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CAPITULO 3

ANALISIS SITUACIONAL

3.1.- Andalisis Situacional de la Entidad

3.1.1 Analisis FODA

El analisis FODA permite visualizar de mejor manera el panorama organizacional
dependiendo de variables o factores que inciden en forma directa en el desempefio
de ASOPREP; se encuentra establecido por el analisis interno y externo en el cual

gira la organizacion.

3.1.1.1 Fortalezas.-

Son todas las ventajas o valores que
ASOPREP, posee con relacion a demas fondos que
brinden otros servicios o de similares caracteristicas,
y que con un mayor grado permita producir mejores

resultados.

Las Fortalezas que posee ASOPREP, son:
F1. Posee aportaciones mensuales recibidas de los afiliados.

F2. No tiene desfinanciamiento, ya que reciben dinero de las inversiones

realizadas

F3. Esta facultada por el Contrato colectivo de Petroproduccién para administrar

los fondos.
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3.1.1.2 Oportunidades.-

Representa el ambiente externo que podria

‘{1 beneficiar a la ASOPREP en forma significativa, frente
a las ventajas que puede brindar e medio ambiente

externo ;es decir, las posibilidades que tiene para

desarrollarse de mejor manera para tratar de convertirlo

en una fortaleza. Se pueden definir como oportunidades

las siguientes:
OL1. La oportunidad de generar proyectos productivos
02. Maneja inversiones con sus recursos

03. Por ser una empresa de personeria juridica de caracter privado puede

administrar los fondos de cualquier entidad publica.
3.1.1.3 Debilidades.-

Se figuran como todas las deficiencias o pérdida de
capacidad que ASOPREP tiene, tomando en cuenta el
medio ambiente interno en el que se desenvuelve, figuran

las limitantes que impiden el desarrollo de la organizacion.

Las debilidades que posee la organizacién estan:
DI. No posee un control interno adecuado

D2. No dispone de un manual de procedimientos que delimite las funciones de

cada nivel.

D3. Depende de una empresa publica.
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3.1.14 Amenazas.-

el desempefio

Son todos los aspectos que podria perjudicar a ASOPREP, en

de sus funciones; es decir, que afecten

directamente en el cumplimiento de los objetivos.

Entre las amenazas que mas repercuten a ASOPREP, estan:

Al. La salida masiva de los afiliados

A2. El no ingreso de aportantes.

A3. Que se realice el manejo de ASOPREP en forma politica; es decir, si se

decide devolver los aportes patronales totalmente.

3.1.2 Ambito interno

Se observa bajo este aspecto, las

El ambito interno, determina cual es el
entorno administrativo y operativo en que se
desenvuelve ASOPREP, y el papel que tiene
dentro de la organizacion; legando a
establecer al mismo tiempo, el medio

ambiente de su estructura.

condiciones organizacionales en las t que

ASOPREP se encuentra, estableciendo las funciones y procedimientos que dentro

de la institucion se llevan a cabo; se explicara cual es el campo de accion en el que

se desarrollara las actividades operativas.
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3.1.3 Medio Administrativo

El medio ambiente administrativo se encuentra
manejado directamente por los niveles jerarquicos mas
altos; establecido directamente por los Estatutos de
ASOPREP que son:

e Presidente de la CAF
e Vicepresidente de la CAF;y

e El Administrador

Cada uno de ellos, poseen sus respectivas funciones, lo que practicamente,

constituye el campo de desempefio dentro de la Administracion de ASOPREP.

Generalmente, quienes mas participan dentro del desenvolvimiento habitual de
ASOPREP son:

e Presidente de la Comision Administradora de Fondos

e El Administrador o Gerente del Fondo

Bajo la administracion de las personas que ocupan estas dignidades, cada uno de

ellos se tienen establecidos sus funciones que son las siguientes:
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Presidente:

Conocer y revisar la Informacién Financiera;
Celebrar contratos en los que se compromete ASOPREP;

Velar el cumplimiento del Estatuto y las normas que regulan al fondo;

YV V V V

Tramitar las reformas realizadas a los Reglamentos y Estatutos

previamente aprobadas por el Directorio

Gerente/ Administrador:

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades del fondo;
Aprobar los préstamos;

Nombrar y remover a los trabajadores del Fondo;

Mantener informado al Directorio;

Presentar semestral mente los Estados Financieros del Fondo;
Autorizar gastos;

Representar judicial-y extrajudicialmente al fondo; vy,

>
>
>
>
>
>
>
>

Responder por la marcha administrativa - financiera y contable del

fondo.
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3.1.4 El Entorno Contable y Financiero

Dentro de las funciones de ASOPREP, es necesario definir las
condiciones econdmicas, financieras y su control, de tal
manera permita reflejar las operaciones realizadas por la

institucion.

Tomando en cuenta la funcion habilidad del Departamento de Contabilidad, se
debe establecer la consolidacion de la informacion con el Departamento que se
encarga del manejo de los pagos y de las inversiones, que en caso €S
TESORERIA.

