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PRESENTACION

El presente trabajo se realizd con la intencién de evaluar la situacion actual de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., por medio de la
aplicacion de las Normas Auditoria Generalmente Aceptadas.

Esta revision lograra, mediante la aplicacion de los procedimientos de auditoria,
asi como del célculo de los indicadores de gestién, determinar los niveles de
eficiencia, eficacia y economia, con los cuales se estan realizando los procesos
que componen el departamento de créditos y cobranzas de la Cooperativa, a fin de
emitir las recomendaciones respectivas, las cuales permitan el mejoramiento de
los procesos examinados y de esta manera colaborar con el logro de los objetivos

planteados para la Cooperativa en general.

El motivo principal para realizar este trabajo, es expresar los conocimientos
adquiridos en los afios de estudio universitario, reflejandolos en un examen de
auditoria aplicado a una Cooperativa de ahorro y crédito, con la finalidad de

generar un direccionamiento para los trabajadores de dicha area.
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INTRODUCCION

El proposito de esta tesis es proponer soluciones a los problemas que afronta la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., Cooperativa
que fue constituida en el afio 1986, como una Cooperativa destinada
exclusivamente para los moradores del la parroguia de Cotogchoa, ubicada en el

Valle de los Chillos, Ecuador.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., es una
institucion de caracter financiero, sin fines de lucro dedicada a la prestacion de
servicios y nuevos productos encaminados al desarrollo econémico y micro-

empresarial de sus socios.

Esta investigacion surge debido a que en dicha institucion se ha observado
Ineficiencia en algunos de los procesos realizados por el departamento de créditos
y cobranzas, respecto al otorgamiento de los créditos y los métodos de cobranzas,
trayendo como consecuencia problemas con los socios, que disminuyen los

niveles de confianza existentes hacia la Cooperativa en estudio.

Con esta auditoria, las autoridades vigentes de la Cooperativa van a tener un
conocimiento detallado de los problemas que retrasan su desarrollo en el mercado.
Se delinearan los pasos a seguir por el departamento examinado, con la finalidad
de ofrecer un servicio de calidad y de esta manera mejorar los niveles de

eficiencia establecidos.

El objetivo primordial de este estudio es, conseguir que la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “San Juan de Cotogchoa”, sea una Institucion financiera que a partir del
primer afio de la aplicacién de las recomendaciones emitidas en el informe final,
utilizara menores recursos para la realizacion de dichos procesos y experimentara
una notable mejora en el desempefio de sus funciones, eliminando fallas

registradas anteriormente.
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RESUMEN EJECUTIVO

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., es una
entidad financiera constituida hace 24 afios por los moradores del sector de
Cotogchoa, con la finalidad de prestar servicios financieros a sus socios.

En la actualidad esta institucion se encuentra regulada por la Direccion Nacional
de Cooperativa y cuenta con 4 sucursales ubicadas en distintos sectores de Quito y
Sangolqui, asi como su agencia matriz, ubicada en la parroquia de Cotogchoa, a
través de las cuales brinda sus servicios financieros a aproximadamente 8000

SOCi0s.

Debido a algunas falencias en el departamento de crédito y cobranzas de la
Cooperativa mencionada, se ha propuesto la siguiente Auditoria de Gestion al
Area de créditos y cobranzas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de
Cotogchoa”, la cual se compone de seis capitulos, los mismos que permitiran
tener un conocimiento de la entidad, asi como su desenvolvimiento durante el
periodo 2010. Con esta se podrd medir los niveles de eficiencia y eficacia de los

procesos Y actividades realizadas en dicha area.

El presente examen de Auditoria de Gestion, esta disefiado de la siguiente

manera:
Capitulo I: Generalidades.
Es un conocimiento general de la institucion, mediante una sintesis de la base

legal de la Cooperativa, cambios representativos durante su funcionamiento, su

estructura organica y funcional.
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El Capitulo I1: Andlisis Situacional.

En este capitulo se realiza un andlisis macroeconémico del entorno en el que se
desarrolla la Cooperativa, a fin de compararlo con su competencia directa y de
esta manera establecer los niveles de eficiencia y eficacia dentro de la misma.

El Capitulo I11: Direccionamiento Estratégico

Es donde se analizara la mision, vision, objetivos, valores, principios y estrategias
empresariales de la Cooperativa, a fin de establecer los alcances y los objetivos de
la auditoria a realizar

El Capitulo IV: Marco Tedrico

En este capitulo se analizara el marco teoérico-conceptual y los formatos que seran

aplicados en dicha auditoria planificada, la cual se divide en las siguientes fases:

FASE I: Planificacion Preliminar.

El auditor es el encargado de realizar una visita a las instalaciones de la entidad,
donde a simple vista observara los problemas que se estan generando en el area a

analizar.

FASE Il: Planificacion Especifica.

Luego de obtener el conocimiento previo de los problemas presentados en dicha
institucion, el auditor procederd a realizar la medicion del control interno
ejecutado en la entidad, con el cual procedera a plantear los procedimientos de

auditoria que seran aplicados durante el transcurso de la auditoria,
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FASE Il1: Ejecucién de Trabajo

Esta fase es la mas extensa de la auditoria ya que en esta, deberan efectuarse las

pruebas, procedimientos y practicas de auditoria detalladas en el Programa de
Auditoria, los cuales permitirdn obtener hallazgos suficientes y competentes, que
aportaran al auditor para la elaboracion de su informe.

FASE 1V: Comunicacién de Resultados.

Luego de analizar la informacién conseguida, se describiran todos los hallazgos
obtenidos, a fin de que tomando como base los programas de Auditoria, las hojas
de hallazgos y los papales de trabajo, se pueda determinar las recomendaciones
respectivas, que permitirdn obtener mejores niveles de eficiencia y eficacia en las

areas analizadas.

FASE V: Seqguimiento y monitoreo de recomendaciones.

En esta fase se evaluara el cumplimiento de las recomendaciones entregadas a las
autoridades de la Cooperativa, las cuales deberan estar establecidas con plazos
maximos de cumplimiento y autoridades responsables de realizar dicha

implementacion.

El Capitulo V: Aplicacion practica de la Auditoria

En este capitulo se procedera a aplicar los conceptos y formatos establecidos en el

capitulo anterior, a fin de obtener hallazgos que seran objeto de recomendaciones

que permitiran la optimizacion del area examinada.

El Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones

Contempla la fase concluyente de todo el examen realizado basado en la emision

de conclusiones y recomendaciones.
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SUMMARY

The cooperative "San Juan de Cotogchoa™ Ltda., is a financial institution
established 24 years ago by the Cotogchoa’s habitants, to provide financial

services for this members.

