considerados como capital de trabajo, claro debe estar considerado cuando todas
las deudas del pasivo corriente fueron canceladas, tienen la finalidad de cubrir aquellas
necesidades de las actividades y operaciones normales de la empresa en marcha.

Férmula

Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente

Interpretacion.- El capital de trabajo representa la cantidad en unidades monetarias del
total de activo corriente que ha sido financiado con recursos de largo plazo, entendiendo

de tal manera que hay la presencia de una cantidad 6ptima para cubrir necesidades.

e Indice de Solidez.- La coherencia entre la administracion de las captacionesy a su vez
las colocaciones deberan ser estables, permitiendo obtener un resultado sobre el margen
en el que los acreedores tienen una participacion sobre los activos totales de la entidad.
En el caso de que los resultados obtenidos sean mayores los activos de la organizacién

perteneceran a terceros, lo normal es la representacién de un resultado bajo,
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Férmula

Activo Total

indice de Solidez = ———
naice ge sofidez Pasivo Total

Interpretacion.- Se entiende de que por cada ddlar que la Caja Solidaria y/o Banco
Comunal haya contraido como obligacion con terceros que en este caso seran los socios,
en el afio establecido en el que se estara realizado el analisis se cuenta con un porcentaje
mayor en dichos activos para lograr cumplir con dichas obligaciones, teniendo en cuenta
que el nivel eficaz sera siempre el mayor a 1.

e Coeficiente Absoluto de Liquidez.- Este indice permite medir de manera mas exacta
la liquidez de las Cajas Solidarias y/o Bancos Comunales, a su vez se estable las

obligaciones por aquéllas captaciones realizadas.

Féormula

Fondos Disponibles

Coeficiente Absoluto de liq = Total Deposito de Ahorro

Interpretacion.- Tomando en cuenta que este indicador permite establecer el nivel de
pago de los pasivos, no es optimo tener un resultado bajo ya que con ese resultado bajo
no se puede cancelar dichos pasivos, de la misma manera se aconseja en el caso de

obtener un resultado bajo mejorar la liquidez.

7.3.2. INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO Y MOROSIDAD

Los indicadores de endeudamiento estan destinados a la medicion de la participacion
y la forma en la cual los acreedores estan dentro del financiamiento de la empresa.
Estableciendo el riesgo en el que los acreedores corren, al igual que los duefios y cual es

el nivel optimo de endeudamiento.
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El indicador de morosidad (IMOR) es representante de la cartera vencida sobre el
total de la cartera es sumamente necesario para determinar la cantidad de cartera vencida
que existe dentro de las Cajas Solidarias y/o Bancos Comunales, permitiendo la creacion
de técnicas para el cobro de la cartera vencida

e Nivel de Endeudamiento.- Establece la participacion que tienen los acreedores sobre

los activos.

Féormula

) ) Total Pasivo con Terceros
Nivel de Endeudamiento = - x 100
Total Activo

Interpretacion.- Se tiene entendido que por cada dolar que una Caja Solidaria y/o

Banco Comunal que las mismas tienen invertido en activos, el resultado obtenido ha
sido financiado por acreedores, se deberd entender que mientras més alto sea el
porcentaje nos da la pauta de que los acreedores tienen una participacion de pertenencia

de la entidad mayor.

e Indice de Morosidad (IMOR).- Permite observar la cantidad de cartera vencida que

se obtiene para las medidas regulatorias respectivas.

Formula

Cartera Vencida

Indice de Morosidad (IMOR) = Cartera Total

Interpretacion.- Se logra identificar cual es el grado significativo que la Caja Solidaria
y/o Banco Comunal tienen de créditos no cobrados sobre el total de los créditos,

evaluando el indice de morosidad.
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7.3.3. INDICADORES DE ACTIVIDAD

Aquellos indicadores permiten manifestar el movimiento de la actividad, los mismos
que miden la eficiencia en el administracion de las inversiones, cuando la asignacion de
recursos es correcta se hace mucho mas habitual la recurrencia al crédito y por ende el

pago de interese es reducido.

e Rotacion de Activos no corrientes.- Permite el nimero de veces que se han

manipulado los activos no corrientes.

Férmula

. . ) Ingresos
Rotacion de Activos no Corrientes = ——
Activos Fijos

Interpretacion.- La rotacién de Activos no Corrientes de la Caja de Ahorro y Crédito
y/o Banco Comunales este resultado constituye el nimero de veces que se han utilizado

los activos no corrientes por parte de la organizacion.

e Rotacién de Activos Totales.- Sefiala el niUmero de veces que se ha utilizado los

Activos Totales.

Formula

Ingresos

Rotacion de Activos Totales = :
Activos Totales

Interpretacion.- Representan las veces que rotado los activos totales de la Caja
Solidaria y/o Banco Comunal, expresado de que por cada ddlar invertido en sus activos
totales se ocuparon el resultado para el movimiento correcto de los mismos,
evidenciando de tal manera la eficiencia por parte de la institucion en el buen uso y

manejo de los activos totales.



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO, Pagina |282

CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE

7.3.4. INDICADORES DE RENTABILIDAD

La rentabilidad es aquella consecuencia totalmente neta de un sin nimero de politicas
y decisiones que son correctas. Los indicadores analizados despejan algunas situaciones

en la que se logra evidenciar como se estan manejando.

e Rentabilidad sobre los Activos.- Calcula el beneficio logrado en funcion a los
recursos independientes de aquellas fuentes de financiamiento. Si el indice es alto la

rentabilidad es mucho més dptima.

Formula
Utilidad del Ejercicio

Activos Totales
Interpretacion.- Al realizar la respectiva aplicacion del calculo se establece que en el

Rentabilidad sobre Activos =

periodo en donde se verifica el andlisis, el resultado muestra que por cada ddélar que la
organizacion ha invertido en activos totales genero un nivel de utilidad, el cual si es bajo

no compensara para las actividades que ejecutan la institucion.

e Rentabilidad sobre el Patrimonio.- Calcula el volumen de generacién de utilidades
con la inversién de los socios, accionistas y/o propietarios, dependiendo el valor en
libros. El porcentaje debe ser mayor para considerarse bueno.

Férmula

Utilidad del Ejercicio
Patrimonio

Rentabilidad sobre Patrimonio =

Interpretacion.- El resultado obtenido representa la actividad econémica del periodo a

ejecutarse el analisis, el nivel 6ptimo que se debera obtener es de 1% manifestando que
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se ha aprovechado el patrimonio ya que las actividades econdémicas que realizan son

provechosas para el bienestar socio- econémico de sus socios.

7.3.5. INDICADORES DE EFICIENCIA

La eficiencia estd caracterizada por medir la capacidad de realizar las actividades
bien, ese indice mide cuan eficiente es la Caja Solidaria y/o Banco comunal
e Gastos de Personal.- Mide la eficiencia en cuanto a los gastos efectuados para el
personal, identificando del total de gastos un porcentaje de cuanto personal esta siendo
utilizado para la ejecucion de las actividades.

Férmula
Gastos de Personal
Gastos de Personal = X 100
Total de Gastos

Interpretacion.- Al realizar esta razon financiera se interpreta como el porcentaje

destinado al personal de la totalidad de gastos que haya efectuado la Caja Solidaria y/o

Banco Comunal.

8. ANALISIS DE GESTION

8.1. GESTION EN ACTIVOS

Posteriormente realizado el andlisis horizontal se obtiene como resultados los
indicadores de crecimiento en aquellos grupos mas relevantes del balance general y del
estado de resultados, se puede hallar en aquellos activos como elemento principal, esta
aumentando no por la capitalizacion de los sobrantes, mas bien por aquella razon de
endeudamiento que ser bastante dificultoso para las Cajas Solidarias y/o Bancos

Comunales.
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8.2. GESTION DE LIQUIDEZ

En una organizacion existen factores importantes que conforman la liquidez entre los
que se encuentran: el activo corriente sobre los pasivos corrientes, existen aquellos que

realmente arrojan resultados.

1. Crecimiento de los inventarios,

2. Crecimiento de la cartera,

3. Crecimiento de los proveedores,

4. Crecimiento en las ventas.

El crecimiento de la cartera, por una parte deben estar financiados en buena medida por
el incremento de los ahorros y aportaciones de sus socios.

8.3. GESTION DE FINANCIAMIENTO

Aquellas decisiones de financiamiento tanto a corto como a largo plazo, estan
postuladas a consolidar el negocio, de tal manera que sean el fiel reflejo de las
operaciones crediticias que realizan simulando la consistencia de las mismas, en este
caso se debe optimizar con la respectiva aplicacién de andlisis financieros dentro de los
cudles se establezcan las herramientas para determinar cobmo se gestiona las actividades

financieras.

8.4. GESTION DE PATRIMONIO

La capitalizacion es la mejor manera de ampliar las Cajas Solidarias y/o los Bancos
Comunales, ya que mediante este método los recursos son adquiridos, ya que los socios
efectlan socios directos, ya que el financiamiento externo es mucho mas costoso que
este método, seleccionando de tal manera los recursos necesarios e imprescindibles para

su posterior adquisicion.
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8.5. GESTION EN PRODUCTIVIDAD

El rendimiento presenta buenos signos cuando la gestion es presentada con eficiencia,

ya que la economia es altamente competitiva.

9. RIESGOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN LAS CAJAS DE AHORRO Y
CREDITO

9.1.  ADMINISTRACION DE RIESGOS

Es sumamente importante identifica, medir, controlar,/mitigar y monitorear aquellos
riesgos inherentes que un negocio puede simbolizar, con esto se logra identificar el perfil
de riesgo, el grado de exposicion que la Caja Solidaria y/o el Banco Comunal esta
dispuesto asumir en el desarrollo de las actividades del negocio y aquellos componentes
de cobertura, con la finalidad de salvaguardad los recursos propios y de terceros que

estan bajo el control y administracion.
9.2. CAPITAL REGULATORIO

Una Institucion Financiera debe contar con un capital minimo, esto esta dispuesto por
la normativa vigente, que corresponde a cuatro salarios basicos unificados, establecido

en la Ley de Economia Popular y Solidaria (SEPS).
9.3. CREDITOS DETALLISTAS (MINORISTAS)

Se representa a ordenamientos de crédito estandarizados, de montos respectivamente
bajos, en los que se examina la capacidad y voluntad de pago de los sujetos de crédito,
los que habitualmente son personas naturales (consumo y microcrédito), dentro de las
cajas solidarias y/o bancos comunales se los debera otorgar por un monto considerable
no menor de $ 100 dolares, politica referida en cada una de las Cajas Solidarias

dependiendo las normativas de cada una de ellas.
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9.4. RIESGO DE CREDITO

Existe una posibilidad de perder ya que el prestatario incumple en aquellas
operaciones directas, indirectas o de las derivadas que se sobrelleva el no pago, la
cancelacion parcial o la ausencia de oportunidad en el pago de las obligaciones pactadas.

9.5. RIESGO OPERATIVO

Es aquella facilidad que se produce en las pérdidas de la manera que genera eventos
originarios en falencia o la falta de procesos, personal, sistemas internos tecnologia.
Adhiere el riesgo legal pero excluye los riesgos sistematico y de reputacion.

9.6. RIESGO LEGAL

Es el evento de que se muestren pérdidas o contingencias negativas como
consecuencia de falencias en contratos y transacciones que logran perturbar el
movimiento o la condicion de una institucion del sistema financiero, procedidas de error,
dolo, negligencia o imprudencia en la concertacion, instrumentacion, formalizacion o

ejecucidn de contratos.

9.7. INTEGRIDAD

La informacidn debera ser exacta es lo que garantiza la integridad.
9.8. DISPONIBILIDAD

Los usuarios deberan tener acceso a la informacion cada vez que lo requieran a través

de los medios apropiados que integren las necesidades de los mismos usuarios.
9.9. RIESGO DE MERCADO

Es la eventualidad de que una institucion del sistema financiero incurra en pérdidas
motivo de las multiples variaciones en el precio de mercado de un activo financiero,

como consecuencia de las posiciones que mantenga dentro y fuera de balance.
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9.10. RIESGO DE TASA DE INTERES

Es la posibilidad de que las instituciones del sistema financiero ocupen pérdidas
como consecuencia de movimientos adversos en las tasas de interés pactadas, cuyo

efecto dependera de la estructura de activos, pasivos y contingentes.
9.11. RIESGO DE LIQUIDEZ

Es la contingencia de pérdida que se evidencia por la falta de capacidad de la
institucion del sistema financiero para enfrentar una escasez de fondos y desempefiar sus
obligaciones, y que establece la necesidad de adquirir recursos alternativos, o de realizar

activos en condiciones perjudiciales.
10. CREDITO

Se trata de la otorgacion de dinero, cuando una operacion crediticia es efectuada se
presenta la transferencia o cesion temporal del acreedor al deudor de un denominado
derecho de propiedad en funcion del primero sobre un determinado bien que
generalmente es el dinero, el deudor dispondra de ese derecho de propiedad entregado
de tal manera que lo utilizara en actividades que él requiera, el tiempo seré determinado
dependiendo y tomando en cuenta las circunstancias en la que la actividad crediticia fue
desarrollada, el deudor debera cancelar el crédito con un abonado especial conocido

como interés.

10.1. LINEAS DE CREDITO

10.1.1. CREDITO ORDINARIO

Este crédito estd dirigido para las personas naturales que le permite concebir vy

alcanzar sus proyecto o si el caso fuese cubrir necesidades econémicas de libre

inversion. (Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Mafiachik™)
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Caracteristicas

Caracteristicas Cifras
Monto minimo $100
Monto maximo $3000
Plazo de pago 36 Mes
Tasa de Interés Anual 2,5%
;I];%srag de Interés por 1%
Encaje 10% del valor del préstamo
Forma de pago Mensual

10.1.2. CREDITO EMERGENTE
Este crédito estd destinado a complacer las necesidades de consumo de aquellos
solicitantes, se encuentra atado a un convenio de pago de remuneraciones con las

empresas publicas o privadas. (Cacpeco, 2015)

Caracteristicas

Caracteristicas Cifras

Monto minimo $300

Monto méaximo $4000

Plazo de pago Desde 18 meses a 24 mese
Tasa de Interés Anual 14,60%

Tasa de Interés por
mora

2%

Encaje 10% del valor del préstamo
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10.1.3. CREDITO DE CONSUMO

El crédito de consumo es el préstamo que pueden conceder las Cajas Solidarias de
Ahorro y Crédito a fin de que la operacion crediticia sea destinada a satisfacer las
necesidades personales del socio/a. El destino de la financiacion puede ser a la

adquisicion de un automavil, un televisor, muebles para la casa, etc. (Cacpeco, 2015)

Caracteristicas

Caracteristicas Cifras
Monto minimo $300
Monto maximo En adelante
Plazo de pago Hasta 2 meses dependiendo el monto
Tasa de Interés Anual 14,60%
Tasa de;nl ;\rtzrés por 20
Encaje 10% del valor del préstamo
Forma de pago Mensual

10.1.4. MICROCREDITO

El microcrédito es un préstamo que otorgan las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito
con el fin de direccionar los recursos financiados a un negocio productivo que ayudara al

desarrollo econdmico del socio/a. (Cacpeco, 2015)

Dentro de esta linea de microcréditos se subclasifica en dos tipos mas:
e Microcrédito

e Microcrédito acumulacion simple
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Caracteristicas

Tasa
Tasa
de )
; Monto | Monto | Plazo de Encaje
Tipo de - . | Inter | | Forma
o Minim | Maxi | Maxi , intere
credito és de Pago
0 mo mo S por
Anua
| mora
Mensual
Bimensu 10%
Microcrédit al del
30a36 | 19,5
0 $30 | $1000 T 25% | T valor
! Trimestr
meses % del
al .
préstam
Semestra 0
I
Mensual
Bimensu 10%
M.
B al del
Acumulacio 30236 | 175 I
' valor
n simple $1001 | $1000 meses % 2,5% Trimestr del
e
al .
préstam
Semestra 0
|
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10.2. REQUERIMIENTOS PARA SOLICITAR UN CREDITO

Los requerimientos para solicitar un crédito en las Cajas Solidarias de Ahorro y
Crédito o Bancos Comunales son una serie de documentos que se deben presentar para

aceptar o denegar la solicitud de crédito presentada por el socio/a.

CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO Y BANCOS
COMUNALES

PROCESO: Financiero

SUBPROCESO: Requerimientos para la concesion de un crédito
PROCEDIMIENTO

1.

El/la solicitante del crédito debera apertura una cuenta de ahorro en la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal.

Aportar el valor de capitalizacion para ser socio/a de acuerdo a las
politicas de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal

El socio/a debera elaborar una solicitud de crédito a la presidenta, para
requerir el crédito.

El socio deberd presentar en una carpeta: la solicitud de crédito llena,
copias de la cédula, papeleta de votacion del socio/a, de los garantes y sus
respectivos conyuges, la Gltima cartilla de pago de un servicio basico
(agua, luz o teléfono). Que basicamente corresponden a los requisitos que
la Caja Solidaria o Banco comunal soliciten.

Dibujar un croquis donde conste la direccion exacta del domicilio del
socio/a.

Adjuntar las garantias solicitadas por la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
0 Banco Comunal, dependiendo del monto del crédito.

El socio/a realizard un oficio en el cual se mencione el hecho de no
adeudar a la caja cuotas de créditos anteriores u otras obligaciones
financieras respecto con la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco

Comunal.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

El socio debera elaborar un oficio especificando para que actividad sera
destinado el valor del crédito.

Ser un socio/a responsable de acuerdo a las obligaciones adquiridas como
la de asistir puntualmente a todas las reuniones que se convocan, trabajar
en equipo para el cumplimiento de las actividades planificadas, cumplir
con las funciones designadas dentro de la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito o Banco Comunal

Posteriormente de presentada la carpeta el Consejo de Vigilancia de la
Caja Solidaria o Banco Comunal se acercara a la verificacion y
comprobacion de la informacién otorgada para la concesion del crédito.

El Consejo de Vigilancia elaborard un acta a manera de oficio en el que
detallara la veracidad de la informacidn presenta con anterioridad

La presidenta convocara a una reunion al Consejo de Vigilancia y al
Consejo de Administracion de la Caja Solidaria o Banco Comunal,
mencionando el dia y la hora.

Se retne el Consejo Administrativo y el Consejo de Vigilancia en general
y analizan el oficio presentado por el Consejo de Vigilancia del/la
postulante para que se le otorgue el créedito.

Posteriormente del andlisis se toma la decision en consenso de la
otorgacion o no del crédito.

En el caso del que el crédito sea aprobado para la otorgacion, se procede a
la convocatoria a la Caja Solidaria o0 Banco Comunal del solicitante con su
respectivo cényuge para firmar los documentos de respaldo, en el caso de
que existiera un garante también debera acercarse para la firma respectiva.
Con el plazo méaximo de 1 a 3 dias se realizara la entrega del dinero en
efectivo.

Posteriormente de entregado el dinero, se registra el préstamo

Se elabora la tabla de amortizacion con las cuotas que debera cancelar y

con las respectivas fechas
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FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO — ESTRUCTURA DEL COMITE DEL CREDITO

Proceso: Financiero

Inicio
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10.3. ESTRUCTURAR EL COMITE DE CREDITO

El comité de crédito dentro de la caja solidaria representa un grupo auxiliar de
soporte y apoyo, debido a que sera el filtro de la concesién de créditos, bajo su
aceptacion o negacion. En la sesion extraordinaria convocada cada dos afios para el
cambio de las diferentes dignidades tanto del comité administrativo, el comité de
vigilancia como las vocales, debe adjuntarse la eleccion del comité de crédito quienes

tendrén la responsabilidad de:

CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO
“KULLKITA MANACHIK”

PROCESO: Financiero

SUBPROCESO: Estructurar el Comité de Crédito

PROCEDIMIENTO
1. Cumplir con una linea especifica de créditos bajo el Reglamento del Sistema
de Créditos para las Cajas Solidarias y Bancos Comunales. (CODENPE,
Reglamento del Sistema de Crédito para las Cajas Solidarias y Bancos
Comunales, 2014, pag. 8)
2. Receptar las carpetas de los socios/a; quienes requieran de un crédito.
3. Estudiar las carpetas presentadas.
4. aprobar o denegar las solicitudes de crédito de los socios/a de la caja solidaria,
bajo el régimen del Reglamento de Crédito.
5. Analizar el cumplimiento de todos los requerimientos necesarios para la
obtencion del crédito.

6. Confirmar la veracidad de los documentos entregados por los socios/a de la caja

solidaria y/o Banco Comunal.
7. Verificar el presupuesto que posee la caja solidaria para poder otorgar en su

mayoria los créditos solicitados y aprobados.
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8. Solicitar la aprobacion directa del Comité Administrativo, el Comité de
vigilancia y los vocales representantes legales de la caja solidaria.

9. Formalizacion y desembolso del crédito al socio/a de la caja solidaria.

10. Elaborar informes sobre los créditos entregados de forma mensual y anual.

11. Realizar un seguimiento de la cartera vencida para mitigar el riesgo
crediticio.

12. Presentar un informe mensual sobre la recuperacion de cartera, entregando

los resultados de su gestidn dentro de la caja solidaria.



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y
CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

MANUAL ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO Y CONTABLE

Pagina | 296

FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO — ESTRUCTURA DEL COMITE DEL CREDITO

Inicio

Cumplir con una linea especifica de crédito basado
en el Reglamento de Sistemas de Créditos para las
Cajas Solidarias y Bancos Comunales

)
ié— . Receptar las carpetas de los
‘ solicitantes de créditos

v
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Q presentadas

Proceso: Financiero
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4% documentos entregados por los socios/as
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y/o Banco comunal para otorgar el crédito.

v
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v
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11. DIRECCIONAMIENTO DE LOS CREDITOS

El comité de Crédito debe cumplir el rol de intermediacién financiera entre los
socios/a y la caja solidaria, conforme a la disponibilidad econdmica que la misma posea,
haciendo efectiva la entrega de créditos de acuerdo al tiempo de llegada de las

solicitudes presentadas, previamente revisadas y aceptadas.
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Los créditos otorgados por la caja solidaria tendran las siguientes direcciones, bajo

las lineas de crédito previamente estructuradas:

e Crédito Ordinario
e Crédito Emergente
e Crédito de Consumo

e Microcrédito — Microcrédito Acumulacion Simple

El Comité de Crédito atendera la entrega de preéstamos de conformidad a las
disponibilidades econémicas de la caja, y dando prioridad al orden de llegada de las
solicitudes.

Al efectuar la planificacion financiera la caja solidaria debe considerar; la forma en la
cual se va a desembolsar los montos de los creditos requeridos para verificar que el

destino de los recursos monetarios sea fehaciente.

En caso de existir el mal uso de los fondos entregados donde se perjudique 0 se ponga

en riesgo a los miembros de la caja solidaria, debera sancionarse al responsable.

11.1. GENERALIDADES DEL FINANCIAMIENTO

11.1.1. MONTO DEL CREDITO

El consejo de administracion puede tomar la iniciativa o realizar la propuesta de
adoptar montos minimos y maximos enfocados a las lineas de crédito. Los dirigentes, o
empleados/as si los hubiere, de la caja solidaria no podran conceder créditos que superen
dichos limites.

El monto individual del crédito sera el resultado de la negociacion con el solicitante,

estara relacionado con la capacidad de pago, la viabilidad del negocio a financiar, el
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cumplimiento satisfactorio de obligaciones crediticias anteriores y las garantias

correspondientes.

a. Politicas para el desembolso de créditos

El comité de créedito entrega a la tesorera las carpetas de los socios/as a quiénes se les
ha sido revisada toda la informacion del requerimiento del crédito y se ha aprobado la
solicitud de credito.

La tesorera/o debera realizar un informe sobre los créditos entregados para cotejar

con la informacion del comité de crédito.

b. Politicas para considerar el limite del monto de crédito

El valor del crédito al cual pueden acceder los socios/as de la caja solidaria ademas de
ser revisados dentro de las lineas de crédito debe considerarse el valor total de fondos
que posean en certificados y ahorros, para verificar el cumplimiento del principio de
solidaridad y determinar el aporte individual del socio/a con el desarrollo de la caja
solidaria.

El comité de crédito debe considerar el saldo que posee la caja solidaria para destinar

los créditos.
11.1.2. PLAZO
El plazo de los créditos se entregara conforme a la inversion, considerando como

maximo un afio es decir un lapso de doce meses. El comite de credito se encargara de

analizar casa caso.
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Los plazos de recuperacion maximo que se establezcan para crédito guardaran
concordancia con las politicas establecidas, la situacion econémica-financiera de la caja

solidaria, la actividad a financiar y la linea de crédito.

Los plazos maximos de recuperacion para cada crédito serdn revisados

permanentemente por el consejo de administracion y el comité de crédito.

Es importante que se establezcan los plazos para la recuperacion de los créditos de
acuerdo al resultado de los balances que posee la caja debido a que mientras sus activos

sean relativamente bajos la caja solidaria no podra financiar créditos a largo plazo.

11.1.3. GARANTIAS

Las garantias constituyen respaldo del crédito ante eventuales dificultades del pago

por parte del socio/a quién ha sido beneficiado/a.

Los tipos de garantias para los créditos que la caja solidaria debe exigir seran los

siguientes:

Aval Personal: Es una persona o personas naturales o juridicas, quiénes firman junto
al deudor principal, el pagaré o letra de cambio a favor de la caja solidaria por el valor

total del crédito otorgado.

Ante el eventual incumplimiento del deudor, la persona o personas que han otorgado
el aval responderan de forma obligatoria con sus bienes hasta la total cancelacion del

crédito incluyendo los intereses.
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Garantia Prendaria: Compuesta por maquinarias, equipos, vehiculos. Semovientes
u otros bienes productivos. Estos bienes seran calificados y valorados a satisfaccion de

la caja solidaria o bajo el respaldo de titulo de propiedad.

Garantia Hipotecaria: Compuesta por terrenos o bienes inmuebles. En el caso de las
hipotecas se aceptara el inmueble hasta por el 70% del avalio comercial, dependiendo

de su posibilidad de realizacion ante eventual ejecucion.

El deudor o posesionario del bien a hipotecar debera firmar el traspaso de usufructo
con los datos de superficie del bien a favor de la caja solidaria y permanecera asi hasta la

cancelacion total de la deuda.

Los socios/as que ejerzan funciones en los consejos y comisiones, no pueden

constituirse en garantes, como tampoco los empleados o trabajadores de la caja solidaria.

11.1.4. FORMAS DE PAGO

Los pagos de los créditos se enfocan a la capacidad de pago del socio/a y conforme al
acuerdo al cual haya llegado al momento de efectuarse la tabla de amortizacion con
respecto al formato preestablecido donde se especifica el célculo de las cuotas del
crédito, las fechas correspondientes de pago, el interés y el interés por mora si se
suscitase el caso.

Los pagos también son controlados bajo documentos de respaldo que sustentan el
pago de las cuotas de los créditos pueden ser libretas, tablas de amortizacion, recibos de

pagos.

Frecuencia de Pago: La frecuencia del pago sera mensual, bimensual o trimestral,

luego de concluido un periodo de gracias si lo hubiese.
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Los créditos para la compra de ganado en pie y los de caracter agricola tendran un

periodo de tres meses de gracia, al cuarto mes se empezara a devengar el crédito.

Plazo Determinado: Los créditos otorgados por la caja solidaria son a plazo
determinado, con amortizaciones mensuales, bimestrales o trimestrales, debiendo

realizar pagos de intereses mensuales, bimestrales o trimestrales. Las cuotas por

amortizacion incluyen capital e

11.1.5. AMORTIZACION

interés.

Amortizacion por el Sistema Francés

El sistema de amortizacion francés, es uno de los principales sistemas que se utiliza al

momento de otorgar un crédito, se caracteriza por el céalculo de cuotas iguales, los

valores de la amortizacion del capital son crecientes y los intereses son decrecientes.

Ejemplo de la forma de Calcu

lo

io: Cristian Acosta Monto: 2500,00

Plazo: 12 meses

stamo: 22/06/2015 Interés: 17,5%

Linea: Microcrédito

Fecha de . Py . Interés por
Capital | Amortizacion Interés por
Pago

Cuota a Pagar

22/07/2015 200,00 166,67 29.17
22/08/2015| s 1833,33 Ji66,67] 29,17[x

195,83

195,83

22/09/2015 1666,67| ] 186,67} 29,17) \

195,84

195,84

195,84

195,84

N, Period os

195,84

195,84

195,84

195,84

195,84

195,84

Capital - Amortizacion
2.000,00-166/67-1833,33

11.2. INTERESES

El consejo de administracion aplicard las tasas de interés definidas por el Banco

Amortizacién/N. Periodos Capital * (Tasa de

2350,03 |

interés/12)

2.000,00/12-166,67 2.000,00°(0,175/12}- 29,17
B i EL TODOS LOS PERIODOS

Ao iz cldn +Intenés + Interés por rora

Central del Ecuador para las entidades financieras de la economia popular y solidaria.
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El consejo de administracion, el consejo de vigilancias, los vocales y el comité de
crédito puede presentar una propuesta a la Asamblea General sefialando las tasas de
interés para cada linea de crédito sin que pueda exceder de la tasa maxima que se
establezca en el mercado financiero nacional para el sector popular y solidario.

Las cuotas de los créditos que no sean canceladas en los plazos establecidos en la
tabla de amortizaciéon correspondientes estaran sujetas a una tasa de interés por mora
fijado por el Banco Central del Ecuador, podrd modificarse dicha tasa segin cambien las

disposiciones legales.

11.2.1. TASAS DE INTERES

La tasa de interés es el precio del dinero en el mercado financiero. Al igual que el
precio de cualquier producto, cuando hay mas dinero la tasa baja y cuando hay escasez

sube.

Existen dos tipos principales de tasas de interés:

Tasa Activa: Es la que reciben los intermediarios financieros de los demandantes por
los préstamos otorgados. Esta Gltima siempre es mayo, porque la diferencia con la tasa
de captacion es la que permite al intermediario financiero cubrir los costos

administrativos, dejando ademas una utilidad.

Tasa Pasiva o de Captacion: Esla que pagan los intermediarios financieros a los
oferentes de recursos por el dinero captado.

La diferencia entre la tasa activa y la tasa pasiva se llama margen de intermediacion.
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11.2.2. FORMA DE CALCULO

El calculo de los intereses se efectuard de acuerdo a la tabla de amortizacion a la cual
se hayan acogido las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales.

El porcentaje de los intereses se va a determinar de acuerdo a la linea de créedito por la
cual se direcciona el socio/a de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Bancos

Comunales.

11.3. APORTES ADICIONALES

11.3.1. APORTES DE CAPITAL

Los socios/as de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos comunales deben
aportar de forma voluntaria una cantidad especifica de dinero para aumentar la
capitalizacion. Los aportes deben ser de forma individual y de acuerdo a las actas

acordadas en sesion, aumentando el valor de aportes por socio/a.

11.3.2. AHORROS

El Consejo Administrativo, el Consejo de Vigilancia y los vocales en reunion con la
Asamblea General de los socios/as de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos
Comunales, deben proponer que exista un monto o porcentaje definido de ahorro, con la

finalidad de mantener la actividad financiera dentro de las mismas.

11.4. CASOS FORTUITOS

Para poder mitigar la existencia del riesgo crediticio, en caso de fallecimiento del
socio/a, el monto total de la deuda seréd cubierto por las aportaciones de capital y los
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ahorros existentes en la cuenta, si los valores no alcanzan a cubrir la deuda el saldo
deberd ser cancelado por sus familiares directos y si finalmente las situaciones
mencionadas no fuesen suficientes, debera responder el garante de la deuda o las Cajas
Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales tomar a su cargo las garantias
entregadas por el socio/a al momento de solicitar el crédito por el valor actual de la

deuda contraida.