El Departamento de Tesoreria se encuentra amparado por los Estatutos de

ASOPREP para el manejo de las inversiones y para el tramite de los pagos que

operativamente comete.
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3.2 Andlisis Interno

3.2.1. Areas

3.2.1.1 Descripcion de los procesos por areas:

3.2.1.1.1 Procedimientos de pagos

Los pagos que realiza ASOPREP son los siguientes:

e A Proveedores

e En la Compra de Activos Fijos

e En la compra de suministros de Oficina
e NOmina

e Pagos de pensiones

e Pago de liquidaciones

A) Ciclo Proveedores

- CONTABILIDAD TESORERIA

Grafico No. 5 Ciclo Proveedores

Administrador
Todas las facturas son recibidas por el Ing. Diego Flores Administrador de
ASOPREP.
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Contabilidad

Las mismas que son enviadas al departamento de contabilidad para la respectiva
contabilizacion, los mismos son encargados de revisar los requisitos de las

Facturas, la persona encargada de Contabilidad es el Dr. Alex Rios.

Tesoreria

Luego la factura es enviada a Tesoreria, la persona encargada de este
departamento es Cristina Erazo, la misma es encargada de revisar en el sistema si
esta realizado el respectivo registro y verifica los valores con la factura fisica,

retencion; después de este procedimiento emite el cheque.

Posteriormente imprime el Comprobante de Egreso, en el cual constan las firmas

de responsabilidad de las siguientes personas:

Administrador (Ing. Diego Flores), Auxiliar de Contabilidad (José Luis Vinueza o
Daniela Calispa), Contador (Dr. Alex Rios), pero en el caso de préstamos no

existe la firma del auxiliar contable.
Ademas, se imprime el comprobante de Cheque, en el cual contiene el detalle del
pago del cheque, las firmas de responsabilidad que contiene este comprobante

son.

Tesoreria (Cristina Erazo), Administrador (Ing. Diego Flores), Presidente de la

CAF (Ing. Carlos Rojas), Recibido por, # de cedula, firma y fecha.
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B) Ciclo Compra de activos fijos

ADMINISTRACIO
N

MENOS DE 1000 MAS DE 1000
DOLARES DOLARES

COMOSION
ADMINISTRADOR
A DE FONDOS

CONTABILIDAD

Grafico No. 6 Ciclo de Compra Activos Fijos

Administracion

Para la compra de Activos Fijos que sean menores de $1000, se necesita una carta
de la Administracion (Ing. Diego Flores), las personas encargadas de pedir las
cotizaciones son el Dr. Alex Rios y el Ing. Diego Flores, se solicita 3

cotizaciones y se elige la mas conveniente.

Comision Administradora de Fondos
En caso de sobrepasar los $ 1000, se necesita la autorizacion de la CAF (Comision

Administradora de Fondos).

Contabilidad

Luego de haber elegido se realiza el pedido, el mismo que es entregado con la
correspondiente factura al departamento de contabilidad para realizar el respectivo
registro, luego la factura se envia al departamento de Tesoreria para la emision y

pago del cheque.
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C) Ciclo Suministros de oficina

TESORERIA

Grafico No. 7 Ciclo Suministro de oficinas
Administracion
Las personas que necesiten suministros de oficina, tienen que solicitar
verbalmente a Lorena Medina, Asistente Administrativa, ella es la persona
encargada de realizar el pedido al Proveedor, luego envia al Ing. Diego Flores
para la aprobacion.

Contabilidad

Se envia al departamento de contabilidad para el correspondiente registro.
Tesoreria

Posteriormente contabilidad pasa a Tesoreria con la factura correspondiente para
la emision y pago del cheque.

D) Ciclo De Nomina

- N 7 TESORERIA
*REGISTRO NOMINA

*VERIFICA FIRMAS DE
RESPONSABILIDAD

SRS “ONTABILIDAD \-

Gréafico No.8 Ciclo de Nomina

*EMISION DE
CHEQUES
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Contabilidad
El Area de Contabilidad es la encargada de realizar el registro de la némina, con

las respectivas firmas de responsabilidad que son:

Auxiliar Contable (Daniela Calispa o José Luis Vinueza), Contador (Alex Rios),
Administrador (Ing. Diego Flores), Aprobado (Ing. Carlos Rojas).

Tesoreria

Posteriormente es enviada la ndmina a Tesoreria para la emision de los
respectivos cheques; Cristina Tapia es la encargada de imprimir el comprobante
de egreso y el comprobante de cheque.

En el comprobante de egreso las firmas de responsabilidad son: Tesorera,
Contador, Administrador. En el comprobante de Cheque: Tesorera,
Administrador, Presidente de la CAF.

E) Ciclo De Pago De Pensiones

Servicio al Cliente

La operacion se genera con la necesidad del afiliado del cobro de la pensién quien
acude a las oficinas de ASOPREP con el asistente de servicio al cliente con los

documentos necesarios los mismos que son:

e Copia de cédula de ciudadania

e Original y copia de la libreta de aportes debidamente actualizada con los
pagos de aportes al dia

e Solicitud debidamente llenada para el pago de pensiones.

e Carta dirigida al administrador del fondo solicitando el pago.

El asistente de servicio recibe la documentacion y conjuntamente con el jefe de
servicio. Verifica que se encuentre completa y que cumpla con los requisitos
necesarios valida la misma, y el jefe de servicio elabora las resoluciones

respectivas en los formatos establecidos.
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Contabilidad y Administracién

Posteriormente envia al jefe de contabilidad y a la administracién para su revisién
ya que como primer punto es necesario la aprobacion de las dos estancias.