Today this institution is regulated by the National Direction of Cooperative and
has 4 branches located in different areas of Quito and Sangolqui and a principal
agency, located in the Cotogchoa neighborhood, through which it provides

financial services to approximately 8000 members.

Due to some problems in the credit and collections department of the cooperative,
I have proposed an Audit of Credit and Collections area in the cooperative "San
Juan de Cotogchoa”, which consists of six chapters that include a basic knowledge
of the entity and information of development during the year 2010. With this
information we can measure the levels of efficiency and effectiveness of processes

and activities in that area.

This review of Management Audit is designed as follows:

Chapter I: General Information.

In this chapter we will see a general knowledge of the institution, through a
synthesis of the legal basis of the Cooperative, and will describe changes during

operation, organizational structure, and functional.
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Chapter I1: Situation Analysis.

In this chapter we analyze the macroeconomic environment in which the
cooperative is developed in order to compare with their competition, and establish

the levels of efficiency and effectiveness within the same.

Chapter I11: Strategic Direction

In this chapter we will analyze the mission, vision, goals, values, principles and
business strategies of the cooperative, to establish the scope and objectives of the

audit to make

Chapter 1V: Theoretical Framework

In this chapter we will examine the conceptual framework and formats to be

applied in the planned audit, which is divided into the following phases:

PHASE I: Preliminary Planninag.

The auditor is responsible for make a visit to the premises of the entity, where the
eye will see the problems that are being generated in the area to be analyzed.

PHASE I1: Specific Planning.

After obtaining first knowledge of the problems in that institution, the auditor
shall carry out the measurement of internal control implemented in the entity,

which shall refer the audit procedures to be applied during the course of the audit.
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PHASE I11: Implementation Working

This phase is the largest of the audit, here is where the auditor makes the
necessary tests, auditing procedures and practices detailed in the Audit Program,
which will allow obtaining sufficient and competent findings, which will provide

the auditor for the preparation his report.

PHASE 1V: Communicating Results.

After analyzing the information gathered, we will describe all the findings, based
on audit programs, papers of work, that permit determines the respective
recommendations that enable improvement the levels of efficiency and

effectiveness in the areas analyzed.

PHASE V: Monitoring of recommendations.

This phase will evaluate the compliance of the recommendations given to the
authorities of the cooperative, in this phase must be established compliance
deadlines, and authorities responsible for carrying out that mission.

Chapter V: Practical application of the Audit

This chapter shall apply the concepts and formats established in the previous
chapter, to obtain findings and make recommendations that will allow

optimization of the area examined.

Chapter VI: Conclusions and Recommendations

This is the final phase of the entire review based on the issuance of conclusions

and recommendations.



CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1 Antecedentes

1.1.1 Base Legal

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., es una
institucion privada, la cual se rige bajo las diferentes normas implantadas al
interior de la misma, asi como las dictadas por los organismos de control que

regulan este tipo de instituciones.

1.1.1.1 Normatividad Interna

La normatividad interna de la Cooperativa, es la encargada basicamente, de
regular cada una de las actividades realizadas en el interior de la misma, con la
finalidad de establecer las normas que permitan a sus empleados, asi como a sus
clientes el normal desenvolvimiento de sus actividades, a fin de evitar conflictos

y obtener los mejores resultados.

1.1.1.1.01 Resumen del Estatuto vigente de la Cooperativa de Ahorro

y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito San Juan de Cotogchoa Ltda.,
actualmente esta regida por el estatuto aprobado el 11 de noviembre del 2000,
que establecen los lineamientos a seguirse por las diferentes partes que estan
inmersas en el funcionamiento cotidiano de la Cooperativa. El estatuto consta

de 93 articulos, que estan divididos en 6 titulos generales.

En el Titulo Primero, se menciona principalmente que la Cooperativa “San
Juan de Cotogchoa” Ltda., ubicada en el cantdn Rumifiahui, en la provincia

de Pichincha, es considerada de capital variable e ilimitado nimero de socios,



y estard regida por la Ley de Cooperativas, su reglamento General y las

normas generales del cooperativismo.

En el Titulo Segundo se determinan los diferentes principios que se rigen en

la Cooperativa, los cuales ayudaran a regular sus actividades cotidianas.

En el Titulo Tercero se establece las condiciones con las que debe cumplir
una persona natural o juridica para ser socio de la Cooperativa, asi como los
derechos y obligaciones que contrae. En este Titulo también se establece las
condiciones en las cuales una persona puede perder su calidad de socio y las
obligaciones y derechos que tiene una persona que ha dejado de pertenecer a

la Cooperativa.

En el Titulo Cuarto se determina su estructura interna y administrativa, el
control interno de la Cooperativa, el cual serd ejercido por la asamblea
general de socios, asi como por el Consejo de Administracion, el Consejo de
Vigilancia, la Gerencia y las Comisiones Especiales. En este titulo también se
establecen las atribuciones, deberes y derechos que cada una de estas

autoridades deben cumplir para el mejor desempefio de la Cooperativa.

En el Titulo quinto se establece el régimen econémico que regira la
Cooperativa durante su tiempo de vida, asi como las condiciones en las cuales
se otorgara los prestamos, las personas que pueden acceder a estos beneficios,
los responsables de su aprobacion, la forma en la que se fijaran los intereses y
las garantias que cada uno de los socios deben presentar para acceder a estos
productos. También se establece las condiciones y fechas en que se debe
emitir los respectivos balances asi como la determinacion de los excedentes y
el fin que se dara a este, aqui se establece que se destinara el 10% a un fondo
de reserva de la Cooperativa, un 5% a fines educativos, los cuales se
entregaran a la direccion de Cooperativas para su debida reparticion, un 5%
para prevision de asistencia social y el 10% para cuentas incobrables. La
diferencia se repartird de acuerdo al art 61 de la Ley de Cooperativas.



En el Titulo Sexto se establecen las condiciones que llevarian a una
disolucion o liquidacion de la Cooperativa, asi como las disposiciones

generales establecidas.

1.1.1.1.02 Reglamento Interno de Trabajo

Este reglamento fue aprobado por el ministerio de trabajo en conjunto con la
sefiora Jimena Puga, en su calidad de Gerente y el Dr. Paco Suntaxi en
calidad de apoderado general, en la ciudad de Quito, el 25 de diciembre del
afio 2007, mediante acuerdo N° 331-DTRQ, el cual esta conformado por 39
articulos, divididos en 10 capitulos, en los cuales se establecen las normas

internas que deben seguir los trabajadores.