En caso de existir algin sobrante se debera hacer la devolucion directa a los

familiares del socio/a.

12. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR UN CREDITO

12.1. OFICIO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE CREDITO

La solicitud de crédito representa al primer documento que da inicio al proceso de
requerimiento y concesion de un crédito, ademés es un formulario de respaldo para la
caja solidaria en el cual el socio/a de forma voluntaria acepta las condiciones de crédito
y sus formas de pago regidas bajo el reglamento interno de la organizacion. La
legalizacion de la solicitud de crédito se da en el momento en el que el solicitante firma

el documento, caso contrario no tendra validez juridica.
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CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “.........cccururuennn ”

Documento: Solicitud de Crédito N.001

PRESIDENTE/A DE LA CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

11 ”

YO, i, con cédula de ciudadania N....... , me dirijo a usted muy
respetuosamente para solicitar un crédito a la caja solidaria por el valor de $....
délares, por un plazo de ...... meses para invertirlo en.........

Para lo cual me someto a las resoluciones de la Asamblea General bajo las
condiciones de pago establecidas en el reglamento interno.

De la misma manera Yo, .................... con cédula de ciudadania garantizo al
Sefior/a el crédito por el monto de §.................. dolares.

Por tal motivo firmo en conjunto con mi garante.

Atentamente,
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL CONYUGUE
C.C. C.C.

12.2. SOLICITUD Y PERFIL DEL CREDITO

El presente documento registra los datos principales del socio/a solicitante del crédito
con respecto a la informacion personal, la situacion socio-econdémica, las referencias
personales, la linea de crédito a la cual va a aplicar y las respectivas garantias.

El comité de crédito analiza y verifica toda la informacidén descrita en el presente
documento por el solicitante, y finalmente decide si se puede aprobar el crédito o se lo

debe negar.
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12.3. LEGALIZACION DEL CREDITO

Un crédito es legalizado en las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos
Comunales cuando dentro el proceso de la otorgacion de créditos la solicitud de crédito
ha sido presentada y aprobada respectivamente por el consejo administrativo, el consejo

de vigilancia, los vocales y el comité de crédito.

La legalizacién garantiza también la veracidad de la informacién entregada por parte

del socio/a solicitante del crédito.

El socio/a solicitante del crédito debe firmar también en la tabla de amortizacion que
se le entrega y recibe una copia de la misma para que conozca las fechas de pago, el
valor de la cuota, la tasa de interés del crédito de acuerdo a la linea de crédito que ha

solicitado, siempre y cuando exista un acuerdo mutuo entre ambas partes.

El comité de crédito debe constatar que la informacion de los garantes o de las
garantias entregadas sea veridica y estén en concordancia con lo declarado en el perfil
del crédito. Se debe emitir el respectivo documento que sustente la operacién crediticia
puede ser un pagaré o una letra de cambio con las respectivas firmas tanto del socio/a
como del garante y sus respectivos conyuges.

12.4. LETRA DE CAMBIO Y PAGARE
Letra de Cambio: La letra de Cambio es un documento mercantil a través del cual la

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y Banco Comunal ordena al socio/a que cancele la

cantidad otorgada a su favor dentro de la respectiva fecha de vencimiento.
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Pagaré: El pagaré es un documento legal que registra una obligacion financiera de
pago entre el socio/a solicitante del crédito con las Cajas Solidarias de Ahorro y Créditos

y Bancos Comunales, la legalizacion se efectda cuando el deudor firma el documento.

12.5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

Los documentos entregados al solicitar el crédito contienen informacion confidencial
del socio/a por ello cada carpeta debe ser archivada de forma individual, los documentos
seran entregados cuando el socio/a concluya el pago del crédito y por ende no podra ser

retirada la carpeta sin previa autorizacion, el acceso debe ser restringido.

El custodio del archivo de las carpetas sera el responsable del correcto uso de la
informacidn de cada socio/a de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y Banco Comunal,
los documentos deben estar en un sitio adecuado para garantizar la conservacion de los

mismos.

El control de los documentos se debe efectuar cada cierto tiempo como una medida
de seguridad y respaldo crediticio para las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y
Bancos Comunales.
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12.5.1. CARPETA POR CREDITO

Las carpetas de los créditos representan la existencia fisica de las actividades
financieras realizadas por las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales
por ésta razon el Comité de Crédito debe mantener carpetas individuales por cada

solicitud de crédito aprobada.

El orden del contenido de los documentos solicitados deberia ser asi:

1. Documentacion Bésica: Copias de cédula y papeleta de votacion del solicitante y
sus respectivos conyuges, el croquis de su domicilio actual y la Gltima cartilla de
pago de un servicio basico (agua, luz, teléfono).

2. Documentacion Financiera: Solicitud de crédito, perfil del crédito y tabla de

amortizacion.

3. Documentacién de Garantia: Copia de titulos de propiedad, copias de cédula y

papeleta de votacion del garante y su conyuge.

12.6. INFORME DE LOS CREDITOS ENTREGADOS

El Comité de Crédito conjuntamente con la tesorera debera entregar un informe
mensual con la informacion respectiva de los créditos aprobados y entregados,
considerando el nombre del socio/a de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y Banco
Comunal, el monto del crédito, la fecha de entrega, el tiempo del crédito y el destino de

los fondos entregados por la institucion.
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12.7.  INFORME DE LOS CREDITOS VENCIDOS

La tesorera debe entregar un informe mensual al consejo administrativo, al consejo de
vigilancia, a los vocales y al comité de crédito sobre los créditos vencidos y no pagados,

para efectuar el procedimiento de cobro bajo las notificaciones ya establecidas.

12.8. CUADRO RESUMEN DE SALDOS DE CREDITO

El cuadro resumen de cartera de crédito es un documento de apoyo que genera los saldos
existentes de los créditos tanto vigentes como vencidos permitiendo la conciliacion de

saldos con el Balance General.

Aqui se observa la informacion General de los saldos existentes de los créditos
con corte a una fecha determinada, tanto vigente como vencidos y permitiendo conciliar

los saldos con el Balance General.

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “. ceerenrnans
CUADRO RESUMEN DE SALDOS DE CREDITO
MES:. ...ANO:..

N.| FECHA| CUENTA | NOMBREY | SALDO | SALDO | SALDO | DIAS EN
APELLIDO | INICIAL | PAGADO | TOTAL | MORA

13. CARTERA VENCIDA

13.1. SEGUIMIENTO DE LA CARTERA VENCIDA

La cartera vencida representa al monto total de los créditos que no han sido cancelados

en el tiempo acordado. EIl retraso en el incumplimiento de las obligaciones de pago
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generalmente se direcciona a un riesgo crediticio por ende debe provisionarse una cuenta
de incobrables en caso de existir indices altos de morosidad.
Las politicas de morosidad se aplican de acuerdo al reglamento de las Cajas Solidarias

de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales.

13.1.1. CONTROL DE VENCIMIENTOS

El comité de crédito y la tesorera/o de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos
Comunales deben elaborar un cuadro resumen de los créditos que han sido aprobados y
entregados y que a la fecha se encuentran en mora. Los presentes reportes son el inicio

del proceso de cobranza al socio/a.

13.2. PROCEDIMIENTO DE COBRANZA

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “KULLKITA MANACHIK”
PROCESO: Financiero

SUBPROCESO: Procedimiento de Cobranzas

PROCEDIMIENTO

1. Revisar los reportes de tesoreria y del comité de crédito

2. Clasificar a los deudores por orden de morosidad; desde los que poseen mayor
nimero de cuotas atrasadas hasta los que tienen menores cuotas atrasadas.

3. Verificar en las carpetas de los socios/as deudores los nimeros de contacto a los
cuales la tesorera se pueda comunicar.

Realizar las respectivas llamadas telefénicas a los socios/as de las Cajas Solidarias
de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales notificando el adeudo del crédito.

4. Solicitar que se acercan a cancelar el pago de las cuotas atrasadas.

5. En caso de que no haber sido cancelada la deuda se deben planificar y programar
visitas al domicilio del socio/a deudor.

6. Elaborar notificaciones por escrito, dentro de las cuales se mencione cuél es el
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monto total de las cuotas que no han sido canceladas, el plazo que tiene para
pagarlas y las acciones legales que se ejecutaran si no se cumple con la obligacién
financiera.

7. Designar al encargado/a la entrega de las notificaciones bajo la planificacion
establecida; en el domicilio del socio/a de la Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y
Bancos Comunales, y debera registrar la firma de quién recibio la notificacion como
evidencia de gue el socio/a recibi6 la notificacion.

8. Cuando el socio/a de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y Banco Comunal, se
acerque a la institucion para efectuar el pago de las cuotas vencidas, el tesorero/a
debe aplicar el cobro de las cuotas adjuntando el interés por mora ya establecido.

9. La Secretaria elaborara un recibo respecto al pago que ha sido cancelado, el
mismo sera entregado al socio.

10. Si el socio/a de
la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y Banco Comunal, no diera respuesta a
ninguna de las notificaciones entregadas se procede a enviar notificaciones al
garante de la deuda.

11. Cuando el
crédito se encuentre en riesgo de no ser recuperado, la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito y Banco Comunal procedera a aplicar acciones legales con asesoramiento

juridico si se considera pertinente.
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FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO — PROCEDIMIENTO DE COBRANZAS

Proceso: Financiero

Inicio

» Revisar los reportes de tesoreria
)y del Comité del Crédito

l

Clasificar a los deudores por
I orden de morosidad

b

Verificar los nimeros de
contactos de los socios

|

Tyt Realizar las respectivas llamadas
M a los socios, notificando el crédito

NO olicitar que sé Sl
acerquen a cancelar

las cuotas

v

4

=+ Planificar y programar visitas al ; g
[E 4 y prograr El socio/a se acercara a efectuar el pago y
= domicilio del deudor

la tesorera aplicara la mora respectiva

Elaborar notificaciones por escrito en el que
se registre detalles

Elaborar un recibo de la
cancelacion de la cuota
\f‘; establecida

Designar el encargado/a de la entrega de
notificaciones, bajo la planificacién
establecida

Y
>
A

En el caso de que el socio/a no de
respuesta a las notificaciones se procede a
notificar al garante

En el caso de no ser cancelada la deuda la
Caja Solidaria y/o Banco Comunal procede
a realizar acciones legales

Fase
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INTRODUCCION MANUAL CONTABLE

El manual de contabilidad que se desarrolla a continuacion representa una
herramienta importante para las Cajas Solidarias de Ahorro y Credito y Bancos
Comunales, ya que aporta a que la contabilidad llevada en las Cajas y Bancos
proporcione informacion financiera suficiente y confiable, las mismas que se

encontraran establecidas a una serie de normas, politicas y principios que la regularan.

En el manual de contabilidad se encuentra estructurado una serie de politicas, normas y
procedimientos a seguir en el desarrollo de las operaciones contables para de esta
manera cumplir con los Principios de Contabilidad de Generalmente Aceptados y a la
vez brindar informacion financiera clara, oportuna y relevante, la cual es importante, ya
que permite a la directiva y asamblea general tomar decisiones y conocer la situacién

financiera de las Cajas y Bancos en el sector financiero.

14. NORMAS Y POLITICAS CONTABLES GENERALES

Como complemento a los conceptos basicos de las Normas Ecuatorianas de
Contabilidad — NEC, a continuacién se presentan los elementos de los estados
financieros, conforme al planteamiento del IASC (Comité Internacional de Normas
Contables).

Bajo esta perspectiva, es necesario que se produzcan instructivos contables internos,
enmarcados en definiciones denominadas “politicas contables internas” que requieren el

conocimiento y aprobacién de los érganos de la alta direccién.

Tales disposiciones, para bien de las instituciones deben quedar en una declaracion o
manual de politicas contables discutido y autorizado por el mismo consejo de

administracion.
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La elaboracion, difusion y control de tales documentos, debe contemplar como minimo

los siguientes elementos:

e Constituir un cuerpo coherente con las necesidades de la entidad;

e Elaborarse bajo los preceptos de las normas vigentes en la materia;

e Obtener la aprobacion del consejo de administracion;

e Establecimiento del método de actualizacion para el caso de modificaciones y/o
adiciones;

e Tener mecanismos de actualizacion dinamicos.

Con fundamento en lo anterior, cada institucion debe preparar y difundir un
documento que contenga las politicas contables teniendo en cuenta en todos los casos, la
normatividad contable expedida por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria. Este documento debe ser aprobado por el consejo de administracion y debera
estar a disposicion del organismo de control y de los auditores externos de la entidad.

(Mejia Caguasango, 2015)

En relacion con este tema, las Normas Ecuatorianas de Contabilidad - NEC, dicen lo

siguiente:

14.1. POLITICAS CONTABLES

La gerencia debe seleccionar y aplicar las politicas contables de la empresa de manera
que los estados financieros cumplan con todos los requerimientos de cada Norma
Ecuatoriana de Contabilidad aplicable y de la interpretacion del Comité de

Pronunciamientos del Instituto de Investigaciones Contables del Ecuador.

Cuando no exista requerimiento especifico, la gerencia debe desarrollar politicas para

asegurar que los estados financieros proveen informacion que sea:
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(a) Relevante para las necesidades de toma de decisiones de los usuarios.

(b) confiables en que estos:

e Presentan fielmente los resultados y posicion financiera de la institucion;

e Reflejan la sustancia econdmica de los eventos y transacciones y no simplemente
la forma legal,

e Son neutrales, esto es libre de prejuicios;

e Son prudentes; Y,

e Estan completos en todos los aspectos importantes.

En ausencia de una Norma Ecuatoriana de Contabilidad especifica y de una
interpretacion del Comité de Pronunciamientos del Instituto de Investigaciones
Contables del Ecuador, la gerencia utilizara su juicio para desarrollar una politica
contable que provea informacion mas util a los usuarios de los estados financieros de la

empresa. Al elaborar este juicio, la gerencia considera:

a) Los requerimientos y orientacion en las Normas Ecuatorianas de Contabilidad que se
refieren a asuntos similares y relacionados;

b) Las definiciones, criterios de reconocimiento y medicién de activos, pasivos,
ingresos y gastos establecidos por el Comité de Pronunciamientos del Instituto de
Investigaciones Contables del Ecuador; vy,

c) Pronunciamientos de otros organismos para el establecimiento de normas y préacticas
aceptadas de la industria a la que pertenece la empresa, solamente hasta el punto que
estas sean consistentes con (a) y (b) de este parrafo. (...)”. (Mejia Caguasango,
2015).
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15. CATALOGO UNICO DE CUENTAS
15.1. MARCO LEGAL

Los conceptos incluidos en el presente documento se sujetan a la Ley Organica de
Economia Popular y Solidaria y las disposiciones legales del Codigo Organico
Monetario y Financiero, resoluciones emitidas por la Junta de Politica y Regulacion
Monetaria y Financiera, y por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
Igualmente, las Normas Nacionales e Internacionales de Contabilidad, serdn empleadas
como criterios suplementarios.