Miembros de la CAF

Esto se envia a aprobacion de la estancia superior que corresponden a todos los

miembros de la CAF quienes mediante constancia escrita aprueban la misma.
Tesoreria

Toda esta documentacion se envia al tesorero, quien rectifica que todas las

aprobaciones se encuentren completas.
Contabilidad

Con esta rectificacion se envia toda la documentacion a contabilidad para su

registro contable.
Tesoreria

Contabilidad reforma la documentacion a tesoreria para que proceda a la

transmision del pago de pension al jubilado que se efectda en el lapso de 1 hora.
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PROCESO FLUJOGRAMA DE PENSIONES SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FLUJOGRAMAS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE SERVICIO AL CLIENTE TESORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRACION CAF
RECIDE LOS DOCUMENTOS | Asistente Servicio al
1 i PRESENTACION DE
DE AFILIADO Cliente DOCUMENTOS
RETORNO DE NO
DOCUMENTOS
VERIFICA SI LA
DOCUMENTACION ESTA Jefe de Servicioal
2 . . REQUISITOS
COMPLETAY REUNE LOS Cliente y Asistente
COMPLETOS
REQUISITOS
ELABORA LAS
3 RESOLUCIONES Jefe de servicio al
RESPECTIVAS EN LOS diente ELABORACION DE LA RESOLUCION
FORMATOS
RECIBE Y REVISA
4 CONTABILIDAD RECIBE,, Jefe de contabilidad
RESOLUCION
RECIBE Y REVISA
ADMINISTRACION RECIBE DE
5 CONTABILIDAD LA Administrador RESOLUCION
RESOLUCION Y LA REVISA
ENVIA PARA APROBACION | Miembros de la CAF
6 DE LA CAF, PARA LA (Comision
APROBACION DE TODOS Administradora de
SUS MIENBROS Fondos) RECIBE Y APRUEBA
LOS MIEMBROS DE LA CAF RESOLUCION
7 APRUEBAN TODAS LAS CAF
RESOLUCIONES
VERIFICA SI LAS APROBADAS
COMPLETAS
8 APROBACIONES ESTAN Tesorero
COMPLETAS
TRAMITE PARA ELPAGO DE
9 TRAMITA EL PAGO DE LAS Tesorero PENSIONES
PENSIONES A LOS AFILIADOS
RESORIA ENVIA A REGISTRO CONTABLE
10 CONTABILIDAD PARASU | Jefe de Contabilidad DELPAGO
REGISTRO CONTABLE
1 PAGO DE PENSIONES Tesorero

PAGO DE PENSIONES

Gréfico No.9 Flujograma de Pensiones
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F) Ciclo De Liguidaciones

Servicio al Cliente

La operacion se genera con la salida de la empresa del afiliado el cual solicita el
pago de la pensién quien acude a las oficinas de ASOPREP con el asistente de

servicio al cliente con los documentos necesarios los mismos que son:

e Copia de cédula de ciudadania

e Original y copia de la libreta de aportes debidamente actualizada con los
pagos de aportes al dia

e Solicitud debidamente llenada para el pago de pensiones.

e Carta dirigida al administrador del fondo solicitando el pago.

El asistente de servicio recibe la documentacion y conjuntamente con el jefe de
servicio. Verifica que se encuentre completa y que cumpla con los requisitos
necesarios valida la misma, y el jefe de servicio elabora las resoluciones

respectivas en los formatos establecidos.

Se valida si el afiliado posee valores pendientes, recepcion de los Gltimos aportes,

donde el jefe de servicio al cliente elabora un documento de liquidacién del fondo.

Contabilidad y Administracion

Posteriormente envia al jefe de contabilidad y a la administracion para su revision

ya que como primer punto es necesario la aprobacién de las dos estancias.
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Miembros de la CAF

Esto se envia a aprobacion de la estancia superior que corresponden a todos los

miembros de la CAF quienes mediante constancia escrita aprueban la misma.
Tesoreria

Toda esta documentacion se envia al tesorero, quien rectifica que todas las

aprobaciones se encuentren completas.

Contabilidad

Con esta rectificacion se envia toda la documentacion a contabilidad para su

registro contable.
Tesoreria

Contabilidad reforma la documentacion a tesoreria para que proceda a la

transmision del pago de la liquidacion al jubilado.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PROCESO FLUJOGRAMAS PAGO DE LIQUIDACIONES
FLUJOGRAMAS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE SERVICIO AL CLIENTE TESORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRACION CAF
1 PRESENTACION DE SALIDA DE LA EMPRESA Asistente Sevicioal Cliente PRESENTACION DE
(PETROPRODUCCION) DOCUMENTOS No
RETORNO DE
DOCUMENTOS
2 VERIFICA SI TIENE VALORES EN LOS FONDOS DE Asistente Servicioal Cliente POSEE
CESANTIAY JUBILACION VALORES
sl RETORNO DE NO
DOCUMENTOS
POSEE
3 VERIFICA EN EL SITEMA LA RECEPCION DE LOS Asistente Servicio al Cliente VALORES
ULTIMOS APORTES A LOS FONDOS
ELABORACION
DOCUMENTOS DE
ELABORACION DEL DOCUMENTO DE ) o LIQuIDATION
4 Asistente Servicio al Cliente
LIQUIDACION POR FONDO
REVISION DE LIQUDACION -I REVISION DE LIQUDACION
APROBACION Y REVISION DE LIQUIDACIONES - . o
5 Jefe de servicio al cliente / A
POR PARTE DE TESORERIA Y ADMINISTRACION
6 ENVIA A LA CAF PARA APROBACIONES Administrador
APROBACION DE LA COMISION: APROBACION Y REVISION DE
. LIQUDACION
7 2 REPRESENTANTE TRABAJADORES Miembros de la CAF (Comision Administradora
SUB GERENTE ADMINISTRATIVO, GERENTE DE de Fondos)
PRODUCCION
VERIFICALOS DOCUMENTOS Y LAS . APROBADAS
8 Jefe de servicio al cliente COMPLETAS
APROBACIONES QUE ESTEN COMPLETAS
ENVIASOLICITUD AL
BANCO, FIRMADA
. SE ENVIA SOLICITUD AL BANCO PARA EMISION Tesorer PARACHEQUES DE
DE CHEQUES CERTIFICADOS GERENCIA
RECIBE LOS CHEQUES DEL BANCO PARA RECIS LOS CHEQUES DE
10 Tesorero GERENCIADELBANCO
ENTREGAR A LOS AFILIADOS LIQUIDADOS
1 REGISTRO CONTABLE DEL PRESTAMO Jefe de contabilidad REGISTRO CONTABLE DE
LIQUIDACION
12 ELABORACION DEL CHEQUE AL AFILIADO Tesorero