El Capitulo Primero es una breve introduccion a la Cooperativa, su ubicacion
y los alcances del reglamento. En este caso se determina que este reglamento

estara vigente en todas las sucursales de la Cooperativa.

El Capitulo Segundo se enfoca a los requisitos que debe cumplir una persona
natural para ingresar a la Cooperativa y se determina que en caso de existir
vacantes que permitan el ascenso de las personas que se encuentran laborando
en la Cooperativa, se dard preferencia a los trabajadores mas antiguos

dependiendo el perfil presentado.

El Capitulo Tercero establece las condiciones que el trabajador debera
cumplir para ser considerado como tal, aqui se determina los plazos, las
condiciones de cada uno de los contratos y los responsables de la contratacion
del personal.

En el Capitulo Cuarto se establecen las condiciones para determinar las
remuneraciones de los trabajadores, se establece también que el pago se lo

realizard mensualmente, en una sola parte, los mismos que estaran



establecidos en cada uno de los contratos de trabajo firmados por los
trabajadores.

En el Capitulo Quinto se establecen los horarios de trabajo dentro de lo
establecido en la ley, por tal motivo se establecen ocho horas diarias de 8:00
am a 17:00 pm, con una hora libre destinada para el almuerzo. También se
establecen las condiciones en las que se debe laborar las horas extras y
complementarias asi como las sanciones a las que estan expuestas las

personas que no cumplen con estos horarios establecidos.

En el Capitulo Sexto se establecen las condiciones en las que los permisos y
licencias seran permitidos, las sanciones a los infractores, y las condiciones

para el cumplimiento de las vacaciones anuales de los trabajadores.

En el Capitulo Séptimo se determinan los estimulos y premios a los

trabajadores para recompensar la buena gestion de los mismos.

En el Capitulo Octavo se establecen las obligaciones que tiene la Cooperativa
con sus trabajadores de acuerdo al codigo de trabajo, se determinan los
lugares donde estos desempefiaran sus funciones y los periodos de

capacitacion para el personal.

En el Capitulo Noveno se establecen los deberes con los que deben cumplir
cada uno de los trabajadores de la Cooperativa, como son las asistencias a 10s
compromisos establecidos, la presentacion personal de cada uno de ellos, y el
tratamiento dado a las faltas incurridas.

En el Capitulo Decimo se trata sobre las prohibiciones que tienen el
empleador y las del trabajador de acuerdo al codigo de trabajo.

1.1.1.1.03 Reglamento General Interno

El consejo de administracion en uso de sus atribuciones que le concede
plenamente el reglamento general de la ley de Cooperativas, resuelve dictar

un reglamento interno el mismo que servira para regir a todos los cooperados



a conocer sus deberes y derechos que mantienen al pasar a formar parte de la
Cooperativa. Este reglamento fue aprobado con 105 articulos, dividido en

siete capitulos los cuales abarcan acerca de los siguientes aspectos.

En el Capitulo Primero se establecen la naturaleza de la Cooperativa, la
responsabilidad de los socios y las acciones legales a los que pueden acudir

en caso de suscitarse un problema.

En el Capitulo Segundo se determina las condiciones con las que debe
cumplir una persona natural para ser socio de la Cooperativa, asi como los
documentos que debe presentar y el plazo maximo en el cual el consejo de
administracion debe dar una respuesta aceptando o rechazando la solicitud.
En este capitulo también se establece los valores a ser cancelados por el socio
al momento de ingreso asi como las funciones y derechos que tiene frente a la

asamblea general de socios.

En el Capitulo Tercero se mencionan las normas que regiran las asambleas
generales de socios, sus funciones, deberes y derechos que tienen cada uno de
sus integrantes dentro de este ente regulador. También se toma en cuenta
varios aspectos previos a la realizacion de la asamblea general de socios,
como son las convocatorias, su contenido y responsabilidad de asistir a este

cuando la ocasion asi lo amerite.

En el Capitulo Cuarto se establecen los deberes y prohibiciones que rigen el
consejo de administracion, los requisitos minimos que deben cumplir para
formar parte de este consejo, las funciones y atribuciones de cada uno de sus
integrantes, Yy el tiempo durante el cual ejerceran los cargos a los que han

sido designados.

En el Capitulo Quinto se establece el proceso para la conformacion del
consejo de vigilancia, las facultades que tiene respecto a las decisiones que se

tomen dentro de la empresa.

En el Capitulo Sexto se determina las funciones que tiene a su cargo la

comisién de crédito.



1.1.1.1.04 Reglamento de sequro de desgravamen, sequro de vida,

ayuda social y otras actividades destinadas al bienestar de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa”
Ltda.

Considerando la necesidad de la Cooperativa de proteger a sus socios en
casos adversos como son, muerte, calamidad domestica, entre otras, se ha
visto la necesidad de implementar un reglamento de asistencia social,
tomando en cuenta las necesidades actuales de los socios. Este Reglamento
estd compuesto por siete articulos, en los cuales se establece los objetivos de
este reglamento, los beneficiarios, las personas responsables de la
administracion de este seguro, el financiamiento, los montos minimos y
maximos de esta cobertura y la forma en la que los socios pueden hacer el

reclamo del beneficio segun el caso que se presente.

1.1.1.2 Normatividad Externa

En el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito, “San Juan de Cotogchoa”
Ltda., debido a que es una institucion financiera debe regirse a los diferentes
reglamentos externos que regulan este tipo de instituciones en el Pais, se han

determinado como normas especificas para su funcionamiento las siguientes;

Ley de Cooperativas

Ley de Régimen Tributario Interno
Cadigo de Trabajo

Ley de Instituciones Financieras

Estatutos de la Federacion Nacional de Cooperativas

NN N N N R

Ley Organica del Consumidor



1.1.2

Objetivos de la Cooperativa

Segun como se menciona en el articulo cuatro del estatuto vigente de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa Ltda., sus

objetivos seran:

v

Promover la cooperacién econdémica entre sus asociados, para cuyo
cumplimiento recibird los ahorros y depositos que realicen los socios,
efectuar cobros y pagos, asi como todas aquellas operaciones necesarias
para el fortalecimiento y desarrollo de la Cooperativa dentro del marco
legal permitido para las Cooperativas que desempefian sus funciones en

el territorio nacional.

Otorgar préstamos a sus asociados, de conformidad al reglamento que

para efecto se establezca.

La Cooperativa para dar un buen servicio y mayores facilidades a los
socios puede abrir sucursales y agencias con las oficinas a la vista del

publico en general.