El articulo 218 del Cddigo Organico Monetario y Financiero sefiala que la Junta de
Politica y Regulacién Monetaria y Financiera expedira las politicas y regulaciones sobre
contabilidad y estados financieros para las entidades del sistema financiero nacional,

entre las que se encuentran las cooperativas de ahorro y crédito;

Si existiese duda o contradiccion deberan recurrir a lo expuesto en las Leyes y sus
Reglamentos.
e Cdbdigo Orgéanico Monetario y Financiero - COMYF
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
e Resoluciones emitidas por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera
e Cadigo del Trabajo
e Codificacion de Resoluciones del Consejo Nacional de Valores
e Ley de Mercado de Valores - LMV
e Leyde Compafiias
e Caodificacion de Regulaciones del Directorio del Banco Central del Ecuador
e Normativas y Resoluciones de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
e Normas Internacionales de Contabilidad - NIC
e Resoluciones Fondo de Seguro de Depdsitos
e Leyes normativas y reglamentos que aplican al sector financiero popular y solidario

(Mejia Caguasango, 2015)
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15.2. APLICACION Y ALCANCE DEL CATALOGO

El presente Catalogo Unico de Cuentas, serd de uso obligatorio para las siguientes
instituciones del sector financiero popular y solidario:

SEGMENTO TOTAL DE ACTIVOS
Segmento 1 Mayor a 80"000.000
Segmento 2 Mayor a 20°000.000 hasta 80°000.000
Segmento 3 Mayor a 5°000.000 hasta 20°000.000
Segmento 4 Mayor a 1"000.000 hasta 5°000.000
Segmento 5 hasta 1°000.000

Las instituciones del sector financiero popular y solidario no podran utilizar cuentas
diferentes a las establecidas en el Catalogo Unico de Cuentas sin autorizacion previa de
la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria. Sin embargo, podran abrir las
subcuentas auxiliares necesarias para el mejor registro y control de sus operaciones. Para
el efecto, podran adicionar digitos a las subcuentas de los Gltimos niveles indicados en el
catalogo, siempre que en el mismo no figure el nivel que desea la institucion para sus

registros

El Catalogo Unico de Cuentas contiene la indicacion de la institucion usuaria de

determinada cuenta.

Las instituciones del sector financiero popular y solidario solo podran realizar las
operaciones autorizadas por la Ley y aquellas normadas por la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria y la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y

Financiera.
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Las definiciones de elemento, grupo, cuenta y subcuenta han sido previamente
planteadas dentro del Catalogo Unico de Cuentas y no pueden ser modificadas por las

instituciones del sector financiero popular y solidario. (Mejia Caguasango, 2015)

15.3. ESTRUCTURA DEL CATALOGO Y PARTIDAS CONTABLES

La codificacion de las cuentas se basa en el sistema decimal por considerarse el mas
idoneo en el procesamiento de la informacion contable a través de sistemas
computarizados, manuales 0 mecanicos. Las asignaciones de digitos a los codigos de las
cuentas se realizan siguiendo la practica de dos numeros por nivel. Se exceptdan los

cddigos de los elementos.

Los nombres de las diferentes cuentas, corresponden a los términos técnicos del
negocio financiero, el tipo de operacion, su desagregacion por vencimiento o por tipo de
institucion, para efectos de facilitar la implementacion de metodologias de evaluacion de
riesgos, con su clasificacion dentro de los elementos de los estados financieros, en
armonia con las disposiciones de las regulaciones y resoluciones que emita la Junta de
Politica y Regulacion Monetaria y Financiera y la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria.

Las cuentas que componen el Catadlogo Unico de Cuentas se desagregan hasta un
nivel de seis digitos, el altimo de los cudles permite registrar los grupos, cuentas, y
subcuentas de movimientos, de acuerdo a la informacién que se pretende identificar
como detalle.

0 Elemento del estado financiero
00 Grupo de cuentas

00 00 Cuentas

00 00 00 Subcuentas
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Para la identificacion de los elementos de los estados financieros se ha utilizado la

numeracion del 1 al 7 dentro del primer digito.

Los tres primeros comprenden las cuentas expresivas del activo (1), pasivo (2) y
patrimonio (3), destinadas a conformar el balance de situacion patrimonial. Los dos
elementos siguientes agrupan las cuentas de gestion, sintetizadas en las partidas de
gastos (4) e ingresos (5). El elemento (6) integra las cuentas contingentes que agrupan
los compromisos y las obligaciones eventuales; y, el elemento (7) que resume las

cuentas de orden y de control indispensables para una acertada administracion.

A efectos de permitir en el futuro la inclusién de nuevas cuentas se han utilizado los
digitos “90” para el concepto “Otros”. Y, con el fin de identificar cuentas y subcuentas
de valuacién, con saldos acreedores en el activo (provisiones y depreciaciones), se ha

previsto la utilizacion de los digitos “99”.

Las entidades que no estén obligadas a reportar cuentas contables abiertas a seis
digitos deben utilizar la misma dindmica de al menos una las cuentas abiertas a dicho
nivel para poder establecer los valores a cuatro digitos por agregacion. (Mejia

Caguasango, 2015)

15.4. DESCRIPCIONES Y DINAMICAS

Las descripciones y dindmicas de las cuentas incorporadas en el presente catalogo,
consideran las resoluciones de la Junta de Politica y Regulacién Monetaria y Financiera
y de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, asi como los contenidos
pertinentes de las Normas Ecuatorianas de Contabilidad - NEC y las Normas
Internacionales de Contabilidad emitidas por el IASC (Comite Internacional de Normas
Contables) o por el organismo que lo sustituya, y las disposiciones normativas

especificas aplicables a los diferentes tipos de operacion. (Mejia Caguasango, 2015)
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15,5, PROCESAMIENTO DE REGISTROS CONTABLES

Las operaciones efectuadas por las instituciones del sector financiero popular y
solidario, deben incorporarse en los sistemas de informacion contable, respetando las
dinamicas, descripciones y cuentas contempladas en el Catalogo Unico de Cuentas hasta

un nivel de seis (6) digitos.

Para prop6sitos administrativos y manejo interno de las instituciones vigiladas, existe
libertad en cuanto al uso de subcuentas auxiliares (8 digitos en adelante) siempre y
cuando las mismas se agrupen de manera técnica y ordenada y respondan a las
descripciones de la cuenta a la cual pertenecen.

Los procedimientos contables se establecerdn claramente en los Manuales de
contabilidad que elabore cada entidad en forma narrativa y grafica, Manuales que deben
responder a la conveniencia y necesidades de la institucion, en tanto no se opongan a las

Normativas contenidas en el Catalogo Unico de Cuentas y a las presentes disposiciones.

Los libros de contabilidad registraran una por una todas las transacciones que realiza
la entidad. Las reversiones o ajustes contables que se considere necesario efectuar para
incorporar los efectos de procedimientos que se hubieren dejado de realizar, o para
corregir las consecuencias de procesos cuya aplicacion hubiere generado cifras
equivocas, deberan contabilizarse en la fecha en que se conocen o detectan, sin proceder

a la reapertura contable del balance correspondiente, sea diario, mensual o anual.

La informacion contable puede ser preparada en cualquier sistema de procesamiento
electronico de datos, siempre y cuando se garantice su integridad, conservacion y
verificabilidad. Asi mismo, se deben implementar los mecanismos que faciliten su
supervision y control, tales como pistas de auditoria, copias de seguridad y demas
medidas complementarias. (Mejia Caguasango, 2015)
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15.6. DOCUMENTOS DE RESPALDO DE LOS REGISTROS CONTABLES

La documentacion de respaldo de las operaciones y en especial de los comprobantes
de contabilidad, serd archivada siguiendo un orden logico y de facil acceso. Los
comprobantes de contabilidad y documentos fuente, que respaldan las transacciones,

seran elaborados en formularios pre numerados y adecuadamente controlados.

Los comprobantes de contabilidad deberan contener la codificacion completa de las
cuentas afectadas, una descripcion clara y precisa de la transaccion realizada, el visto
bueno de los funcionarios autorizados y la referencia correspondiente que debera constar

en el libro diario y en el mayor general para su facil localizacion.

Las transacciones concretadas a través de medios de comunicacion inmediata deberan
registrarse el mismo dia que se producen, debiendo estar sustentadas por la
documentacion pertinente y las efectuadas telefonicamente deben ser reconfirmadas via
fax o mediante cualquier otro medio que deje constancia escrita de la operacién y que
contenga, en cada caso, la firma del funcionario competente. Las transacciones
efectuadas mediante notas de débito o de crédito, seran registradas a la fecha de emisién

0 recepcion de las mismas.

15.7. PLAN DE CUENTAS QUE ESTABLECE LA SEPS PARA EL

SEGMENTO 5
1 ACTIVO
11 FONDOS DISPONIBLES
1101 Caja
1103 Bancos y otras instituciones financieras

1104 Efectos de cobro inmediato



CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y MANUAL ADMINISTRATIVO, Pagina |324
CREDITO “KULLKITA MANACHIK” FINANCIERO Y CONTABLE

1105 Remesas en transito

12 OPERACIONES INTERFINANCIERAS

1201 Fondos inter-financieros vendidos

1202 Operaciones de reporto con instituciones financieras

1299 (Provision para operaciones inter-financieras y de reporto)

13 INVERSIONES

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
publico

1305 Mantenidas hasta el 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

1307 De disponibilidad restringida

1399 (Provision para inversiones)

14 CARTERA DE CREDITOS

1401 Cartera de créditos comercial prioritario por vencer

1402 Cartera de créditos de consumo prioritario por vencer

1403 Cartera de crédito 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
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1408 Cartera de crédito de vivienda de interés publico por vencer

1409 Cartera de créditos comercial prioritario refinanciada por vencer

1410 Cartera de créditos de consumo prioritario refinanciada por
vencer

1411 Cartera de crédito inmobiliario refinanciada por vencer

1411 Cartera de crédito inmobiliario refinanciada por vencer

1412 Cartera de créditos para la microempresa refinanciada por vencer

1413 Cartera de crédito productivo refinanciada por vencer

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 pablico refinanciada por
vencer

1417 Cartera de créditos comercial prioritario reestructurada por
vencer

1418 Cartera de créditos de consumo prioritario reestructurada 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 créditos de consumo ordinario reestructurada por
vencer

1424 Cartera de crédito de vivienda de interés publico reestructurada
por vencer

1425 Cartera de creditos comercial prioritario que no devenga
intereses

1426 Cartera de créditos de consumo prioritario que no devenga

intereses
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1427 Cartera de crédito inmobiliario que no devenga intereses

1428 Cartera de créditos para la microempresa que no devenga
intereses

1429 Cartera de crédito productivo que no devenga intereses

1430 Cartera de crédito comercial ordinario que no devenga intereses

1431 Cartera de creditos de consumo ordinario que no devenga
intereses

1432 Cartera de crédito de vivienda de interés pablico que no devenga
intereses

1433 Cartera de créditos comercial prioritario refinanciada 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
intereses

1436 Cartera de créditos para la microempresa refinanciada que no
devenga intereses

1437 Cartera de crédito productivo refinanciada que no devenga
intereses

1438 Cartera de crédito comercial ordinario refinanciada que no
devenga intereses

1439 Cartera de créditos de consumo ordinario refinanciada que no
devenga intereses

1440 Cartera de credito de vivienda de interés pablico refinanciada
gue no devenga intereses

1441 Cartera de créditos comercial prioritario reestructurada que no
devenga intereses

1442 Cartera de créditos de consumo prioritario reestructurada que no

devenga intereses
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1443 Cartera de credito inmobiliario reestructurada que no devenga
intereses

1444 Cartera de créditos para la microempresa reestructurada que no
devenga intereses

1445 Cartera de credito productivo reestructurada que no devenga
intereses

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 credito de vivienda de interés publico reestructurada
gue no devenga intereses

1449 Cartera de créditos 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 crédito inmobiliario refinanciada vencida

1460 Cartera de créditos 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 credito de vivienda de interés publico refinanciada

vencida




CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y
CREDITO “KULLKITA MANACHIK”

MANUAL ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO Y CONTABLE

Pagina | 328

1465 Cartera de créditos comercial prioritario reestructurada vencida

1466 Cartera de créditos de consumo prioritario reestructurada vencida

1467 Cartera de crédito inmobiliario 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 reestructurada 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
intereses

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 (Provisiones para créditos incobrables)

16 CUENTAS POR COBRAR

1601 Intereses por cobrar de operaciones inter-financieras

1602 Intereses por cobrar inversiones

1603 Intereses por cobrar de cartera de créditos

1604 Otros intereses por cobrar

1605 Comisiones por cobrar

1606 Rendimientos por cobrar de fideicomisos mercantiles
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1611 Anticipo para adquisicion de acciones

1612 Inversiones vencidas

1614 Pagos por cuenta de socios

1615 Intereses reestructurados por cobrar

1619 Cuentas por cobrar por cartera de vivienda vendida al
fideicomiso de titularizacion

1690 Cuentas por cobrar varias

1699 (Provision para cuentas por cobrar)

17 BIENES REALIZABLES, ADJUDICADOS POR PAGO, DE
ARRENDAMIENTO MERCANTIL Y NO UTILIZADOS
POR LA INSTITUCION

1702 Bienes adjudicados por pago

1706 Bienes no utilizados por la institucion

1707 Maquinaria e insumos para la venta

1799 (Provision para bienes realizables, adjudicados por pago y
recuperados)

18 PROPIEDADES Y EQUIPO

1801 Terrenos

1802 Edificios

1803 Construcciones y remodelaciones en curso

1805 Muebles, enseres y equipos de oficina

1806 Equipos de computacién

1807 Unidades de transporte

1890 Otros

1899 (Depreciacion acumulada)

19 OTROS ACTIVOS

1901 Inversiones en acciones y participaciones

1902

Derechos fiduciarios
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1904 Gastos y pagos anticipados

1905 Gastos diferidos

1906 Materiales, mercaderias e insumos

1908 Transferencias internas

1909 Derechos Fiduciarios recibidos por resolucién del sector

financiero popular y solidario

1990 Otros

1999 (Provision para otros activos irrecuperables)

2 PASIVOS

21 OBLIGACIONES CON EL PUBLICO

2101 Depdsitos a la vista

2102 Operaciones de reporto

2103 Depdsitos a plazo

2104 Depdsitos de garantia

2105 Depositos restringidos

22 OPERACIONES INTERFINANCIERAS

2201 Fondos inter financieros comprados

2202 Operaciones de reporto con instituciones financieras

2203 Operaciones por confirmar

23 OBLIGACIONES INMEDIATAS

2301 Cheques de gerencia

2302 Giros, transferencias y cobranzas por pagar

2303 Recaudaciones para el sector pablico

24 ACEPTACIONES EN CIRCULACION

2401 Dentro del plazo

2402 Después del plazo

25 CUENTAS POR PAGAR

2501 Intereses por pagar
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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 aceptaciones bancarias Yy operaciones
contingentes

2590 Cuentas por pagar varias

26 OBLIGACIONES FINANCIERAS

2601 Sobregiros

2602 Obligaciones con instituciones financieras del pais y sector
financiero popular y solidario

2603 Obligaciones con instituciones financieras del exterior

2604 Obligaciones con entidades del grupo financiero en el pais y
grupo de economia popular y solidaria

2606 Obligaciones con entidades financieras del sector publico

2607 Obligaciones con organismos multilaterales

2610 Obligaciones con el fondo de liquidez del sector financiero
popular y solidario

2690 Otras obligaciones

27 VALORES ENCIRCULACION

2702 Obligaciones

2790 Prima o descuento en colocacion de valores en circulacion

29 OTROSPASIVOS

2901 Ingresos recibidos por anticipado

2902 Consignacién para pago de obligaciones
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2903 Fondos en administracion

2908 Transferencias internas

2912 Minusvalia mercantil (Badwill)

2915 Sobrantes de caja

2990 Otros

3 PATRIMONIO

31 CAPITALSOCIAL

3103 Aportes de socios

33 RESERVAS

3301 Legales

3302 Generales

3303 Especiales

3305 Revalorizacién del patrimonio

3306 Fondo Irrepartible de Reserva Legal

310 Por resultados no operativos

34 OTROS APORTESPATRIMONIALES

3401 Otros aportes patrimoniales

3402 Donaciones

3490 Otros

35 SUPERAVIT PORVALUACIONES

3501 Superavit por valuacion de propiedades, equipo y otros

3504 Valuacion de inversiones en instrumentos financieros

36 RESULTADOS

3601 Utilidades o excedentes acumuladas

3602 (Pérdidas acumuladas)

3603 Utilidad o excedente del ejercicio

3604 (Pérdida del ejercicio)

37 (DESVALORIZACION DELPATRIMONIO)
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4 GASTOS