PAGODE
LIQUIDACIONES

Gréfico No.10 Flujograma de Liquidaciones
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3.2.1.1.2 Procedimientos de cobros
Los cobros que realiza ASOPREP son por:

e Préstamos
e [nversiones

A) Ciclo De Préstamos

Servicio Al Cliente

La persona que solicita el préstamo se acerca al departamento de Crédito, la
encargada de este departamento es la Lcda. Mariela Tapia, la misma que se
encarga de receptar los requisitos como es:

Rol de Pagos del ultimo mes

Cedula del garante y del solicitante

Se anexa el pagare con la firma del garante como del solicitante del préstamo.
Contabilidad y Tesoreria

Se evalua la capacidad de pago el mismo no tiene que sobrepasar al 70% del
comprometimiento.

La evaluacion para la capacidad de pago se realiza de acuerdo a los ingresos

percibidos por el solicitante del préstamo.

Existen 4 clases de préstamos los cuales son:

e Quirografario, el monto que se otorga es hasta $ 15000, tiempo maximo 5

anos.

e Emergentes, el monto que se otorga es hasta $ 9000, tiempo maximo es 3

anos.

e Prendario, el monto que se otorga es hasta $ 30 000, se utiliza solamente

para, la compra de carros, tiempo maximo 5 afos.

e Hipotecarios, el monto que se otorga es hasta 60 000, se utiliza para la

compra de casas, terrenos, tiempo maximo 15 afos.
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Comision Administradora de Fondos

Luego de ser evaluado y aprobado por Mariela Tapia, es enviado a la aprobacion
de las siguientes personas:
Jeaneth Calvopifia (Area de Inversiones), Ing. Diego Flores (Administrador),

Representante del Consejo de Administracion (Ec. Manuel Revelo).

Contabilidad y Tesoreria

Se envia a contabilidad para el correspondiente registro, este a su vez envia a
Tesoreria, la misma es encargada de verificar el rol donde se encuentra la fecha de
entrada, capacidad de pago si tiene que pagar a otras instituciones, ademas se

verifica que el solicitante del préstamo tenga 4 afios 0 mayor a 4 afios de servicio.

En el caso de que el solicitante deba a otras filiales como son: Corfocesantia,
Corpam, Amazonas, Caja de Ahorros del Oriente a nombre de José Llerena.
Tesoreria se encarga de cancelar a estas filiales, en el rol de pagos consta a que

filial esta adeudando, posteriormente es emitido el cheque.

Finalmente imprime el comprobante de egreso y el comprobante de cheque en el

cual contiene las siguientes firmas de responsabilidad.

Comprobante de Egreso: Administrador (Ing. Diego Flores), Tesorera (Cristina
Erazo), Contabilidad (Dr. Alex Rios).

Comprobante de Cheque: Tesorera, Administrador, Presidente CAF (Ing. Carlos

Rojas).
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Tipos De Préstamos

EMERGENTES

——
- N

QUIROGRAFARIO

TIPOS DE —
PRESTAMOS N
PRENDARIO
——
HIPOTECARIO
——

1.- Ciclo Préstamo Emergente

El afiliado que desea acceder a este tipo de préstamo, se acerca a las oficinas con
todos los requisitos (no es necesario que el afiliado directamente se acerque, lo
puede hacer a través de un familiar, siempre y cuando los requisitos sean los
correctos) luego de haber cumplido todos los requisitos establecidos en el
instructivo de préstamos, llena la solicitud, una vez llenada se aprueba la misma

mediante 4 firmas que son:

e Responsable del Area de Crédito
e Responsable del Area de Inversiones
e Representante Legal Asoprep

e Representante del Consejo de Administracion

Una vez aprobada la solicitud, se emite el Pagaré que se encuentra
establecido en el sistema que maneja la empresa, automaticamente que se llena los
datos del mismo pasa a formar parte de la base de datos del sistema de préstamos
otorgados, el pagaré es impreso y firmado por el afiliado y el garante (debe ser un
comparfiero de la empresa gque trabaje como minino 4 afios para Petroproduccidn)

adjuntando las cédulas para la verificacion de firmas.
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Una vez generado en el sistema el pagaré automéaticamente empiezan a correr los
intereses, el pagaré debidamente firmado se traslada a Tesoreria para que se emita
el cheque y la orden de pago, la acreditacion del préstamo depende del cliente, si
se le transfiere directamente a su cuenta.

e Elplazo méximo para el pago de este préstamo es de 3 afios.
e Este tipo de préstamos se efectiviza en 2 dias.

e EIl monto maximo de este tipo de préstamos para los jubilados es de
$2.000.