Proporcionar a sus asociados una adecuada capacitacion Cooperativa.
Realizar todas las operaciones necesarias de crédito, de acuerdo a las
disposiciones vigentes y constantes en el reglamento que para el efecto

se ha creado.

Establecer nexos dentro y fuera del pais, con entidades similares en

beneficio de la Cooperativa.

Obtener fuentes de financiamiento interno y externo para el desarrollo

de la institucion.



1.2 La Cooperativa.

1.2.1 Resefa Historica
La falta de un organismo estatal que este junto a los mas necesitados, incitd que
hace 26 afios un grupo de personas visionarias y emprendedoras se unieran para
buscar la forma de ayudarse mutuamente, para lo cual se propuso a los moradores
de la parroquia de Cotogchoa ubicado en el cantdon Rumifiahui, provincia de
Pichincha poner cuotas para formar un capital social que permitiria constituir una
figura juridica que ayudaria al progreso econémico de la comunidad, es asi que el
10 de Agosto de 1984 se establece la Pre-Cooperativa San Juan de Cotogchoa, la
cual se reunia periodicamente en las viviendas de cada uno de sus socios, con la

finalidad de entregar créditos a los cooperados que la constituian.

Con el paso de los meses y el aumento progresivo de los socios fue imprescindible
iniciar los tramites para legalizar la Cooperativa en la Direccion Nacional de
Cooperativas del Ecuador; el 29 de Julio de 1986 se consigue el objetivo
perseguido por todos los Socios, la creacion de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “SAN JUAN DE COTOGCHOA” Ltda., constituida segun resolucion 86-
138-D del 29 de Junio de 1986, siendo los Socios fundadores:

Anapucha Amaya Gualotufa José Fabian Méndez Segundo
Almachi Luis Enrique Guallasamin Segundo Pachacama Francisco
Andrango Maria Rosa Guallasamin Rosa Pachacama Maria
Andrade Gabriel Guéasuma Luz Maria Pachacama José Carlos
Andrango Maria Eulalia Guayasamin Maria Puma Maria Magdalena
Caza Maria Mercedes Guayasamin Segundo Quinga Maria Rosario
Curaran Nelly Mariana Guayasamin Josefina Reimundo Segundo
Cruz Luis Anibal Jacome Maria Ofelia Reimundo César

Cruz Rosa Catalina Cangahuamin César Topon Reinado

Chalco Rosa Julia Cruz Angel Maria Topon Luis Humberto
Chalco Segundo Mariano Jacome Victor Ramon Topo6n Edgar Augusto
Chaco Segundo Cesar Loachamin Manuel Topon Luz Maria
Gualotufia Maria Leonor Loachamin José Anibal Topon Segundo Gonzalo
Gualotufa José Isidro Loachamin Ana Lucia Topon José Félix
Gualotufia José Edilberto Loachamin José Topo6n Maria de Lourdes
Gualotufia Maria Lopez Alicia Fatima Reimundo Segundo
Presentacion Llumiquinga Luis Vilafa Reinaldo
Gualotufia Luis Gonzalo Lopez Manuel Maria Vilafia Luis Salvador

Gualotufia Maria Luisa Llumiquinga Maria



La responsabilidad de la Cooperativa ante terceros se determind como limitada a
su capital social y el periodo determinado para su funcionamiento fue ilimitado,
sin embargo esta puede disolverse por las causales establecidas en la ley de
Cooperativas vigente en el pais. La ubicacion de la sede social de la Cooperativa
se establecié frente al parque central de la parroquia de Cotogchoa y estaba
destinada principalmente a realizar crédito Gnicamente a los moradores del sector

con la finalidad de promover su desarrollo econémico.
Los productos presentados al mercado al inicio de esta Cooperativa fueron:

e Creéditos hipotecarios

e Créditos sobre firmas

e Créditos emergentes y de consumo
e Credi-negocio, entre otras

e Depositos a la vista

e Dep6sitos a plazo fijo

e Y certificados de aportacion.

La Cooperativa presentaba un sin nimero de beneficios para sus socios, lo cual
permitié que las personas estén cada vez mas interesados en mantener sus ahorros
en dicha Cooperativa, entre los beneficios mas relevantes, se puede tomar en
consideracién las ayudas econdmicas, servicio médico gratuito, servicios

funerarios, tarjetas de compra con establecimientos afiliados, entre otras.

Con el paso de los afios, la Cooperativa se abrid al publico en general, sin
importar el lugar de residencia, con lo que se logro un mayor numero de socios, es
por este motivo que la Cooperativa experimento un aumento de alrededor de un
500% de sus activos desde el afio 2000 al 2005. De la mima manera, su pasivo

aumento con esta decision en un 450%.
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El 15 de junio del 2001, se inaugura primera agencia ubicada en el sector de
Cutuglagua, en el Km 17 de la Panamericana Sur, con la finalidad de estar cada
dia mas cerca de los socios y de la misma manera expandir la cartera y obtener
mejores resultados. En el afio 2003, luego de verificar el éxito de la primera
sucursal, se decide abrir otra en Llano Chico, catalogado como uno de los
mercados potenciales que permitiria el crecimiento de la Cooperativa a futuro.

Actualmente la Cooperativa cuenta con ocho mil socios activos, que son atendidos
en las cuatro sucursales, ubicadas en Cutuglagua, Llano Chico, San Martin y
Sangolqui y su oficina matriz, ubicada en la calle Kurruba y Zamora, en la
parroquia de Cotogchoa, entregando a sus socios cada dia mas beneficios y
créditos agiles, con mejores tasas de interés, para de esta manera aportar a la
comunidad en el desarrollo econémico y social de las parroquias méas necesitadas

de la provincia de Pichincha.

1.2.2 Organigramas de la Cooperativa

Definicion de Organigrama

El organigrama es una representacion grafica que expresa en términos
concretos la estructura y jerarquia de las distintas areas que componen la
Cooperativa, resulta muy conveniente que todos los que la integran
conozcan cual es su definicion, para que de esa manera, tengan un
conocimiento fundamental de la organizacion. Por tanto se puede definir:

“El organigrama es una representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva,
comercial, administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en
forma esquematica, la posicion de la areas que la integran, sus lineas de
autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas de

comunicacion y de asesoria™

! http://www.promonegocios.net/organigramas/definicion-organigramas.html
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Clasificacion de Organigramas
Existen varios tipos de organigramas de acuerdo a las necesidades de cada
una de las empresas, en el caso de la Cooperativa es importante tener en

cuenta los siguientes:

Organigrama Estructural

Estos organigramas contienen informacion representativa de una
organizacion, como son sus departamentos, jerarquias y los puestos de
trabajo que la integran, hasta determinado nivel jerarquico, segin su
magnitud y caracteristicas de la empresa, para asi dar a conocer su
estructura interna a sus empleados a fin de lograr los objetivos propuestos

de la mejor manera.?
Organigrama Funcional

En este tipo de Organigramas se incluyen las principales funciones que
tienen asignados los trabajadores, ademas de las unidades operacionales y
sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para

capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.®
Organigrama de Personal:
Estos organigramas indican las necesidades en cuanto a puestos y el

nimero de plazas existentes 0 necesarias para cada departamento. También

se incluyen los nombres de las personas que ocupan las diferentes plazas.