41 INTERESESCAUSADOS

4101 Obligaciones con el publico

4102 Operaciones inter-financieras

4103 Obligaciones financieras

4104 Valores en circulacién y obligaciones convertibles en acciones

4105 Otros intereses

42 COMISIONESCAUSADAS

4201 Obligaciones financieras

4202 Operaciones contingentes

4203 Cobranzas

4204 Por operaciones de permuta financiera

4205 Servicios fiduciarios

43 PERDIDASFINANCIERAS

4302 En valuacion de inversiones

4303 En venta de activos productivos

4304 Pérdidas por fideicomiso mercantil

4305 Prima de inversiones en titulos valores

4306 Primas en cartera comprada

44 PROVISIONES

4401 Inversiones

4402 Cartera de créditos

4403 Cuentas por cobrar

4404 Bienes realizables, adjudicados por pago y de arrendamiento

mercantil

4405 Otros activos

4406 Operaciones contingentes

4407 Operaciones inter-financieras y de reporte
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45 GASTOS DEOPERACION

4501 Gastos de personal

4502 Honorarios

4503 Servicios varios

4504 Impuestos, contribuciones y multas

4505 Depreciaciones

4506 Amortizaciones

4507 Otros gastos

46 OTRAS PERDIDASOPERACIONALES

4601 Pérdida en acciones y participaciones

4602 Pérdida en venta de bienes realizables y recuperados

4690 Otras

47 OTROS GASTOS YPERDIDAS

4701 Pérdida en venta de bienes

4702 Pérdida en venta de acciones y participaciones

4703 Intereses y comisiones devengados en ejercicios anteriores

4790 Otros

48 IMPUESTOS Y PARTICIPACION AEMPLEADOS

4810 Participacion a empleados

4815 Impuesto a la renta

4890 Otros

51 INTERESES Y DESCUENTOSGANADOS

5101 Depdsitos

5102 Operaciones inter-financieras

5103 Intereses y descuentos de inversiones en titulos valores

5104 Intereses y descuentos de cartera de créditos

5190 Otros intereses y descuentos

52

COMISIONESGANADAS
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5201 Cartera de créditos
5202 Deudores por aceptacion
5203 Avales
5204 Fianzas
5205 Cartas de Crédito
5290 Otras
53 UTILIDADESFINANCIERAS
5302 En valuacion de inversiones
5303 En venta de activos productivos
5304 Rendimientos por fideicomiso mercantil
54 INGRESOS PORSERVICIOS
5404 Manejo y cobranzas
5490 Otros servicios
95 OTROS INGRESOSOPERACIONALES
5501 Utilidades en acciones y participaciones
5502 Utilidad en venta de bienes realizables y recuperados
5503 Dividendos o excedentes por certificados de aportacion
5590 Otros
56 OTROSINGRESOS
5601 Utilidad en venta de bienes
5602 Utilidad en venta de acciones y participaciones
5603 Arrendamientos
5604 Recuperaciones de activos financieros
5690 Otros
59 Pérdidas y ganancias
6 CUENTASCONTINGENTES
61 DEUDORAS
6190 Otras cuentas contingentes deudoras
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62 DEUDORAS POR ELCONTRARIO
6290 Otras cuentas contingentes deudoras
63 ACREEDORAS POR ELCONTRARIO
6390 Otras cuentas contingentes acreedoras
64 ACREEDORAS
6490 Otras cuentas contingentes acreedoras
7 CUENTAS DEORDEN
71 CUENTAS DE ORDENDEUDORAS
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 credito no utilizadas
7105 Operaciones activas con empresas vinculadas
7107 Cartera de créditos y otros activos en demanda judicial
7108 Cartera comprada a instituciones con resolucion de liquidacion
7109 Intereses, comisiones e ingresos en suspenso
7190 Otras cuentas de orden deudoras
72 DEUDORAS POR ELCONTRARIO
7201 Valores y bienes propios en poder de terceros
7202 Activos propios en poder de terceros entregados en garantia
7203 Activos castigados
7204 Lineas de credito no utilizadas
7205 Operaciones activas con empresas vinculadas
7206 Operaciones activas con entidades del grupo financiero
7207 Cartera de créditos y otros activos en demanda judicial
7209 Intereses en suspenso
7290 Otras cuentas de orden deudoras

73

ACREEDORAS POR ELCONTRARIO
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7301 Valores y bienes recibidos de terceros

7302 Operaciones pasivas con vinculados

7304 Depositos y otras captaciones no cubiertas por el Fondo

de Seguro de Depositos

7306 Deficiencia de provisiones

7307 Depositos de entidades del sector publico

7314 Provisiones constituidas

7315 Depdsitos o captaciones constituidos como garantia de préstamos
7316 Intereses pagados por dep6sitos o captaciones constituidos como

garantia de préstamos

7390 Otras cuentas de orden acreedores

74 CUENTAS DE ORDENACREEDORAS

7401 Valores y bienes recibidos de terceros

7402 Operaciones pasivas con empresas vinculadas

7404 Depositos y otras captaciones no cubiertas por la COSEDE
7406 Deficiencia de provisiones

7407 Depdsitos de entidades del sector pablico

7411 Pasivos adquiridos

7412 Orden de prelacion

7414 Provisiones constituidas

7415 Depdsitos o captaciones constituidos como garantia de préstamos
7416 Intereses pagados por dep6sitos o captaciones constituidos como

garantia de préstamos
7490 Otras cuentas de orden acreedoras
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16. CICLO O PROCESO DE LAS OPERACIONES CONTABLES

El ciclo contable se desarrollara a través de leyes, principios y normas contables, para
conocer de una forma dindmica se presenta en el diagrama que se muestra a

continuacion:

Documentos Fuente:

e Prueba evidente

e Requiere analizar

e Se archiva crolnolégicamente
Registro Diario de 1as \l/

Actividades

Libro Diario:

e Registro Inicial
e Requiere criterio y orden
e Se presenta como asiento

AJustes Contables

Estados Financieros:

e Estado de Resultados
e Estado de Situacion Financiera

e Transaccion Comercial: Las operaciones financieras generan documentos
fuentes de informacion, las cuales son la base de la contabilidad, entre estos
documentos fuente tenemos las facturas, notas de venta que se recibe por
efectuar el pago ya sea de una compra de un bien o servicio. Toda la informacion
que se obtienen de los documentos fuente méas conocidos como documentos de

soporte es trasladada a los libros contables.
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e Los documentos de soporte: Los documentos de soporte deben cumplir con los
siguientes requisitos:

e Informacion basica: Cédula de Identidad y certificado de votacion vigentes.

e No debe presentar tachones, manchones o enmendaduras.

e Deben estar otorgados a nombre de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito o

Bancos Comunales siempre y cuando se encuentren debidamente legalizados.

16.1. DOCUMENTOS FUENTE

A continuacién se dan a conocer formatos como documentos fuente, los mismos que
han sido disefiados de acuerdo a las necesidades de operacion y registro diario de las
operaciones financieras de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos

Comunales, asi tenemos:

16.1.1. COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA

En el comprobante de ingreso a caja se registraran todos los valores que ingresan ya
sea por depositos, pagos de créditos, este documento debe ser llenado por la cajera quien
es la persona que recibe el dinero y registra en los documentos correspondientes o en el
sistema contable, debe entregarse el original al socio o cliente y la copia queda como

archivo en las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito o Bancos Comunales.
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COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA NYO:.eeuueeeiereennnennenn
RECIDIMOS Q@:...ueieeeeeniieeeereeeneseeeeereeessesocsesessssssaccsssassssssnne
L1 1) 11 T 1 1
Lugary Fecha:....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciinniicisnnccscnnsccnens
CODIGO CUENTA Detalle VALOR

Cuota de Ingreso
Certificados de Aportacion
Ahorro a la Vista

Ahorro a Plazo Fijo
Ahorro Encaje
Cancelacion Préstamo (capital)
Interés ganado

Interés por Mora

Multa

Cuentas por Cobrar

Otros Ingresos

TOTAL
1) 1
............................................................................. dolares
1 P BB0000000000000000000600000000000000000000000060003800000000330EE00000000000000000C
Forma de Pago:
| D T ) dolares
BANCO/COOPERATIVA: NRO DE CUENTA VALOR:
Pagado por:.......cceevvennnnnnn. Recibido por:........cceveenenen...

ADJUNTAR PAPELETA DE DEPOSITO, FACTURAS, ENTRE OTROS
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16.1.2. COMPROBANTE DE EGRESO A CAJA

En el comprobante de egreso a caja se registran las salidas de dinero por gastos de
operacion, retiros de dinero, es importante registrar la firma de revision y de
autorizacion para la salida de dinero, ademas se debe entregar el original al socio o

cliente y la copia archivarla en las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito o Bancos

Comunales.

CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO Y BANCOS

COMUNALES
COMPROBANTE DE EGRESO A CAJA NIo:..ccceceveeeeeennnnne
ReECIDIMOS Qe:..eiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseescaseaseasaanes
(03115 11 7: T\ 41 P PO
Lugary Fecha:....cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiticiiineccincecnnns
CcODIGO CUENTA Detalle VALOR

Cancelacion Deposito Plazo Fijo
Depésito en el Banco/Cooperativa Cta.
Nro.

Pago Créditos Externos

Interés pagado por Plazo Fijo
Remuneracion de Personal/Honorarios
Movilizacién

Subsistencias

Gastos de Operacién

Cuentas por pagar

Materiales de Oficina
Telecomunicaciones

Gastos Varios

TOTAL
1) 1
............................................................................. dolares
Detalle:....eeiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiititiiiattiiitttttisttcinaees
Forma de Pago:
Efectivo:...ciiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiteiieteintcinscennns dolares
BANCO/COOPERATIVA: NRO DE CUENTA VALOR:
Pagado por:......ccceevvinnnnnnn. Recibido por:......ccccevennenen...

ADJUNTAR PAPELETA DE RETIRO, FACTURAS, ENTRE OTROS
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16.1.3. PAPELETA DE DEPOSITO Y RETIRO

Son documentos que respaldan y ayudan a controlar las transacciones tanto de depdsitos
y retiros, se debe verificar que los datos registrados sean llenados de forma clara y
precisa es decir que los valores sean correctos tanto en numero y letras, la fecha, la firma
y el nimero de cédula de acuerdo a la cedula de identidad, si los datos no son correctos

no se procedera a ejecutar la transaccion.

Papeleta de depdsito (Anverso)

PAPELETA DE DEPOSITO DE AHORROS CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO/
BANCOS COMUNALES

Cuenta Nimero:

Lt rrrrrrrrr VALOR
Cheque
Nombre del titular: Efectivo

Total depositado

La cantidad de:

Declaro bajo juramento que los fondos de esta transaccion tienen
délares origen y destino licito. Eximo a la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito 0 Banco Comunal ............cccouiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieey

de toda responsabildiad, inclusive respecto de terceros si esta
Fecha: I:I:I:I declaracién fuese falsa o errénea

Dia Mes Afio

Firma:
C.C.

Papeleta de depdsito (Reverso)
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N° CUENTA BANCO VALOR EFECTIVO
1 BILLETES VALOR
2 100
3 50
4 20
5 10
6 5
7 1
8 TOTAL BILLETES
9 MONEDAS
10

TOTAL EFECTIVO |US $
TOTAL CHEQUES US $

Papeleta de retiro (Anverso)

NS 0000605

Papeleta de retiro (Reverso)
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16.1.4. Libreta de ahorros

Una libreta de ahorros es un documento expedido por una entidad financiera, en el que
se registran todas las operaciones de capital efectuadas por el socio.
Ademas la libreta de ahorros permite disponer de dinero efectivo de forma rapida puesto

que se puede hacer por ventanilla.
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16.2. Diario General
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El libro diario es aquel documento en donde se registran en forma cronoldgica todas las
operaciones efectuadas por las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos
Comunales. Ademéas es conocido como el registro contable principal en cualquier
sistema contable, ya que en el mismo se plasman todas las operaciones diarias que

surgen dentro de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito o Bancos Comunales.

CAJAS SOLIDARIAS DE AHORRO Y CREDITO/ BANCOS

COMUNALES
DIARIO GENERAL
DEL lroal3lde..................... del ...l
Fecha Detalle Cadigo | Parcial | Debe | Haber

SUMAN

16.3. Ajustes y reclasificaciones contables

En el transcurso del proceso contable en un determinado periodo se generan errores,
omisiones, des actualizaciones y otras situaciones que afectan la veracidad de las
cuentas. Estos hechos se podran corregir a través de los ajustes ya que estos permiten
presentar saldos razonables a través de la depuracion oportuna y apropiada de todas las

cuentas que presenten errores, omisiones o des actualizaciones.
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Los ajustes se registran en forma de asiento en el libro diario general, de este se
traslada a las cuentas del libro mayor, para posterior pasar en resumen a un nuevo

Balance de Comprobacion denominado Balance de Comprobacion Ajustado.

16.4. ASIENTOS DE CIERRE

Los asientos de cierre son aquellos asientos que permiten efectuar el cierre de las
cuentas de ingresos, gastos y por ende prescribir si existe un excedente o pérdida del

periodo econémico.

17. ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros se definen como un registro formal de las actividades
financieras de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales. Tienen
como finalidad brindar la informacion financiera resumida producto de las operaciones
realizadas en un periodo econémico en la institucién y facilita a los accionistas, gerentes
y todos los involucrados en el normal funcionamiento operativo contar con informacién

actualizada, veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Para tener certeza de la veracidad de la informacion contenida en los estados
financieros deben ser elaborados de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, normas contables o normas de informacion financiera. Las
instituciones financieras, deben presentar sus estados financieros y efectuar las

correspondientes revelaciones, conforme a la Norma Ecuatoriana de Contabilidad N° 2.

17.1. Proposito de los Estados Financieros

Los estados financieros son una representacion financiera estructurada de la posicion

financiera y las transacciones realizadas por una empresa. El objetivo de los estados
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financieros de proposito general es proveer informacion sobre la posicion financiera,
resultados de operaciones y flujos de efectivo de una empresa que sera de utilidad para

un amplio rango de usuarios en la toma de sus decisiones econdémicas.

Los estados financieros también presentan los resultados de la administracion de los
recursos confiados a la gerencia. Para cumplir con este objetivo, los estados financieros

proveen informacion relacionada a la empresa sobre:

oo ™ ™ ™ ™
Ingresos y
. . Patrimoni . gastos, Flujos de
Activos Pasivos incluyend .
o . efectivo
0 ganacias
y pérdidas

Fuente: (Norma Ecuatoriana de Contabilidad NEC N°1)

Esta informacion, junto con otra informacion en las notas a los estados financieros,
ayuda a los usuarios a pronosticar los flujos de efectivo futuros de la empresa y en
particular la oportunidad y certeza de la generacion de efectivo y equivalentes de

efectivo.(Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2015)
17.2. Responsabilidad de los Estados Financieros

El Consejo de Administracion de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos

Comunales es responsable de la preparacion y presentacion de sus estados financieros.

~

Es responsabilidad legal del contador general de la institucion, el
registro delas operaciones de las instituciones, desde la elaboracion de
loscomprobantes, documentos, registros y archivos de las
transacciones, hasta laformulacion
deestadosfinancierosydemasinformesparasucorrespondienteanalisis,
interpretaciényconsolidacioncontable.r titulo en el area contable,con
suficiente entrenamiento, capacidad y experiencia.

\_

J
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17.3. Componentes de los Estados Financieros

Un juego completo de estados financieros expresados en ddlares de Estados Unidos de

Norteamérica incluye los siguientes componentes:

a) Balance
General
™ o ™,

e) Politicas
contables y b) Estado de

Notas Resultados
explicativas

N c) Un estado
d) Estado de que presente
Flujos de todos los

Efectivo cambios en el
/ patrimonio

Fuente: (Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2015)

17.3.1. Balance General

Es un informe contable que presenta en un orden sistematico las cuentas del Activo,
Pasivo y Patrimonio con el proposito de determinar la situacion financiera de la Caja
Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal en un momento determinado. Al

elaborar el balance general se puede obtener informacion sobre la situacion actual de la
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institucion, como el estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la disponibilidad de

dinero en el momento o en un futuro.