2.- Ciclo Préstamo Quirografario

Este tipo de préstamos tiene el mismo tratamiento que el préstamo con la
modalidad de emergente, con la variacion de su tiempo de efectivizacion de 5
afios y el monto maximo a otorgar para los jubilados es de $4.000.

La operacion se genera con la necesidad del afiliado del cobro de sus préstamos
quirografarios quien acude a las oficinas de ASOPREP con el asistente de servicio
al cliente con el rol de pagos del dltimo periodo el jefe de servicio al cliente junto
con el asistente rectifica si posee valores de cesantia, jubilacion y plan de ahorro ,
rectificado esos valores el jefe de servicio al cliente procede a la elaboracion de la
solicitud de préstamos quirografarios y reportes quien envia al tesorero y a la

administracion para la aprobacion.

Con la aprobacion de estas dos instancias se envia junto con la documentacion a
la instancia mayor para ser aprobada por todos los miembros de la CAF que se
encuentra conformada por dos representantes de los trabajadores y un
representante de la empresa, dicha documentacion se envia a tesoreria quien
rectifica que las aprobaciones se encuentren completas y envia a contabilidad para
el registro contable de los préstamos concedidos por parte del jefe de contabilidad
con este registro se procede a la tramitacion del pago con el envio de la
documentacion a tesoreria y se efectGa el pago de las pensiones a través de la

acreditacién a la cuenta bancaria.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

FLUJOGRAMAS PAGO DE PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS
FLUJOGRAMAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE SERVICIO AL CLIENTE TESORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRACION CAF
PRESENTACION DEL ROL DE PAGOS DEL! . " .
Asistente Servicio al Cliente PRESENTACION
AFILIADO DELULTIMOROL
RETORNO DE NO
DOCUMENTOS
VERIFICA S| POSEE VALORES DE . .
Jefe de Servicioal Cliente y
CESANTIA, JUBILACION Y PLAN DE ) REQUISITOS
Asistente
AHORROS COMPLETOS
ELABORA LA SOLICITUD DE
PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS Y Jefe de servicio al cliente ELABORACION DE LA RESOLUCION
REPORTES
RECIBE Y
REVISA
TESORERIA RECIBE Y APRUEBA LA fed bilidad
RESOLUCION Jefe de contablic SOLICITUD Y REPORTES
J
ADMINISTRACION RECIBE DE RECIBE YREVISA
TESORERIA LA RESOLUCION Y LA Administrador
APRUEBA SOLICITUD Y REPORTES
ENVIA PARA APROBACION DE LA CAF, | ..
PARA LA APROBACION DE TODOS SUS M::::::: d':r::Z (FC;'::S';’"
MIENBROS
RECIBE Y APRUEBA
APROBACION DE LA CAF:
2 REPRENTANTES TRABAJADORES CAF SOLTUDY REPORTES
1REPRENTANTES EMPRESA
APROBADAS
VERIFICA SI LAS APROBACIONES ESTAN Tesorero COMPLETAS
COMPLETAS
]
REGISTRO CONTABLE DELOS
REGISTRO CONTABLE DE LOS " PRESTAMOS
PRESTAMOS CONCEDIDOS Jefede Contablcad
PAGODE
PAGO DE PRESTAMOS Tesoreros PRESTAMOS POREL
BANCO
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3.- Ciclo Préstamo Hipotecario

El plazo méaximo es de 15 afios.
Este tipo de préstamos se los otorga para dos tipos de fines:

e Compra de un bien

e Hipoteca
En las dos modalidades de este préstamo Asoprep entrega del 100% de avallio
hasta $60.000, para este tipo de préstamo se realiza el procedimiento de avalud
con peritos especializados en avallos personas que trabajan para Asoprep, si el
avallo es dentro de la cuidad el costo es de $50 y fuera de la ciudad es de $100
(estos valores se encuentran establecidos en el reglamento), estos pagos a los
peritos los realiza directamente el afiliado.
El avalo se demora 3 dias

Los préstamos para los jubilados en un monto hasta de $10.000

El préstamo se efectiviza en 2 semanas.

El afiliado presenta todos los requisitos conforme al instructivo de préstamos
(incluyendo el aval(o), se da tramite al préstamo, se aprueba en el directorio y se
sigue el procedimiento del préstamo emergente, cuando el afiliado adquiere el
bien se extiende una minuta de compra venta del bien (los tramites los realiza el
asesor juridico), con esta minuta el bien queda hipotecado a nombre de Asoprep

hasta la cancelacion de la totalidad del préstamo.