2 . . . .
http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html
* http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html



1.2.2.1 Organigrama Estructural

Comité de Crédito

Comité de Riesgos

Representacion Grafica #1

ASAMBLEA

GENERAL

Asesoria Externa

12

Auditoria Externa

Consejo de Vigilancia

Consejo de Ad

ministracion

Comité de Inversiones

Comité de Etica

Gerencia General

Oficial de Cumplimiento

Secretaria General

Asesoria de Negocios
Integrales

Jefatura de Crédito y
cobranzas

Contabilidad General y
Recursos Humanos

Tesoreria, supervision
de Cajas

Jefatura de

Sistemas

Asesoria de Crédito y
Cobranzas

Mensajeria y Limpieza

Cajas

Auxiliar Contable

Elaborado por: Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda.

Fuente:

Manual de Clasificacion y Funciones. Pag. 11

Asesoria
juridica

AviArnAa

Asesoria

de Riesgons



1.2.2.2 Organigrama Funcional

Comité de Crédito (4)

Representacion Gréfica #2

ASAMBLEA GENERAL (1)

Asesor Externo ---

13

Auditor Externo

Comité de Riesgos (5)

Consejo de Vigilancia (3) |-

Consejo de Administracion (2)

Comité de Inversiones6

Comité de Etica (7)

Gerente General (8)

Oficial de Cumplimiento

Secretaria General ~ (19)

Asesor de Negocios
Integrales  (10)

Jefe de Crédito y
cobranzas (11)

Contador General y
Recursos Humanos (9)

Tesorero, supervisor de
Caja (13)

Asesor de Crédito y
Cobranzas  (17)

Cajeros

Mensajero y Conserje
(21)

Asistente de Contabilidad

(16)

Elaborado por: Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda.

Fuente:

Manual de Clasificacion y Funciones. Pag. 12

Jefe de
Sistemas (12)

Asesor
juridico
externo (14)

Asesor de

Riesqos(1
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1.2.1.2.1 Principales funciones del Grupo Directivo segiin “Manual

de Clasificacion y Funciones”

Asamblea General (1)

Conocer y resolver las reformas del estatuto social, las que entraran en
vigencia una vez aprobado por la superintendencia.

Acordar la liquidacion, disolucion o fusién de la Cooperativa.
Conocer y aprobar el plan estratégico, el plan operativo y el
presupuesto de la Cooperativa.

Nombrar y remover a los vocales del consejo de administracion.
Designar el auditor interno y externo de entre las personas calificadas
por los organismos de control.
Pedir cuentas al consejo de administracion y al gerente general cuando
lo considere necesario.

Autorizar la adquisicién o venta de bienes inmuebles.

Consejo de Administracion (2)

Dictar los reglamentos internos, organico funcional, de crédito y
demas normas internas, con sujecion a las disposiciones contenidas en
la ley.
Aprobar el plan estratégico, el plan operativo y el presupuesto y
Ilevarlos a conocimiento de la asamblea general.
Aprobar y revisar anualmente, las estrategias y las politicas de la
institucion
Nombrar y remover al gerente general y determinar las condiciones
laborales.

Designar la firma calificadora de riesgos.
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Consejo de Vigilancia (3)

1. Vigilar que los actos del consejo de administracion no violen las
disposiciones legales o reglamentarias, las de los estatutos
establecidos, ni los acuerdos de la asamblea general.

2. Vigilar las labores del tesorero, para cuyo fin tendré libre acceso a los
libros y documentos de la Cooperativa.

3. Investigar las quejas y observaciones respecto de los actos de los
integrantes del consejo de administracion, presentados los socios.

4. Informar anualmente a la asamblea general sus funciones, en especial
respecto a los informes presentados por el consejo de administracion.

5. Celebrar sesiones cuando lo crea oportuno, las que seran convocadas
por el presidente, a iniciativa propia o a pedimento de algunos de sus
integrantes. los acuerdos se tomaran por mayoria de votos y en caso

de empate el presidente tendra voto de calidad.

Comité de Crédito (4)

1. Resolver sobre las solicitudes de crédito en el marco de las politicas,
niveles y condiciones del reglamento del crédito.

2. Cumplir y hacer cumplir el reglamento de crédito y demas normas
complementarias.

3. Resolver los aspectos generales sobre la concesion de un crédito
solicitado.

4. Aprobar o rechazar las solicitudes de crédito presentadas de acuerdo a

lo establecido en el reglamento de créditos.
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Comité de Riesgos | (5)

Asegurar la correcta ejecucion de la estrategia, asi como la
implantacion de politicas, procesos y procedimientos de la
administracion del riesgo.

Proponer a la asamblea los limites especificos por exposicion de cada
riesgo.

Conocer al detalle los riegos a los que se encuentra expuesta la
Cooperativa.

Analizar y proponer planes de contingencia que disminuyan el riesgo.

Comité de Inversiones (6)

Elaborar un plan operativo anual para el ejercicio econémico.

Tomar decisiones de inversiones en las diferentes instituciones
financieras.

Controlar el portafolio de inversiones.

Analizar y tomar las decisiones finales sobre la adquisicion de bienes.

Comité de Etica (7)

Recibir y dar tramite a quejas recibidas sobre la violacion al cédigo de
ética.
Defender a los socios, directivos, administrativos y empleados frente a

quejas injustificada.
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1.2.1.2.2  Principales funciones del Grupo Gerencial segun el

“Manual de Clasificacion y Funciones”

Gerencia General (8)

Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.

Presentar al consejo de administracion el plan estratégico, el plan
operativo y el presupuesto de la Cooperativa a fin de que sea revisado
y aprobado por el comité de vigilancia.

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
Cooperativa e informar al consejo de administracion los resultados.
Cumplir y hacer cumplir a los socios, las disposiciones establecidas
por la asamblea general.

Actualizar y mantener bajo su custodia los inventarios de bienes de la
entidad.