Situacion financiera.- Los elementos relacionados directamente con la medida de la
situacion financiera son los activos, los pasivos y el patrimonio neto, los cuales se
definen como sigue:

e Un activo es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos
pasados, del que la empresa espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos;

e Un pasivo es una obligacion actual de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados,
al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la empresa espera desprenderse de
recursos que incorporan beneficios econémicos; y,

e Patrimonio neto es la parte residual de los activos de la empresa, una vez deducidos

todos sus pasivos. (Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2015)

a. Presentacion del Balance General
Encabezamiento: Contendrda nombre de la institucion, denominacion del estado
financiero, la fecha de corte o cierre del Balance y denominacion de la moneda en que se

presenta.

Texto: Presenta las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio, distribuidas de manera que

permitan realizar un analisis financiero veraz y objetivo.

Firmas de legalizacion y responsabilidad: En la parte inferior debera ser suscrito por
el representante legal y el contador general de la entidad.
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b. Estructura del Balance General

BALANCEGENERAL

CAJA SOLIDARIA DE
AHORRO YCREDITO

Cadig Activo Cadig Pasivo
ActivoCorriente 21 Obligacionescon el
11 Fondos disponibles 2101 | Depositos a la vista
1101 | Caja 22 Operaciones
1103 Bancos y otras Inst. 25 Cuentas por Pagar
14 Cartera de Créditos 26 Obligaciones
16 Cuentas por cobrar Totalpasivos
Total Activocorriente Patrimonio

18 Propiedades y 31 Capital Social
1805 Muebles, Enseres y 3103 | Aportes de socios
19 Otros Activos 34 Otros aportes
1901 Inversiones en 3402 Donaciones

Total Activo no Corriente 36 Resultados

3601 Utilidades o

3603 Utilidad o excedente

Total Patrimonio

TotalActivo

Total Pasivo +Patrimonio
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17.3.2. Estado de Resultados

El estado de resultados permite a las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos
Comunales reflejar informacion sobre su desempefio para saber si han logrado obtener
resultados positivos, es decir, ganancias o si al contrario han sufrido pérdidas producto
de sus actividades operativas al finalizar un periodo econdmico. También revela un
resumen de los hechos significativos que originaron un aumento o disminucion en el

patrimonio de la entidad en un periodo determinado.

A continuacion se definen los elementos denominados ingresos y gastos:

e Ingresos son los incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo
del periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos o
bien como decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos, del
patrimonio neto, y no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios a
este patrimonio.

e Gastos son los decrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o
bien como surgimiento de obligaciones, que dan como resultado decrementos en el
patrimonio neto, y no estan relacionados con las distribuciones realizadas a los
propietarios de este patrimonio. (Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, 2015)

a. Presentacion del estado de resultados
Encabezamiento: Contendra nombre de la institucion, nombre del estado, periodo

econémico al que corresponde y denominacion del estado.

Texto: Contiene las cuentas de ingresos y gastos clasificadas y ordenadas, a fin de
determinar si en el periodo se ha generado una ganancia o perdida.
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Firmas de legalizacidn y responsabilidad: En la parte inferior debera ser suscrito por

el representante legal y el contador general de la entidad.

b. Estructura del Estado de Resultados

ESTADO DERESULTADOS

Del al del20
Cadi Ingresos Caddig Gastos
go 0
51 Interesesy descuentos 41 Intereses Causados
ganados
5101 Depositos 4101 Obligaciones con el
publico
5104 Intereses y descuentos 42 Comisiones causadas

cartera de crédito

53 Utilidades financieras 44 Provisiones

55 Otros ingresos 45 Gastos deoperacion
operacionales

56 Otros ingresos 4501 Gastos de personal
5609 Otros 47 Otros gastos y pérdidas
TOTAL TOTAL

RESULTADO DEL MES (Total Ingresos — TotalGastos)

_ Aprobado por: Representante | Revisado por: Presidente
Elaborado por: Contador Legal o Gerente Consejo Administrativo
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17.3.3. Estado de Cambios en el Patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio es un reporte financiero que permite mostrar y
explicar la variacion de las cuentas del patrimonio un periodo determinado. Las Cajas
Solidarias de Ahorro y Credito y Bancos Comunales deben presentar un estado que
muestre los cambios en el patrimonio, pues la disminucién de activos netos o
patrimonio, representa el total de ganancias y pérdidas generadas por las actividades,
como muestra de las decisiones que los socios han tomado en asamblea general, con
respecto al manejo del ingreso neto del desempefio y las proyecciones que se han

Ilevado a cabo para conseguir los objetivos.

Las decisiones de la directiva, se relacionan con la liquidez, el fortalecimiento del
capital de trabajo y bienes de capital, mediante las medidas planteadas que son
presentadas y aprobadas por la asamblea general.

a. Estructura del Estado Cambios en el Patrimonio

ESTADO DECAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Del al del20

CUENTAS SALDO AUMENT | DISMINUCIO & SALDO
INICIAL oS NES FINAL
Aportes de socios
Reserva legal
Reserva general
Reserva especial
Donaciones
Utilidad/  Pérdida  del
gjercicio
Total Patrimonio

Elaborado por: Contador | Aprobado por:_Representante Revisado por:
Legal o Gerente Presidente Consejo
Administrativo
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17.3.4.  Estado de Flujo del Efectivo

Es un estado financiero que refleja el efectivo generado y utilizado en la institucion.
Presenta en forma resumida y clasificada las Actividades de Operacién, Inversion y

Financiamiento, y los movimientos de efectivo efectuados dentro de un periodo.

La informacidn sobre los flujos de efectivo de una empresa es Util para proporcionar a
los usuarios de estados financieros una base para evaluar la habilidad de la empresa para
generar efectivo y sus equivalentes y las necesidades de la empresa en las que fueron
utilizados dichos flujos de efectivo. Las decisiones econdmicas que toman los usuarios
requieren una evaluacion de la habilidad de una empresa para generar efectivo y sus

equivalentes, asi como la oportunidad y certidumbre de su generacion.

El objetivo de esta Norma es requerir la presentacion de informacion acerca de los
cambios historicos en el efectivo y sus equivalentes de una empresa, por medio de un
estado de flujos de efectivo que clasifica los flujos de efectivo por las actividades
operativas, de inversion y de financiamiento durante el periodo. (Norma Ecuatoriana de
Contabilidad N°3)

a. Partes del Estado de Flujos de Efectivo

El Estado de Flujos de Efectivo consta de tres partes dentro de su estructura:

e Actividades de Operacion
e Actividades de Inversion

e Actividades de Financiamiento
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b. Estructura del Estado Flujo de Efectivo

ESTADO DEFLUJO DE EFECTIVO

Del al del20

Actividades de Operacién

Excedentes del ejercicio

Pago de gastos generales y de administracion

Pago de impuestos

Pago de intereses

Depreciacion y Amortizacion de Activos

Participacion Trabajadores

Impuesto a la Renta
GASTOS E INGRESOS QUE NO IMPLICAN
RELACION CON EFECTIVO

Uso de fondos en cambios de activos y pasivos

operacionales

Incremento en Cartera de Crédito

Incremento en Cuentas por Cobrar

Incremento en otros Activos

Incremento en Cuentas por Pagar

Disminucidén en otros Pasivos

EFECTIVO NETO PROVISTO EN ACTIVIDADES DE
OPERACION

Flujo de efectivo en actividades de financiamiento (Ingreso
de fondos)

Depésitos a la vista

Depositos a plazo
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Certificados de aportacion

Aporte a Futuras Capitalizaciones y Reservas

EFECTIVO NETO PROVISTO EN ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

Obtencidn de préstamos

Pagos de préstamos

Flujo de las actividades de inversién (utilizacion de fondos)
Adquisicion de Activos Fijos

Inversiones

EFECTIVO NETO PROVISTO EN ACTIVIDADES DE
INVERSION

Aumento/ Disminucidon de efectivo en el periodo

Saldo inicial de efectivo y equivalentes al efectivo

Saldo final de efectivo y equivalentes al efectivo

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por:
Contador Representante Legal o Presidente Consejo
Gerente Administrativo
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17.3.5. Notas Explicativas y Politicas Contables a los Estados Financieros

Notas explicativas: Son aclaratorias a los estados financieros sobre la informacion de
hechos o situaciones que se presentan en el movimiento de las cuentas, con la finalidad
de que los interesados puedan tomar decisiones con una base objetiva. Se debe tener en
cuenta la redaccion y presentacion de las notas explicativas, con el fin de que éstas sean
interpretadas y deducidas facilmente.

Las notas a los estados financieros reflejan informacién que no estd directamente

reflejada en los estados.

a. Estructura

Las notas a los estados financieros contendran los siguientes aspectos en su estructura:

e Informacion acerca de las bases de fundamentacidén para la preparacion de los
estados financieros, asi como las politicas contables utilizadas.
e Informacion adicional que no se presenta en los estados financieros, pero que es

relevante para la comprension de alguno de ellos.

Politicas Contables a los Estados Financieros: Las politicas contables son los
principios, bases, fundamentos, y practicas especificas adoptadas por la Cajas Solidaria
de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales en la preparacion y presentacion de los

estados financieros.

El Consejo de Administracion es responsable de confirmar que existan politicas
adecuadas para asegurar que los estados financieros provean informacién relevante,

confiable y oportuna, de manera que se puedan tomar decisiones confiables y oportunas.
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17.4. Normativa general para la presentacion de los estados financieros

La informacion financiera que se debe reportar a la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

Los valores reportados deberdn ser expresados en unidades de dolar con dos (2)
centavos.

Las organizaciones deben reportar los estados financieros con los cddigos del
catalogo que corresponda al segmento, debiendo reportarse incluso las cuentas cuyo
saldo es cero (0.00).

La suma de las subcuentas es igual al valor de la cuenta; la suma de las cuentas es
igual al grupo de cuentas; y por Gltimo la suma del grupo de cuentas es igual al
elemento del estado financiero.

Los estados deben reflejar la situacion financiera real de la institucion y todas las
operaciones deben estar debidamente respaldadas.

Es obligacion del tesorero o contador presentar los informes a la asamblea general
una vez al mes, y una vez al afio luego de terminado el ejercicio econémico.

El Consejo de Administracion por medio del presidente o representante legal, por el
tesorero/contador y comité de Vigilancia dejaran sentada su revision en cada estado
financiero mediante la firma de elaborado por el tesorero o contador, aprobado por el

presidente o representante legal y revisado el comité de vigilancia.

La firma de aprobacidon se la realizard una vez que los informes sean discutidos y

aprobados por la asamblea general.

17.5. Envio de informacion

Las Caja Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales tienen la obligacion de

presentar los Estados Financieros correspondientes a:
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e A los socios

Semestralmente: Los estados financieros para su control y revision de las operaciones

realizadas por los socios.

Anualmente: Para el respectivo control, revision y aprobacion de los estados
financieros, por parte de la Asamblea General, asi como también para evaluar la
eficacia y cumplimiento de los planes y programas de gestion ejecutados por del

Consejo de Administracion y Vigilancia.

e A los organismos de Control
Deberan presentar de forma obligatoria el Consejo de las Nacionalidades y Pueblos del
Ecuador CODENPE, para el control, revision y aprobacion los estados financieros que

reflejen la siguiente informacion trimestral y anual:

- Estados financieros trimestrales y anuales sobre la marcha de la Caja Solidaria de
Ahorro y Créedito o Banco Comunal.
- Informe de la gestion administrativa realizada en la institucion en un periodo

determinado.

Cabe mencionar que en caso de que las Cajas Solidarias de Ahorro Y Crédito y Bancos
Comunales pasen a ser controladas y reguladas por la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria deberan cumplir con la siguiente normativa:
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DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
- ‘

18. CIERRE DE CAJA DIARIO

Consiste en el analisis de las transacciones del efectivo que se han realizado durante el
dia, con el objeto de constatar si se ha contabilizado correctamente todo el efectivo
recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en Caja en dinero efectivo. Esta operacion debera realizarse diariamente con

el fin de constatar que los controles internos se estan llevando adecuadamente.

18.1. Normativa para el manejo de Caja

e El dinero de caja debe ser manejado exclusivamente por la persona encargada en el
caso de las Cajas Solidarias de Ahorro y Crédito y Bancos Comunales, por la cajera,
para que de esta manera pueda rendir cuenta sobre cualquier novedad ocasionada en
el ejercicio de sus funciones.
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La funcion de recibir efectivo debe estar separada de la funcién de desembolsar
efectivo. Es decir, el dinero recaudado en el dia no debe ser utilizado para realizar
gastos menores o0 gastos administrativos que se originen, con el fin de que no existan
confusiones o irregularidades con el saldo de caja. Para efectuar los gastos menores
se recomienda crear un fondo de caja chica.

La cajera es responsable de realizar el registro oportuno de los depdsitos, retiros de
ahorros y pago de cuotas de préstamos de los socios.

La cajera se debe responsabilizar por el faltante en caso de que se ocasione, al final
del dia.

Debe existir la coordinacion con el responsable del area de Contabilidad para
revision del cuadre de caja al final del dia, y su respectivo archivo.

La cajera es responsable de entregar el dinero después del cuadre de caja al final del
dia con su respectivo detalle, al Gerente o al personal encargado con firma de
entrega y recepcion del efectivo.

Se recomienda depositar de forma intacta maximo a las 24 horas de la después de la
recaudacion el efectivo existente en caja, con el fin de salvaguardarlo o evitar
posibles pérdidas.

Todo ingreso de dinero estard respaldado de un comprobante de ingreso pre
numerado, con detalle de los conceptos por los que se recibe en efectivo y con firmas
de responsabilidad de quien lo emite, papeletas de depésito, retiro, comprobantes de
pago de cuotas de préstamos.

La cajera no debera aceptar papeletas de depdsito o retiro incorrectamente lleno o
alterado, bajo ninguna circunstancia debera llenar, completar o alterar las papeletas,
en caso de tener errores deben ser devueltas al socio o cliente para su respectiva

correccion.
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18.2. Proceso del Cierre de Caja diario

El efectivo es uno de los activos mas propensos para sustracciones, por ende los
controles internos deben ser mas complejos que para la mayor parte de los otros activos.
Como uno de los procesos de control del efectivo que se deben establecer para el manejo
del efectivo y con mayor razon en las entidades financieras cuyas operaciones se basan
en un constante manejo del efectivo y sus equivalentes, es necesario e ineludible llevar

a cabo el proceso de cierre de caja diariamente, cuyo procedimiento se detalla a

continuacion:

Cajera: Cuenta los billetes y monedas
Cajera: Verifica que cuadre el valor fisico con el reporte de saldos del

sistema. Si no cuadra, revisar en el sistema y el valor fisico.

Cajera: Suma y clasifica los saldos de los documentos de respaldo por
concepto de: retiros, depositos, cierre de cuentas, pago de cuotas de créditos.
Cajera: Detalla en el formato de arqueo de caja los valores correspondientes
de acuerdo a su denominacién (monedas y billetes).

Cajera: Imprime el arqueo de caja y el reporte de saldos del sistema.
Cajera: Sella y firma los documentos, una vez que ha cuadrado
satisfactoriamente.

Tesorero/ Contador: Verifica los reportes y el dinero entregado por la
cajera, si la informacidn no esta correcta reinicia el proceso.

Tesorero/ Contador: Firma la documentacion presentada por la cajera.