En el caso de la compra del bien el préstamo se efectiviza en un mes y en el caso

de la hipoteca de la casa dos semanas.
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PROCESO FLUJO PRESTAMOS HIPOTECARIOS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
N ACTIVIDADES RESPONSABLE SERVICIO AL CLIENTE TESORERIA o ASESOR LEGAL 10N CAF
PRESENTACION DE SOLICITUD PREVIA Y ROLES . . . SOLICITUD PREVIA DE
1 Asistente Servicio al Cliente DOCUMENTOS
DEPAGO
NO
RETORNO DE
DOCUMENTOS
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA I AALSEY
(OBSERVACIONES
2 Y OBSERVACIONES Jefe de Senvicioal Cliente
RECOPILACION DELAVALUO TECNICO E . AVALUOTECNICO €
3 INFORME LEGAL Jefe de servicioal diente NFOMELEGAL o
RETORNO DE
DOCUMENTOS
ANALISIS Y APROBACION DE DOCUMENTOS AALSSY
4 DEL AFILIADO Y SOLICITUD DEFINITIVA MONTO Jefe de servicioal cliente APROBACON
DEL PRESTAMO MonTos
RECBEYAPRUEBA
5 ENVIA PARA APROBACION DE LA CAF, PARA LA Jefe de senicioal dliente
APROBACION DE TODOS SUS MIEMBROS APRUEBACOMISION
DECREDITO
APROBACION DE LA COMISION: Miembrosde s CAF Comision
6 2 REPRESENTANTE TRABAJADORES
de Fondos)
2 REPRESENTANTE EMPRESA
VERIFICA SI LAS APROBACIONES ESTAN
7 lefe de servicio al cliente APROBADAS
COMPLETAS COMPLETAS
ELABORACION DEL AVALUO TECNICO CON
3 Jefe de servicioal client AVALUOTECNICO CON
ASESORIA DE AVALUADORES eledesenicosiclente TR
9 ELABORACION DE BORRADORES DE MINUTA Asesor Legal ELABORACION DE
BORRADOR MINUTAS
NO
ANALISISY APROBACION DEMINUTA PREVIO il
10 Asesor Legal COMPLETAS
TRAMITE LEGALES
sl
ELABORACION DE
1 ELABORACION DE ESCRITURA PUBLICA Asesor Legal ESCRITURAPUBLICA
| —
FIRMA DE ESCRITURA POR EL ADMINISTRADOR - . | RECIBE Y FIRMA _i RECIBEYFIRMA
2 Y PRESIDENTE CAF Administrador y Presisdente de la CAF
ESCRITURA ESCRITURA
3 RECEPCION DE ESCRITURA Jefe de servicio al cliente RECBEESCRITURAY
AUTOMATIZACION
u ELABORACION DEL CHEQUE AL AFILIADO Tesorero PAGO DELVEHICULO AL
(CONCESIONARIO
15 REGISTRO CONTABLE DEL PRESTAMO Jefe de Contabilidad FRESTAMOS
PAGO DELVEHICULO AL
16 ENTREGA DEL CHEQUE AL AFILIADO Tesorero
AFILIADO ENTREGA ESCRITURA INSCRITA AL .
17 Jefe de servicio al cliente

REGISTRO MERCANTIL

ENTREGADEL
PRESTAMO

Gréfico No.12 Flujograma de Préstamos Hipotecarios
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4.- Ciclo Préstamo Prendario

Este tipo de modalidad se da solamente para la compra de carros, para lo cual el
afiliado conforme al instructivo de préstamos debe presentar una o varias
preformas del auto que desea adquirir, luego de un estudio se decide cual de las
preformas es la que se acepta, el 255 del valor de la entrada cubre el afiliado y el
75% cubre Asoprep, el monto maximo a otorgarse es de $30.000 para socios
activos y $10.000 para jubilados hasta el plazo de 5 afios.

Se realiza un Contrato de prenda Industrial a nombre a Asoprep debidamente
notariado, adjunto a los contratos deben estar los demas requisitos, se da tramite al
préstamo mediante la aprobacion del directorio, luego de la aprobacion se procede
a la emision del pagaré en el sistema, con esta emision, se crea el crédito y el

derecho al cobro en el departamento de contabilidad.
El pagarée con todos los requisitos pasa a tesoreria para que se emita el cheque, el

mismo gue se emite a nombre de la Concesionaria de Autos, es decir que el pago

es directo al proveedor del auto.
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PROCESO FLUJOGRAMAS PAGO DE PRESTAMOS PRENDARIOS PARA VEHICULOS SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FLUJOGRAMAS
N ACTIVIDADES RESPONSABLE SERVICIO AL CLIENTE TESORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRACION CAF
PRESENTACION DE SOLICITUD PREVIA'Y ROLES
1 Asistente Servicio al Cliente SOUCTUDPREVIAYROLES - f&—
DEPAGO o
DE
DOCUMENTO
ANALISIS DE LA CAPACIDAD DE PAGO DEL - CAPACIDAD
2 Jefe de Servicioal Cliente DE PAGO
AFILIADO
RECOPILACION DE LA
RECOPILACION DE LA DOCUMENTACION
3 Jefe de servicio al cliente DOCUMENTANCION
ENTREGADA POR EL AFILIADO DELAFILIADO NO
DOCUMENTO
ANALISIS Y APROBACION DE DOCUMENTOS L
4 Jefe de servicio al cliente
DEL AFILIADO
ANALISISY
APROBACION
ENVIA PARA APROBACION DE LA CAF, PARA LA o s -
5 Jefe de servicio al cliente
APROBACION DE TODOS SUS MIEMBROS RECIBEY APRUEBA
APRUEBA
COMISION DE
[APROBACION DE LA COMISION: CREDL
6 1REPRESENTANTE TRABAJADORES Miembros de la CAF (Comision Administradora de Fondos)
1REPRESENTANTE EMPRESA
VERIFICA SI LAS APROBACIONES ESTAN - APROBADAS
7 COMPLETAS Jefe de servicio al cliente COMPLETS
ENTREGA'Y APROBACION PARA QUE EL
8 a Jefe de senvicio al cliente ENTREGA Y APROBACIONES A
ADMINISTRADOR REALICE EL CONTRATO ADMINISTRACION
[
ELABORAEL CONTRATO DE
VENTACON RESERVADE
EXAMINA APROBACIONES Y REALIZA POMNO
9 CONTRATO DE VENTA CON RESERVA DE Administrador
DOMINIO Y LO INCRIBE
ELABORACION DE OFICIO PARA ENTREGA DE o ELABORACION DE OFICIO
10 AUTO ALAFILIADO Jefe de senvicioal cliente PARAENTREGA DEAUTOS
]
1 REGISTRO CONTABLE DEL PRESTAMO lefe de Contahilidad REGISTRO CONTABLEDE
LOS PRESTAMOS
2 PAGO A LA CASA CONSECIONARIA DEL PAGO DELVEHICULO AL
L VEHICULO CONCESIONARIOO
|
3 ENTREGA DEL AUTO AL AFILIADO Jefe de servicio al cliente ENTREGADELAUTO
ALAFILIADO