Informar al consejo de administracion sobre la situacion financiera de

la entidad.

7. Delegar o revocar delegaciones conferidas a otros funcionarios de la

Cooperativa, para lo que informard previamente al consejo de

administracion.

1.2.1.2.3  Principales funciones del

Grupo de Administrativo

Financiero segun el “Manual de Clasificacion y Funciones”

Contador General y Recursos Humanos

(9)

1. Participar en la formulacion del plan estratégico, plan operativo anual

de la Cooperativa.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
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Elaborar un plan anual de trabajo para el desarrollo de su
departamento y presentar a gerencia para su aprobacion, seguimiento
y evaluacion.

Cumplir con las recomendaciones emitidas por las auditorias externas
realizadas y los organismos de control.

Realizar los trdmites para el pago de contribuciones a la
superintendencia de bancos.

Elaborar y consolidar los balances de la Cooperativa para su envié a
los organismos de control.

Legalizar con su firma, la veracidad de los estados financieros
presentados.

Proveer informacién y asesoramiento a la gerencia general y a los
organismos de control en las areas que le compete y cuando sea
requerido.

Revisar las declaraciones de pagos, por concepto de retencion de
impuestos vigentes.

Llevar y mantener actualizada la contabilidad de la Cooperativa.
Revisar los pagos de dietas a los directivos.

Dirigir y controlar que se cumplan los objetivos institucionales,
métodos, politicas, reglamentos, manuales y procedimientos para
mejorar la eficiencia de los empleados.

Aplicar tests psicoldgicos para la seleccion del personal.

Administrar eficientemente el recurso humano para lograr,
integracion, satisfaccion y productividad.

Manejar beneficios sociales, salarios, promociones, descuentos,
agasajos a los empleados de la Cooperativa.

Elaborar roles de pago, aportaciones del IESS, aviso de entrada,
avisos de salida, contratos, liquidacion de personal y ademas elaborar
una ficha histédrica laboral de cada empleado.

Encargado de la elaboracion de manuales de contratacion.

Visitar a las diferentes agencias, con la finalidad de verificar el

cumplimiento del trabajo por parte de los trabajadores designados.
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Jefe de Captaciones y marketing (10)

Investigar, planificar y elaborar productos financieros que beneficien a
los socios de la Cooperativa.

Realizar proyectos de Marketing para promocionar y comercializar los
servicios financieros de la Cooperativa, utilizando los diferentes
medios de comunicacion.

Hacer cumplir con las politicas, leyes y reglamentos de la

Cooperativa.

Jefe de Crédito y Cobranzas (11)

Planificar, organizar, dirigir y controlar el otorgamiento vy
recuperacion del crédito en base a una evaluacion eficiente, en
concordancia a las normas, procedimientos y politicas establecidas por
la institucion y organismo de control.

Buscar la rentabilidad, calidad financiera y calidad de servicio

manteniendo una cartera sana.

Jefe de Sistemas (12)

Planificar, organizar, dirigir y controlar el mejoramiento de los
sistemas computacionales de la Cooperativa.
Apoyar mediante su gestidn, en la prestacion oportuna de los servicios

financieros que ofrece la Cooperativa a sus socios.

Tesorero, supervisor de Caja (13)

Organizar, controlar, supervisar y custodiar los valores de caja en
efectivo a su cargo.
Recibir los valores por parte de los cajeros, revisar la fiabilidad de la

informacion y resguardar estos valores diariamente.
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3. Elaborar el flujo de caja, coordinando la fuente de informacion con
todas las areas de negocios y oficinas operativas a efectos de
determinar las disponibilidades y requerimientos de liquidez de cada
una da las sucursales.

4. Cumplir con las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias de
la Cooperativa.

5. Supervisar que los cajeros presten un servicio excelente a los socios.

6. Efectuar periédicamente arqueos sorpresivos a los cajeros.

Asesor de Riesgos Integrales (14)

1. Proponer al comité de administracion integral de riesgos de la entidad
las politicas de riesgos para la institucion, de acuerdo a los

lineamientos que fije el consejo de administracion.

Asesor Juridico Externo (15)

1. Asegurar el cumplimiento del marco juridico en el que se
desenvuelven la Cooperativa.

2. Asesorar a los directivos y ejecutivos de la Cooperativa en aspectos
que hacen referencia a lo juridico, para procurar la solucion mas
Optima a sus intereses.

3. Asumir la defensa o acusacion de juicios ante los tribunales de

justicia, salvaguardando los intereses institucionales.

1.2.1.2.4 Principales funciones del Grupo de apoyo Administrativo

segun el “Manual de Clasificacion y Funciones”

Asistente Contable (16)

1. Mantener actualizados los registros contables de transacciones
econdmicas de la Cooperativa bajo el cumplimiento de

procedimientos y principios de contabilidad establecidos por la ley.
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2. Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los

organismos de control.

Asesor de Crédito y cobranzas (17)

1. Atender al socio o cliente con cortesia, calidad, responsabilidad y
dando informacién completa sobre la tramitacion de créditos, plazos y
formas de pago que ofrece la Cooperativa.

2. Mantener una cartera sana de créditos concedidos, a través de la
evaluacion, administracion y seguimiento de los créditos, ejecuta
estrategias y métodos oportunos de cobranzas y utilizando las politicas
vigentes de la Cooperativa.

Asesor de Servicio al Cliente (18)

1. Atender al pablico eficientemente, con amabilidad, cortesia, para la
promocion, desarrollo, difusion, publicidad de los productos
financieros y apertura de cuentas.

2. Proveer de toda la informacion necesaria, buscando incrementar las
captaciones a corto, mediano y largo plazo para disponer de recursos

econdmicos que permitan su colocacion e inversion.

Secretaria General (19)

1. Realizar llamadas y recepcion telefonicas internas y externas.

2. Anotar mensajes que presente informacion relevante para la
Cooperativa.

3. Realizar labores de digitacion computacional y de secretaria en

general, bajo 6rdenes especificas del gerente general.



Cajero/a
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(20)

1. Atender oportunamente con cortesia, eficiencia al pablico en las

operaciones de caja, recibir los depositos, retiro de ahorros, cobro de

préstamos, captaciones, liquidaciones, depdsitos a plazo.

2. Custodiar los valores a su cargo y otras que involucre la recepcion de

dinero por servicios que involucre la recepcion del dinero por

servicios que ofrece la Cooperativa.