. Tesorero/ Contador: Ingresa a boveda el dinero

10. Cajera: Archiva toda la documentacion de respaldo
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e Se establece el Fondo de Cambio con la finalidad de cubrir retiros de ahorros y
entrega de créditos.

e EIl proposito es agilitar el tramite a los socios y clientes, brindando un servicio de
calidad por parte de la Caja Solidaria 0 Banco Comunal, es primordial que el fondo
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de cambio se maneje cumpliendo con las normas, métodos y procedimientos que
permitan salvaguardar y manejar eficazmente el fondo.

e Cumplir con politicas de control y manejo de Caja sobre el Fondo de Cambio es
responsabilidad del personal designado para custodiar, autorizar, registrar el fondo,
asi como también la recopilacion y archivo de todos los documentos de soporte

respectivos.

a. Monto del Fondo de Cambio

El valor que se debera asignar para Fondo de Cambio se determinara dependiendo de las
operaciones diarias que ya se tienen establecidas en cada Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito o Banco Comunal, para esto se tomaran en cuenta los siguientes parametros: los
datos mensuales de los movimientos de ingresos y egresos diario que permitan calcular
un promedio diario, también se puede tomar en cuenta el andlisis de datos historicos

mensuales correspondientes a afios anteriores.+

b. Respaldo de los egresos del Fondo de Cambio

Todo egreso o salida de efectivo debera estar debidamente respaldado por las papeletas
de retiro correctamente llenas y legalizadas, con las firmas correspondientes de los

socios o clientes, y de la persona responsable del manejo del fondo.

c. Responsables del manejo del Fondo de Cambio
La asignacién del Fondo es de responsabilidad del Presidenta de la Caja Solidaria de
Ahorro y Credito o Banco Comunal y el manejo es de responsabilidad exclusiva de la

cajera de cada institucion.

d. Reposicién del Fondo de Cambio
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La reposicion del fondo deberd efectuarse inmediatamente después de efectuar el
proceso de Cierre Diario de Caja, de tal manera que el fondo se mantenga en su valor
fijo, dependiendo de valor o monto fijado para el fondo en cada Caja Solidaria de
Ahorro y Crédito o Banco Comunal, se debera depositar el excedente en la Cuenta de

Ahorros que mantenga la institucion.

e. Control del Fondo de Cambio

e Para asegurar el correcto manejo del fondo se deberdn efectuar arqueos
sorpresivos y periodicos para constatar la integridad de losvalores asignados. En
constanciade los arqueos se elaboraran actas en las que se estableceran
lasnovedades encontradas, con el fin de tener una base para la toma de
decisiones correctivas, La persona responsable deberd presentarlos documentos
necesarios en cualquier momento para las revisionespertinentes; a pedidodel
Comité de Vigilancia, Presidente, o0 Asamblea.

e EIl Fondo de Cambio debe ser utilizado exclusivamente para las operaciones de
servicios a los socios o clientes, queda prohibida su utilizacién para realizar
compras pagos por gastos administrativos; para estas transacciones se debera
asignar un fondo de caja chica para cubrir gastos menores.

20. REGISTRO DE INGRESOS

20.1. REGISTRO DE COBRO DE CREDITOS OTORGADOS

El registro formal mediante el cual se cobra un crédito es por el otorgamiento del
mismo. La tarea de cobranza es de gran importancia en el proceso contable.
Contablemente la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunales realizan el
siguiente proceso:

1.- Cobro de Crédito
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2.- Elaboracion del asiento

Cadigo Detalle Debe Haber
X
1101 Caja XXX
14xx Cartera de Credito XXX

Para registrar la cancelacion de un crédito otorgado al sefior: XXxXXXXXXX

Nota: Este asiento Unicamentelo realizara la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito o Banco Comunales que no posean un Sistema Contable ya que en

caso de poseer dicho Sistema esté generara automaticamente los asientos, los

mismos que deben ser impresos y guardados cronoldgicamente.

20.2. REGISTRO DE DEPOSITOS EN AHORROS

El motivo por el cual se realiza un depdsito es por la cultura de ahorro, mitigacion de
riesgo y sobre todo ganar un porcentaje de interés. El depdsito en ahorros es de gran
importancia en el proceso contable.

Contablemente la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunales realizan el

siguiente proceso:

1.- Receptar el deposito en ahorros

2.- Elaboracion del asiento
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Cadigo Detalle Debe Haber
X
1101 Caja XXX
2101 Depositos a la Vista XXX

Para registrar el deposito en ahorros a la cuenta del sefior: XXXXXXXXX

Nota: Este asiento unicamentelo realizara la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito o Banco Comunales que no posean un Sistema Contable ya que en
caso de poseer dicho Sistema esté generara automaticamente los asientos, los
mismos que deben ser impresos y guardados cronoldgicamente.

21. REGISTRO DE EGRESOS

21.1. REGISTRO DE RETIRO DE AHORROS

Los retiros se producen por la necesidad del socio, este dinero lo emplean para satisfacer
alguna necesidad como salud, educacion, vivienda, adquisicion de algin bien o pago de

un crédito, entre otros.

Contablemente la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunales realizan el
siguiente proceso:

1.- El socio retira sus ahorros

2.- Elaboracion del asiento

Cadigo Detalle Debe Haber
X
2101 Depdsitos a la Vista XXX
1101 Caja XXX

Para registrar el retiro de ahorros de la cuenta del sefior: XXxXXXXxxXx
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Nota: Este asiento Unicamentelo realizara la Caja Solidaria de Ahorro y
Crédito o Banco Comunales que no posean un Sistema Contable ya que en
caso de poseer dicho Sistema esté generara automaticamente los asientos, los
mismos que deben ser impresos y guardados cronoldgicamente.

21.2. REGISTRO DE GASTOS OPERATIVOS

Se conoce como gasto operativo a las adquisiciones en bienes y servicios que realizan la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunales.
Contablemente la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunales realizan el

siguiente proceso:

1.- Cancelacion de un bien o servicio

2.- Elaboracion del asiento

Cadigo Detalle Debe Haber
X
45xx Gasto Operativos XXX
1101 Caja XXX

Para registrar el gasto por el concepto de XXxxxx

Nota: Este asiento Unicamentelo realiza la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o
Banco Comunales que no posean un Sistema Contable ya que en caso de poseer
dicho Sistema esté generara automaticamente los asientos, los mismos que
deben ser impresos y guardados cronolégicamente.
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22. DECLARACIONES TRIBUTARIAS

22.1. DECLARACION DEL IVA MENSUAL

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) grava al valor de la transferencia de dominio,
valores por servicios prestados, entre otros. Existen dos tarifas para este impuesto que
son 12% vy tarifa 0%.

Este impuesto se declara de forma mensual cuando los bienes o servicios que se presten
estan gravados con tarifa 12% y 0%; y de manera semestral cuando los bienes o
servicios que se presten estan gravados con tarifa 0%. A continuacion se muestra la tabla
con las fechas méaximas de declaracion, esto dependera del noveno digito del RUC de la

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal.

Noveno Fecha maxima de Fecha maxima de declaracion (si es
Digito declaracion semestral)
(si es mensual) Primer semestre Segundo Semestre

1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero
2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero
3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero
5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero
6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero
7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero
8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero
9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero
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0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero

22.1.1. PASOS PARA REALIZAR LA DECLARACION DEL IVA MENSUAL.

1.- El equipo de cdmputo debe tener instalado Software DIMM Plataforma, en caso de
no tenerlo se lo debe descargar en la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/).

ecuador

ama la vida

wle hace bien al pais

Inicio | EISRI | Transparencia | Rendicion de cuentas 2014 Normativa Tributaria
nici aria

nnnnn

Software DIMM Anexos
DIMM

« Requerimientos de Hardware y S\)ﬁ\ rare

« Instalador Windows - dimm.exe 7

o Instalador Linux - DIMM-1.0-Linux-x 86- \nstal\ \ E
« Instalador Mac 03 X-dimm dmg 50 MB (f:

« Manual de usuario DIMM 1 E

« Libreria DIMM Anexos 1

+ Manual de instalacién fireria DIMM Anesxos 145 K8

2.- Una vez que el Software este instalado, se debe seleccione la opcién DIMM, la

misma que se encontrard en el escritorio del Computador.

3.- seleccione la opcion DIMM Formulario
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4.- Seleccione la opcidn “Elaborar nueva declaracion”

5.- Seleccionar la opcion “Registrar Contribuyente”, posteriormente debe llenar los
datos solicitados y guardar la informacion.

=

Tioo de Iderdiicacién do contribuerte  Ruc -
Kentiicacién

Razén Social

Tipo de derndificacion del contribuyente [z

o representante legal e

Marcar el

T nombre de la
Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Kullkita Manachik”, posteriormente escoja la
opcion “Siguiente”.

I\
3
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7.- Seleccionar la opcion “Formulario 104- Impuesto al valor agregado”, posteriormente

“Siguiente”.

8. Llene el periodo de declaracion y escoja la opcion “Siguiente”

=
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Copytight i€} 2013 Senvicio de Rentas Internas. Todos los defechas feservados. 21062015

) [ [ s CIED

Se observara que el formulario contiene los datos de la Caja Solidaria de Ahorro y

Credito, el mismo que servira para realizar la declaracion.

Las Caja Solidaria de Ahorro y Crédito no llenara por ningin concepto los casilleros
que van desde el 400 hasta el 499 ya que estos sirven Unicamente para las empresas que

comercializan productos.

10.- Se ingresara los valores en los casilleros “Valor Bruto y Valor Cero” segin los
montos correspondientes a las facturas o notas de venta que posea laCaja Solidaria de

Ahorro y Credito o Banco Comunal. Estos casilleros pueden ir desde el 500 al 555.
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11.- Llene los casilleros de la parte inferior del formulario, estos son:

DIMM FORMULARIOS (Marzo 2015)

® b

@ Anterior @grahar Formuario Imprimmir Formulario

Ayuda

RESUMEN DE ADQUISICIONES Y PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA

Valor Bruto Valor Neto Impussty Generada

(Valor Bruto-NIC)

Adquisiciones y pagos (excluye activos fjos) grava dos tarifz 12% (zon derecha @ crédit tibutari) 500 (000 51 000 520 (0.00
Adquisiciones locales de activos fjos gravados taiifa 12% (con derecho s crédito tibutsia) 501 000 511 000 521 000
Ores adquisicianesy pagos gravados tarfa 12% (sin derecho a crédito tibutarin) 502 000 512 000 522 000
Importaciones de semisins gravadostarfa 12% 503 (000 513 000 523 [0.00
Importaciones de bienes excluye activosfics) gravados taife 12% 504 (000 514 000 524 0.00
Impotaciones de actvos fjos gravados taifa 12% 505 [0.00 515 000 525 (0.00
Impotaciones de bienes incluye actives fijas) gravados tarita 0% 506 [0.00 518 000
Adquisicionesy pagos (incluye actvas fijos) gravados tarifa 0% 507 (000 517 000
Adquisiciones realizades a contibuyentes RISE 503 (000 513 000
TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS 509 (000 51 000 520 ‘000
Adquisiciones no abjeta de IVA 51 000 541 000
Adquisiciones exentas del pago de IVA 832 (000 542 000
Notas de orédito tarfa 0% por compensar priximo mes (informativa) 543 000
Notas de eréditotarifa 12% por compensar préxima mes informativo) 544 000 554 0.00
Pages netos porteembolso coma intemnaiario (infamativo) 535 |n 0 545 000 55 0.00
Factor de proporcionalidad para erédito rbutaria (411 412+ 415+ 15+ 41T+ 410] (419 563 0.00
Crédito ributaiio aplicable en este periodo (De acuerdo al Factor de Proporcionalidad o asu Cantabilidad) (AEDHNHD) 5 564 000

RESUMEN IMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCIGN DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD

Impuesty ¢ausado (51400 - 564 es mayor que erc)

601 0.00 ‘

Copyright (c) 2013 Servicio de Rentas Internas. Todos los derechos reservados. 2110612015

il )

o RUC del contador

o Laforma de Pago

236
21/06/2015

@ s e

s 008 o0
Masants samprmsationn oo oo
[P oor [p.00
BETALLE DE MOTAS BE CREGITD CARTULARES DETALLE BE NOTAS DE
G e oo e " G e o CREDITO DESMATERMATADAS
valsuss oo oo Vel S5 8n1 jooo Valsuss 813 Boo vesus 01 oo
DETALLE BE COMPENSACIONES Rewiicibs b o Ressiuasn s om
uso o7 oo uso 018 Boo
Wa. 1D SUIETO PASIVG / REP, LEGAL 108 orocasese BUC CONTADGR 150
FORMADE PABS. o

Bance 22 [ASOCMEION MUTUALISTA AMBATO

Copysight () 2013 Sarvicio de Restas infernas. Todos los derachos reservados.
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12. Guardada la declaracion en el Computador, para posteriormente enviar al SRI.

@ Inicio ® Anterior @ Grabar Formulario Imprimir Formulario

L] DIMM FORMULARIOS (Marzo 2015) -0

3 ) CUESTIONARO 06 CONTROLE

=T [ doc Diegaocx.
3 Youcam D ttadocx
D ws1332010m [)ierciny suposicos dcx
sxtiseoe vorasoecatoro caarwnts || ) s, 103 2015omd ) mtncve, Gemracon A1S.{
CT wemo D:

N T oo oo

Nombee dochwec QUORY ENEROZ01S
Mcnsdetpec R

SETALLE s courensAciNEs

21082015

13.- Ingresar a la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/) y escoger la opcion “Servicios

en linea”

== = VL i-ssion-contaties % ¥ B Dveieracion sl e | %V €8 CONO LLIVNAR FORMGL. = ¥ [ o - Buncar con Gogie %) B3 i - e o0 Rorts = N



http://www.sri.gob.ec/
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14.- Digitar el RUC de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal y clave,
posteriormente aceptar.

C  ® hitps/declaraciones.sri.gob.ec/tup ernet =

Servicios en Linea / ngreso al Siszema

——- 3

No.ID e
REGISTRO UNXO DE $ g | ovsgaterio)
CONTRIBUYENTES L
¥ Contutta de RUC ClAdKkionat ReQuendo sclamente para usuark
¥ Prewacripciss del MUC asoonal
Y Carteador e Mo Contraseda:
e

vwoscon ox -
DOCUMENTOS

G
Lnme % e S
ST

FACmRAOO'l

Srama e Fachmprin Importante: LA CLAVE £S PERSONAL £ INTRANSFERIBLE™

- 5 s e G L s e
2240 Mt Je JON) Clpve 0 €0 Sy Jelect> On By (SS0MCINS recveectante R0
ELEC'RWK:OS L0 anteror, 40 PeGUICIO 00 1 eventual eApOnsabadad chvil 0 Penal Que pudiese derrvarse de su LTLZICKN en forme Indedids.
Consultas Pague SUS IMPUESIOS y CRIGACONES MAGIants intemat en 135 SIQUIRNtAS NSEAICSONES BNANCHIAT
N Ustaso -
AL
Smen
¥ Vabter - BANCOS
Sl
o
B e
REGIMEN
SMPLIFICADO DE
TRIBUTACION RISE
et O %o BANCO PIOINOIA
e

NTerRvACONAL PRODUBANCO Aiawes

15.- Seleccionar la opcion General / Declaraciones / Declaracion de Impuestos /
Declaracion del Impuesto al Valor Agregado Mensual — Formulario 104 / digitar el RUC
y clave de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.

€ > C B httpsy//declaraciones.sri.gob.ec/rec-declaraciones-intemet/recepcion/mastrarDeclaracion jspaZcodTl=43&codF =048&codVF
@

DECLARACIONES POR INTERNET

Rarta Sockl: BANCO COMUNAL TRPULO
Contudor: NINGUNO

@ Corrar Sesidn

Agregar a Favoritos
DECLARACIONES / Declarackin de Impuestos / Declarackin de Impuesto af Vakr Agregaco Mensual - Formutario 104

Identificacién del Contador

~ Adminiatrar Favoriios €n concordancia con Ia normativa vigente, e3ta deciaracion debe evar Srma el contador. Recuerde Que #3ta, @5 1a miama que el CONtacor UMz PAra ANVIAr 543 PIopias declaracionss como
convibuyents
@ «DECLARACIONES

® ;:«[o(x,s;lmc'&x:;ss Ingrese eI RUC | | cobtigarseio)
Ingrese 1 clave:

13 cretio ce asta cuus o3 » sgurtdd a2 8 eltecn de coskue Fenecol Que Ivokow o eapeso de et confencal Las deceacinesy aneics S0 iormecSi secwa,rasén sor b aue o Senvco de
Rentas Internas se ho D7eacupado en deseroler un soteme confiatls Que respusrde debcamente 3 Oats Gue se DauTéen e 30 500 6 Imarer No obstate, s confoRnoelond 0o s Ikymoctn depence
o ated pr 1300t s Sokchamos CUGA'  redquaraw Sebments u Cavs Seret smmnmm.—aucuwmmwmmmm arouerers eiiamente ukorsade por ued pre
Ervseciar 2o GeOBICONEy Sokios CIRCATd 107 WIS Cnauk Comtaser rbecedecls WacOnMd0 Gon el Lo aotertor, e
tizackin o forma indebida.