Gréfico No.13 Flujograma de Préstamos Prendarios para Vehiculos
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B) Ciclo De Inversiones

Entidad Financiera

Obtiene la informacién y reportes de los Balances de Bancos actualizados,

entregados por la Superintendencia de Bancos.
Administrador

Se determina las formulas administrativas para clasificar a las instituciones
bancarias: eficiencia administrativa, eficiencia financiera, liquidez, capitalizacion
y apalancamiento, rentabilidad, costos y rendimientos promedio. Se compila la
informacion financiera por parte del Banco Central, efectla la tabla de inversiones

en la que consta el rendimiento a obtener por parte del capital a invertirse.
Tesoreria

Se entregan los reportes de las inversiones aprobadas y revisadas por el

Administrador, para que los revise tesoreria.
Contabilidad

Luego de su revision se envia a contabilidad para su registro contable, donde el
jefe de contabilidad, determina la conveniencia de las mismas, en base al

reglamento de inversiones para su registro.

Administrador

Se coteja la informacion computarizada financiera con los documentos, y

terminado el periodo, se realiza el cobro de las inversiones.
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FLUJOGRAMA SALDOS DE INVERSIONES E INTERESES

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

FLUJOGRAMAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SERVICIO AL CLIENTE

TESORERIA

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

CAF

INGRESO DE LAS INVERSIONES AL
SISTEMA FINANCIERO

IMPRIME LOS REPORTES DE LAS
INVERSIONES E INTERESES

REVISA LOS REPORTES DE LA
INVERSION E INTERESES

ENTREGA DE LOS REPORTES A
CONTABILIDAD, PREVIAMENTE
REVISADOS Y APROBADOS POR EL
TESORERO

DETERMINACION DE CONVENIENCIA
EN BASE AL REGLAMENTO DE
INVERSIONES

REGISTRO CONTABLE

SE COTEJA LA INFORMACION

COBRO DE LAS INVERSIONES

Entidad Financiera

Entidad Financiera

Adminstrador

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Administrador

Administrador

INGRESO DE
INVERSIONES

REPORTES

REVISIONY

APROBACION

ENTREGADE LOS
REPORTES REVISADOS Y

&

COMPROBACION

REGISTRO CONTABLE

]

CCOMPROBACION DE
INVERSIONES

COBRODELAS
INVERSIONES

NO

Gréfico No.14 Flujograma Saldos de Inversiones e Intereses
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3.3. Andlisis Externo

Las condiciones externas en las que se encuentra ASOPREP se destacan una
vision particular, es decir, el panorama que el pais condiciona para el

desenvolvimiento de la organizacion.

Dentro del ambiente externo se identifican las variables necesarias que inciden en
el desemperio de los actividades. De manera detallada se establece que inciden los
factores politico, econémico y social.

3.3.1. Influencias Macroeconémicas

3.3.1.1 Factor Politico

ASOPREP, es una empresa privada cuyos aportes son de
empleados puablicos, por lo que generalmente se encuentra

manejado por factores politicos relacionados con Petroproduccion.

Segun las politicas que adopte Petroproduccion relacionados con

las aportaciones de los afiliados a ASOPREP, estos tienen

afectacion directa con el movimiento u operaciones de la
organizacion, por lo que se encuentra dependiente de todas

aquellas decisiones que repercuten directamente a los fondos.

Segun la altima resolucion politica de la Asamblea Nacional (Decreto 1001, 1406
y 1493), se determind que todos los fondos de jubilacion y cesantia de las
Instituciones Publicas deben integrarse el IESS (Instituto  Ecuatoriano de
Seguridad Social), el cual dispone que, a partir del 1 de enero de 2009, los fondos
de jubilacién patronal y de cesantia privada en las entidades del sector publico no
se financien con recursos del Presupuesto General del Estado, por lo que los
trabajadores de Petroproduccién y los Miembros de la CAF decidieron, que se

siga pagando pensiones a los jubilados de ASOPREP, y convirtiéndolo en un
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fondo privado, la cual solo recibira aportes de sus afiliados, que equivale al 5% de

su sueldo.
3.3.1.2 Factor Econémico

ASOPREP, se encuentra en sumergido en una economia

dolarizada, pero no constituye una ventaja frente a su

desarrollo econdémico y financiero puesto que el dolar

dentro del Ecuador aln tiende a devaluarse, y ocasiona

T

[“‘ /4

una renta frente a las inversiones.