1.2.1.2.4 Principales funciones del Grupo Operativo de Servicios

Generales segun el “Manual de Clasificacion vy

Funciones”

Mensajero/Conserje

(21)

1. Realizar tramites de la Cooperativa en diferentes instituciones y

distribucion de la correspondencia interna y externa.

2. Realizar la limpieza externa e interna de la Cooperativa.

Guardia de Seguridad Externo

¢ Vigilar y cuidar los bienes de la institucion.



1.2.2.3 Organigrama de Personal

Representacion Grafica #3

ASAMBLEA

GENERAL

Asesoria Externa

Comité de Crédito

Comité de Vigilancia ---1 Consejo de Ad

ministracion

Comité de Riesgos -

Comité de Inversiones

Comité de Etica

Gerente General
Sra. Jimena Puga
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-- - Auditoria Externa

Oficial de Cumplimiento

Secretaria General
Sra. Verdnica Simba

Asesor de Negocios
Srta. Liliana Paucar

Jefe de Crédito y
cobranzas
Eco. Herndn Suntaxi

Contador General y
Recursos Humanos
Sra. Ruth Serrano

Tesorero, supervisor de
Caja (Vacante)

Jefe de
Sistemas
Sra. Alejandra

Quinotoa

Atencidn al cliente

Sr. Dario Zuleta

Asesor de Crédito
Sr. Luis Chalco

Cajeros
Srta. Viviana Narvdez

Sr. Diego Pillajo

Asesor de Riesgos
(Vacante)

Asistente de Contabilidad

Mensajero y Conserje

Sra. Julia Cueva

Sr. Juan Carlos Nacimba

Elaborado por: Cristian Salas.

Fuente:

Manual de Clasificacion y Funciones. Pag. 12

Asistente de Contabilidad
Srta. Elizabeth Leime
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CAPITULO I
ANALISIS SITUACIONAL

2.1.  Andlisis Interno

Es trascendental realizar un analisis interno de la Cooperativa, ya que mediante
éste se podra determinar varios aspectos que afectan positiva o negativamente a
la Institucién, como son: el desempefio del personal, funcionamiento

administrativo, uso de tecnologia adecuada, recursos financieros, entre otros.

Debido a la situacion econdmica del pais, las personas mas necesitadas han
sido las méas vulnerables, es por esto que la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Juan de Cotogchoa Ltda.” ha innovado sus productos y servicios para
ofrecerlos a cada uno de sus socios y de esta manera alentar el su progreso
econdmico, con créditos rapidos que permitan la creacion de nuevas fuentes de

empleo.

Es con estos antecedentes que se ha logrado el posicionamiento estratégico de
la Cooperativa en el cantdn Rumifahui, principalmente el la Parroquia de
Cotogchoa, donde la confianza de sus clientes es lo que ha permitido la
consecucion de los objetivos y la expansién de la misma, con el objeto de

entregar un mejor servicio y las mejores tasas de interes.

2.1.1 Area de Crédito

El Departamento de Crédito como es de conocimiento general, es el encargado
en las diferentes instituciones financieras y las Cooperativas en general, de
otorgar créditos de distinta naturaleza, para lo cual utilizan una serie de
procedimientos y herramientas que permiten determinar los niveles de riesgo de
cada uno de los créditos otorgados, con lo cual se pueda obtener una vision clara
de los riesgos de morosidad a los que se exponen con cada uno de los créditos

otorgados.
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La responsabilidad basica del departamento en mencion es procurar disminuir
este tipo de riesgo durante el proceso de otorgamiento de un crédito, es ahi

donde se deben analizar diversos factores como son:

e Estudio exhaustivo del mercado objetivo.

e Evaluacion de la situacion economica del beneficiario del crédito.

e Control y evaluacion de las condiciones en que se otorga el crédito.

e Documentacién apropiada que permita la recuperacion del los créditos.
e Aprobacién del crédito.

e Politicas de cobro a ejecutarse.

e Seguimiento y control de los niveles de morosidad de los clientes.

2111 Obijetivos del area de crédito

El objetivo principal del proceso de Crédito es minimizar el riesgo en las

operaciones de créditos, a fin de evitar el aumento de las cuentas por cobrar.

1. Mantener niveles bajos del riesgo crediticio o de morosidad.

2. Mantener al personal capacitado constante sobre las tendencias de las
economias en el pais.

3. Crear sistemas estandares de evaluacion de créditos.

4. Detectar aquellos créditos con riesgos superiores a lo normal para realizar
un seguimiento especifico.

5. Preparar los analisis respectivos para futuros ejecutivos de cuentas.

6. Realizar estudios sectoriales.

7. Realizar estudios de segmentacion de clientes.
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2.1.1.2 Politicas generales

La politica general de la Cooperativa para en la concesion de préstamos a socios

seran las siguientes:

1.

Contribuir al desarrollo socio-economico de sus asociados, mediante el
aprovechamiento de los recursos econdémicos disponibles en la Cooperativa
para la concesion de los créditos primordialmente con fines productivos.
Propiciar el aumento y mejoramiento de la produccién agropecuaria,
comercio, la microempresa, la pequefia industria y su familia, para que
tengan un desarrollo racional y alcancen un mejor estandar de vida.

El Consejo de Administracion conjuntamente con la Gerencia y el
departamento de Crédito, estan facultados para fijar los requisitos de cada
tipo de préstamos.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Juan de Cotogchoa” Ltda., por
medio de sus oficiales de crédito y microcrédito, designados en las agencias
seleccionadas, promoveran el producto en el sector definido de acuerdo a la

zona correspondiente a su agencia.

21.1.3 Recursos

2.1.1.3.1 Recurso Humano

Actualmente la institucion ha incorporado un grupo humano destinado al
apoyo del departamento de crédito, quien sera el encargado de tramitar y
aprobar las diferentes solicitudes créditos que diariamente ingresan tanto a

la matriz asi como a las diferentes sucursales.

Debido a que las siguientes funciones no se encuentran establecidas en el
organigrama funcional, el recurso humano encargado del departamento de

crédito en las diferentes sucursales, es el siguiente:



Sucursales

Agencia Cutuglagua
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Edith Alulema

Jefe de Agencia

Byron Suntaxi

Oficial de Crédito

Agencia Llano Chico

Miriam Elizabeth Rojas Gonzalez Jefe de Agencia
Agencia San Martin

Amparito Gualotufia Jefe de Agencia
Agencia Sangolqui

Andrea Patricia Tello Escobar Jefe de Agencia

21.1.34 Recursos Materiales

El departamento de Crédito esta ubicado en la matriz de la Cooperativa, en

el sector de Cotogchoa, donde cuenta con una oficina en el segundo piso del

edificio donde funciona la institucion, la oficina cuenta con una

computadora, internet, impresora y todos los demaés recursos materiales que

permiten el desenvolvimiento normal de las funciones asignadas a este

cargo.
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2.1.1.35 Recursos Tecnoldgicos

Todas las areas de la empresa estan administradas por el software
denominado, SOFTEMP que se maneja a través de maédulos, entre ellos el
de Crédito, el cual se encarga de emitir los pagarés que sirven de respaldo
de los créditos otorgados. De esta manera se puede determinar los montos
maximos a los que pueden acceder, las condiciones, plazos y cuotas
mensuales a las cuales debera acogerse el socio al momento de cancelar su

préstamo.