Ko v g Armee s o St e droscia acemite £ A s e i fmgur, ik e ke Contoble Y e e lckle i s bl s 03ce o S s e secets o
s Qe A58 PuBs GACINraY 380000 N MEASYR FRCITES 56 6148 VBRUTCERTS. CLANS) 6 TRSSaj 838 8 53 SeS, & POy am SecOSHC B FASCEN
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16.- Seleccionar el mes / afio / archivo a cargar / forma de pago / Subir Archivo

17.- Por altimo se debe confirmar la declaracion e imprimir el comprobante.

declaraciones srigob.ec/rec-declara ternet . i "y s

¢Quieres que Google Chrome guarde tu

contrasea para este sitio? -
SERVICIO DE RENmS ==

DECLARACIONES POR INTERNET

ernr». r\rnrr[ FAFFLF Ly &
SN L0

LA F L)

aracién de Impu - al r ual
Proceda a seleccionar ol periodo A5cal. A Continuacion #5cofa ol archivo a cargar
¥ Admanistror Favoriios

Seleccione el periodo fiscal:

® + NOTIFICACIONES Mes : Enero
ELECTRONICAS

Afio: 2015 v

m Archivo a cargar. | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionadg
. T

Para el conmecto funconamiesto de este 560 Web se reguiere Internet Explocer 7.0 Firefox 1.5 (o superiores)

22.2. DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
Toda persona juridica o persona natural obligada a llevar contabilidad que pague o
acredite en cuenta cualquier tipo de ingreso que constituya renta gravada para quien los

reciba, actuard como agente de retencion del Impuesto a la Renta. (SRI, 2015)

22.2.1. PASOS PARA REALIZAR LA DECLARACION DE RETENCION EN
LA FUENTE

1.- Se debe ingresar a la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/) y escoger la opcién

“Servicios en linea”


http://www.sri.gob.ec/
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Facebook x V[ tesis-asientos-contables. X | 8 Declaracion mensual de | x | (8 COMO LLENAR FORMUL- x V[ s - Buscar con Google X J B3 Inco - Senvaco de Rente- X L

- C [ www.srigob.ec/wel

(ouscar ®

Rendicion de cuentas 2014 Servicios enlinea | Capacitaciones | Normativa Tributaria

Servicios en linea Notficacion Blectronica
Cansultas en linea Obtencion de Clave

CALCULAD (e vy

‘Suspension del RUC

HERENCIAS oA A

Dedlaracién de impuesios
Pago de Impuestos
Devolucién de impuestos
Remates y Suba

Requisitos para trimites

2.-Digitar el RUC de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal y clave,

posteriormente aceptar.

T3 faceoook %Y ' o FORMUD % V) 30 - Buscar conGoogle X)) (1 Servcios en Lines PR - B |

€ 2 C B hitps//declaraciones.srigob.ec/tuportal-internet

Servicios en Linea / ngreso a1 Sistema

REGISTRO (NKCO DE L ] cobbgatorios
g pec
ClAdionat Requerido solameate para suano
—
Contrasefia:
DOCUMENTOS
i [Siccamorea 1]
S e
FACTURACION
S i e P B
. . . s B
ELECTRONICOS. Lo antenor, 540 peruicro 0o ks eventival 1sponsadansad vl 0 penal que pudkse COrTvse 00 3u ULKISCKN o fo/ma IIeDIda.

Pague sus impoestos y cbGACIOReS madante IMemet on |as siguientes INSSAICIOnes SancHRraS.

:

ompecbaries

= B
0 s Ocre

¥ Commutts de Pagen R3E [ ek

REGMEN

SMPLIACADO _ DE
TRIBUTACION RISE
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3.- Seleccionar la opcién General / Declaraciones / Declaracion de Impuestos /

Declaracion de Retencion en la Fuente — Formulario 103 / Seleccionar el mes y el afio de

la declaracion.

T Foceiaal [ (] e e [ o ooty (ST WROP—Y Q- cxEn

« C @ hitpsy/declaraciones.sri.gob.ec

o o | @ a3 | 1) web | (5D Conselior Tbutane

—_ — | »
!g’ SERVICIO osns:vms"lﬂ!fﬁ» > /aY

DECLARACIONES POR INTERNET
c AL L L g - L 3 . ¢ 2 . b ﬁ 22 oy c ‘s 7 ‘4 & s B cet S A

INE S | Declaraciin de Impoestos | Declarackin de Reden

DEC ¢ \ - Formutario 103
_ DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL LA RENTA

s

 Administrar Favoriios
® + DECLARACIONES

RUC
Razén Social
Mes:

4.- Se desplegara el formulario Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a
la Renta, en el cual se llenaran los casilleros segun las necesidades de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito o Banco Comunal, ademas se digitara el nimero de cédula del
representante legal y se seleccionara la forma de pago. Finalmente se debe Subir la

Declaracion / Confirmar la Declaracion e imprimir el comprobante.
22.3.  ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

Los contribuyentes deben presentar un reporte detallado de las transacciones
correspondientes a compras, Impuesto a la Renta, entre otros. Los contribuyentes que

presentan esta informacion son:

« Contribuyentes Especiales,
« Instituciones del Sector Publico,
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e Auto-impresores,

e Quienes soliciten devoluciones de IVA, (excepto tercera edad y discapacitados)

« Instituciones Financieras,

o Emisoras de tarjetas de crédito,

e Administradoras de Fondos y Fideicomisos.

Si no se genera ningln tipo de movimiento para un determinado mes, no se tendra la

obligacidn de presentar el anexo. (SRI, 2015)

22.3.1. PASOS PARA REALIZAR EL ANEXO TRANSACCIONAL

SIMPLIFICADO

1.- El equipo de cdmputo debe tener instalado Software DIMM Plataforma, en caso de

no tenerlo de lo debe descargar en la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/).

SRi

M hace bien ol pals

Normativa Tributaria | Contacto



http://www.sri.gob.ec/
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2.- Una vez que el Software esté instalado, se debe seleccione la opcion DIMM, la

misma que se encontrara en el escritorio del Computador.

3.- Seleccione la opcion Archivo / Nuevo / Otro RUC, en la cual se debe detallar toda la
informacién de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal. Una vez
concluido el proceso se debe seleccionar “Anexo Transaccional (Nuevo)”,

posteriormente “Siguiente”.

il SRI - DIMM -0

» Nuevo = L) |
Seleccione un asistente pa—

Crea un nuevo Anexo Transsccionsl

Asatertes
& Anexos
M Anexo Transaccional (Noevo)
M Anexs de Ace Participes, Socics, Miembeos de Directono y Administrade
0 Anexs de Declarscion Patrimonial
 Anexo de Gastos Personales
= ROEP
- REOC
# Vaidador RDEP
& Ovos
™ RuC

SRE - DIMM

4.- Se debe marcar el Nombre de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco

Comunal / Periodo de Declaracion / Validacién de Anexos y por ultimo finalizar.
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5.- Escoger la opcion Nuevo
- SRI-DIMM -8

SR Anews Tramsaccional (uero)

01/2016 0591723610001  BANCO COMUNAL TILIPULO
Compras

Generae XML

Informacide de Compras por Provecdor

Nueve | Edaar = Elminar

pork
Sustento W' ldentificacion  TipodeComprobante  Comp.Verts  Autorisscién  DaseWADS Base VA dfererte %  Base o Obj Waen
Total Registros: 0 Comprats)
Nuevo Ediar Eliminar Nevo Edtar Eseninar
Codl Retencién  Concepto de Retencién Buseimponible  %Retencién  Valor Retenido MProveedor  Tipo Comprobante B e Base Imporitie
Comnpeas | Ventas| Exporiaciones | Comprobantes Anulsdos
S8 DIMM

6.- Se debe llenar toda la informacidn solicitada de acuerdo a las Facturas de compras

que posea la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal, esta informacién es
la siguiente:

o Proveedor

o Comprobante de Venta

o Detalle de Base Imponible y Retenciones del Impuestos al Valor Agregado

o Comprobante de Retencion

Una vez realizado este proceso se escogera la opcion finalizar / generar XML y
finalmente se guardara el documento en el Computador.

0 SR~ DIMM - oEN
5 vnie

oS T —
8 pnes Tamanciomsl Hove)

0112016 0591723510001 BANCO COMUNAL TILIPULO ey
Compras

Ve Comeg et vt

Moo

[Er——
pr— Wierfcstin  TpaseComprebame  CompVerts Aot bae VAU Base VA e
G0-Comon Gums pan s ORIOUIROT  OLFACTURA

[ ) o

e Lt Biminar

[ ———
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Organizar = Noeva carpets - @
A Meyra A MNombre 2 " Tipe
] OIORI ABRLIOISIVA v Filtrar poe identifcacion: [+%
18 Este equpo
Desc OSOR)_ MARZO201SIVA 3
~

"m 9o ORI, MARZO20ISRETENCION VAU Base VA dferente 0%  BaseNo Objeto VA Monto VA

-+ ol ] 4R MAYOISIVA 00 L 000

S AT-032015 MARZO

= M""' - ] AT-022015 ABRIL

i Masa AT-052015 MAYO

B Videos

B MASTER(C)

(o VARIOS (D3}

v e >
Nombee: v
Tipec Archivos XML v
* Ocultar carpetas. Guardar Cancelar
8icos
Nuevo Editar Ehminar Nuews Edter Elmnar
SRetencién | 1gProveedor  Tipo Comprobante N Sene Base Imponibie

Cod, Retencién  Concepto wor

Compess Ventas | Expoctaciones | Comprobantes Anulados.
SRI - DIMM

7.- Ingresar a la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/) y escoger la opcion “Servicios

en linea”
R O o -

DA a —de @

HERENCIAS

8.- Digitar el RUC de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito y la clave, y posteriormente

aceptar.

€ 5 C B hitps//declaraciones.srigob.ec/tuportal-intermet
B e ]
Servicion eaLoes / greso o Ssema
wEaETRD s 06 Yo compaor)
CONTRBUYENTES
< s Requeido solamentapar usuaro
s
Contrsar

FACTURACIN

X el e Pt Inportante: LA CLAVE ES PERSONAL £ INTRANSF ERILE"

COMPROBANTES -

ELECTROMICOS. L0 anternr. 3 perumcd 3e is eventual FeaPOTSABARANT CIH © DOral Que PUhese TIVarse e 34 UTAESCKN an forms ndedess.

o Bemane
TRBUTACONRise
. [0 17 (® swcoraman

PRODUBANCO e
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9. Seleccionar la opcion General / Anexos / Anexo Transaccional Simplificado — ATS /
digitar el RUC y clave de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal /
Seleccionar el mes y afio de declaracion / subir el archivo de una forma Comprimida /

Confirmar Declaracion / imprimir comprobante de Declaracion.

4~ C B hipsy//declaraciones.srigob.ec/t
®) * FACTURACION

@ « CONSULTA
COMPROBANTES

ELECTRONICOS

* CERTIFICADOS
TRIBUTARIOS

») * ACTUALZACION DE RUC

* DATOS FAISCALES PARA
IMP. A LA RENTA

+* COMPROBANTES
ELECTRONICOS

* MATRICULACION
VEHKCULAR

v, * CONSULTA DEVOLUCION
VA A TURISTAS
EXTRANJEROS

v, * DECLARACIONE S

ANEXOS

v ¥ Anexo Transaccional
Simpificado - ATS

22.4. DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

El Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas

naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras.

El ejercicio impositivo comprende del 10. de enero al 31 de diciembre. (SRI, 2015)
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22.4.1. PASOS PARA REALIZAR LA DECLARACION DEL IMPUESTO A
LA RENTA

1.- El equipo de cdmputo debe tener instalado Software DIMM Plataforma, en caso de

no tenerlo se lo debe descargar en la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/).

SRi

~Je hace bien ol pals

Capacitaciones ‘ Normativa Tributaria | Contacto

2.- Una vez que el Software esté instalado, se debe seleccione la opcién DIMM, la

misma que se encontrard en el escritorio del Computador.

SR - Dery

= = L= » > Sa [
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4.- Seleccione la opcién “Elaborar nueva declaracion”

‘

=
(W)  Ersbora Woeva Dectarackn

[ ——

c 20 Todes low der 0hes ELrvades.

5.- Seleccione la opcidon “Registrar Contribuyente”, digite los datos solicitados y guarde
la informacion.

Tipo de ertficaciin de contrimyeete  Fuxc

Meetiicackin

Razi Socil

Tips do kontiicacién ool contrbayente |
logal

oteprosentarte

Mo do erkEx 3o &0
«

6.- Marque el nombre de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito o Banco Comunal,
posteriormente escogera la opcion “Siguiente”.
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|
| @ Registrar Contribuyente

7.- Seleccione la opcion “Formulario 101- Impuesto a la Renta Sociedades” y

“Siguiente”.

8.- Seleccione el periodo de declaracion y escoja la opcion “Siguiente”

- DIMM FORMULARIOS (Marzo 2015)

Copysight fc) 2013 Servicis de Rentas lotos ko der sches resenaados.
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9.- Escoja el Tipo de Declaracion y “Siguiente”

Copywight {1 2017 Sericio de Ririas Nernas. Todos les derechos | eservados.

LS

10.- El Software desplegara el Formulario 101, el mismo que serd guardado sin colocar
datos en los casilleros, unicamente se detallara el nimero de RUC del Contador ya que

esta declaracion se la conoce como “Declaracion en Cero”.

11.-Ingresar a la pagina del SRI (http://www.sri.gob.ec/) y escoger la opcion “Servicios

en linea”

LICRET

E———. = Sere srantne contaties

= ¥ O3 Doclarscon mewsisl e~ = ¥ €3 COMO LLENAR FORMUL =

HERENCIAS

- YT |
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12.- Una vez que el Software esté instalado, se debe seleccione la opcion DIMM, la

misma que se encontrara en el escritorio del Computador.

R ficeboot x . EaL) AL N I P S - ] < |
€ & @ B hipsy/declaracionessri gob.ec/tuportal-intermet i =
ﬁ i

Na.lD

REGISTRO UNKCO DE s (Ootgaterio)
CONTRIBUYENTES

e I Adcionat Requando sclaments para usuaro

lllllll
™ Contrasefia:

VALDACION 3 =
DOCUMENTOS A
FACTURACION

e Inportantec"LA CLAVE ES PERSONAL E NTRANSFERIBLE"
c oeiscine

e i S0 2 .80 R & e e Skt RO

ELECTRONKOS L0 antenr, b puiuicro dv I eventusl wapomsabaxiad ci 0 panal Gue puduese Jwvarse Oe s ULAZICKSN en forme INdwows.

Pague st Impussios y

e

13.- Seleccionar la opcion General / Declaraciones / Declaracion de Impuestos /
Declaracion de Impuesto a la Renta Sociedades — Formulario 101 / digitar el RUC y

clave de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito.

€ 5 € B hups//dechraciones.srigobec/rec-d

DECLARAGIONES POR INTERNET
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.

Agregar a Favortos
DECLARACIONES /D

14.- Seleccionar el periodo de Declaracion / subir el archivo / Confirmar Declaracion e

imprimir los comprobantes.
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