Al momento existe una inseguridad financiera y una crisis economica fuerte a
nivel mundial, se tiene una incertidumbre de lo que pueda venir, y como
ASOPREP, realiza inversiones con los aportes de sus afiliados, todo se encuentra

con incertidumbres para el préximo afio.
Relacion con el Petrdleo

ASOPREP se ve relacionada directamente con los problemas de la baja de

petréleo ya que la entidad de la que recibe ingresos es Petroproduccion.

Con la baja de produccion se estima que el presupuesto del estado no va alcanzar
para el pago a los servidores publicos, esto influye directamente a los ingresos de

los afiliados de Petroproduccion.
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Grafico No.16 Variacion del precio del petroled, Banco central del Ecuador.
Enero 2009

Relacién con la tasa activa y pasiva

Los encargados de determinar la tasa de interés que aplica ASOPREP a sus
afiliados es realizado por el comité de crédito, los encargados de revisarlos y
aprobarlos son los miembros de la CAF, el interés se determina tomando en
cuenta el porcentaje al que se encuentra la tasa activa y pasiva, ademas toma en

cuenta las resoluciones emitidas por la Superintendencia de Bancos.
BLTIVA - Ultimos dos afios R
10.48%
3.50%

3,145
Maximo = 10.92%
Minimo = 9.14%

Grafico No.17 Tasa Activa, Banco central del Ecuador. Enero 2009

3.3.1.3 Factor Social

Los afiliados de ASOPREP, afectados tanto por
los factores politicos y econémicos tienden a salir
de Petroproduccion, lo que ocasionaria un des-

financiamiento y perdida de afiliados.

No solamente por los factores antes mencionados

el afiliado tiende a salir de la institucion, sino
influyen muchos factores  como la tendencia a la salida del pais, la inflacion, la

necesidad de incursionar en un nuevo puesto de trabajo.
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Relacién empleo y desempleo

El desempleo en el Ecuador se incrementa gradualmente y se espera que se
incremente aln mas en el 2008 se crearon puestos de trabajo por nuevos
ministerios plazas de trabajo pero con las medidas tomadas por el gobierno se
excedid en presupuesto publico, lo que conlleva que para el 2009, no se va a tener
para pagar a los empleados publicos, al momento se encuentra en incertidumbre
sobre la liquidacion a los empleados de Petroproduccion por la restructuracion
organica de la entidad, por lo que muchas personas van a ser liquidadas, de igual
manera se terminaran los contratos de trabajo con las empresas que trabajaban

con Petroproduccion, debido a la disminucion en la produccion petrolera.

OESEMPLED - Ultimos dos afos 10,285
3,24
T.15%
Ballx

Maximo = 10.28%

Minimo = &.11%

Gréfico No.18 Indice de desempleo, Banco central del Ecuador 2009.
3.3.1.4 Factor Legal

ASOPREP, amparado por el Contrato Colectivo segun las clausulas nimero 51 y

52 que se relacionan directamente con ASOPREP, enuncian:

"Clausula 51.- Fondo de Cesantia, constituye un beneficio de orden social que

sera entregado al trabajador que se separe de la empresa por cualquier causa de
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terminacion de relaciones laborales, reconociéndole los respectivos aportes

individuales, patronales y rendimientos de acuerdo a la reglamentacion pertinente.
El Fondo de Cesantia estara financiado por los siguientes rubros:

a) El aporte personal mensual de cada trabajador que labora en Petroproduccion,
el mismo que la empresa se obliga a descontar y a entregar a la entidad

depositaria.

“Clausula 52.- Jubilacion Patronal Especial, establece que Petroproduccion
seguird manteniendo beneficio en sustitucion al contemplado al Art. 219 del
Codigo de Trabajo, el Fondo de Jubilacion Patronal Especial se regira por el
Estatuto y Reglamento de la Asociacion de Fondos Previsionales de los
Trabajadores de Petroproduccion (ASOPREP).

Tomando en cuenta que el Contrato Colectivo que entrega la administracion de
los Fondos de Cesantia y Jubilacién a ASOPREP, se determina que es la empresa

u entidad depositaria de los fondos de los trabajadores de Petroproduccion.

3.3.2. Influencias Micro ambientales

Las influencias micro ambientales es el ambito de actividad en el que se
desenvuelve la entidad, existen factores que influyen dentro de la entidad como

son los clientes, proveedores, competencias y precios.

3.3.2.1 Cliente

Persona que utiliza los servicios de un profesional o
entidad, y demanda servicios.

Los clientes del fondo son todos sus afiliados, los

mismos que aportan el 5% de ingreso mensual, los
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afiliados son calificados de acuerdo al dictamen colectivo que dicta el estatuto que
lo regula.
La actividad que realiza el fondo es netamente de de ayuda sus aportantes sin

fines de lucro.

3.3.2.2 Proveedor

ASOPREP no posee grandes proveedores, los
mismos son solamente para suministros de
oficina y equipos, que son usados para la
administracién del fondo.

3.3.2.3 Competencia

La entidad no posee competencia ya que es un fondo privado, el

cual funciona exclusivamente para Petroproduccion.
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