Mddulos del programa

e Modulo de Contabilidad

e Modulo de Recursos Humanos
e Modulo de Creditos

e Modulo de Cobranzas

e Modulo Gerencial

En lo referente al modulo de crédito, cabe mencionar algunos de los mends
mas importantes, que permiten realizar algunas tareas especificas. Entre los

principales tenemos:

Consultas: Donde se puede hacer consultas de saldos tanto por nombres de

personas, asi como por numero de cédula.

Modificacion de clientes: El cual sirve tanto para modificar clientes
existentes o el ingreso de clientes nuevos, para de esta manera tener los

datos especificos en el sistema.

Impresion del Pagaré: En el cual el oficial de crédito es el encargado de
ingresar datos especificos como el monto, el plazo al que accedera cada uno

de los clientes, para proceder a la impresion del documento de respaldo.
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2.1.1.36 Procesos del area Crédito

Los procesos en los que se basa el area para la concesion de un crédito son

los siguientes:

Paso Descripcion Auxiliar Varios
Promocién y Publicidad y
1
Mercadeo propaganda
Dar a conocer los
servicios a ofrecer
Mencionar los
beneficios
obtenidos
2 Recoleccion y
Validacion de Solicitar apertura
inf .y de una cuenta de
Informacion ahorros en la
cooperativa
1
| |
Presentacion de
documentos
J Original y copia de
cedula de identidad
Planilla de agua, luz
o teléfono
20 dolares en
efectivo
[
Apertura de la Cuenta
en el sistema
\_ J\_ J\L y,

Elaborado por: Cristian Salas Romero.
Fuente: Manual de Crédito de Consumo
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Paso Descripcion Auxiliar Varios
Realizar un deposito de
20 dolares en su cuenta
|
Solicitar formularios de
crédito
' Y
Llenarlos con
informacion correcta
|
Incluir informacion del
garante
|
Certificado Laboral
Rol de pagos
1
[
Presentacion de
documentos
Jll-
I Evaluacion de la
Analls1s, informacion
3 Evaluacion y proporcionada por e
Resolucion cliente

\L

J

Confirmacion de datos
con el garante

Confirmacion de
garantia

\

Elaborado por: Cristian Salas Romero.
Manual de Crédito de Consumo

Fuente:
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Paso

Descripcion

Auxiliar

Varios

\_

Confirmacion de
direccion del Domicilio

Cliente
recurrente?

Recomendacion al
comité de crédito
proporcionando
informacion del pago
sobre los Gltimos 2
créditos

el

~——

no

Visita al solicitante

Confirmacion de
bienes

Confirmacion
referencias personales

Hoja de confirmacion
de datos

—T

Adjuntar estos
documentos a la
solicitud presentada

T

J

Entrega de
documentacion de
solicitantes a comité

Reunion del Comité de
Creédito
|
Revision de
documentacion

presentada

\_ J

Elaborado por: Cristian Salas Romero.
Manual de Crédito de Consumo

Fuente:
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Paso

Descripcion

Auxiliar

Varios

\

Instrumentacion
y Desembolso

J/

Resoluciones sobre los
créditos

Crédito
aprobado?

si

no

Elaboracion del acta de
la sesion

Visita al solicitante

*—r'f

Documento de
aprobacion de créditos

Informar causas de la
negacion del crédito

Confirmacion con
clientes

Confirmacion del
numero de cuenta

Proporcionar
informacion para la el
éxito de la proxima vez
que intente hacer un
crédito

|

Confirmacion de plazo
y monto a pagar

\_

Transferencia del los
valores a las diferentes
cuentas

Elaborado por: Cristian Salas Romero.

Fuente:

Manual de Crédito de Consumo
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2.1.1.37 Resultados del area

Los resultados que presenta el area luego de seguir cada uno de los
procedimientos especificados en el Manual establecido, han sido el aumento

de morosidad en las cuentas al final de un periodo econémico 2010.

2.1.1.3.8 Politicas de Seguridad

Las seguridades aplicadas dentro de la Cooperativa para el area de crédito
son varias, entre las mas importantes se encuentran los procedimientos que
deben ser realizados por los asesores de crédito para asegurarse de que la
informacién proporcionada por los socios sea real, ademas el sistema
informético manejado tiene seguridades y niveles de jerarquia para las
diferentes acciones realizadas y de esta manera se puede determinar
responsabilidades de cada una de las acciones tomadas dentro del mismo,

para evitar informacion errénea.

2.1.2  Areade Cobranzas

El objetivo principal de este departamento es la administracion del proceso de
cobranza de la cartera mediante el uso efectivo de herramientas y facilidades

propias del sistema.

El area de Cobranzas obtiene la informacion de operaciones y clientes a través de
los diferentes modulos del sistema operativo, asi como de las bases de
informacidn propias de la institucién y los organiza en una base de datos central

de acuerdo a las necesidades y politicas de cobro establecidas.
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Mediante estos procedimientos se puede establecer y mejorar politicas de gestion
y disponer de herramientas de analisis estadistico y de comparacion que permiten

contar con una base de informacion para la toma de decisiones.

2.1.2.1 Obijetivos del area de Cobranzas.

Los objetivos del area de Cobranzas son:

1. Mantener al dia las cuentas por cobrar de los distintos clientes de la
Cooperativa, con el fin de mantener una liquidez financiera aceptable,
para cumplir los compromisos contraidos por la empresa.

2. Controlar el monto de las cuentas atrasadas de los clientes.

3. Controlar los costos de mantencion de cuentas atrasadas.

4. Minimizar las perdidas por cuentas incobrables.

2.1.2.2 Politicas generales

Las politicas generales de la Cooperativa en lo que respecta a la cobranza de

préstamos seran las siguientes:

1. Disminuir los valores de cartera vencida de la Cooperativa.

2. Elaborar y disefiar herramientas que permitan a los agentes de
recaudaciones, la recuperacion eficiente y eficaz de la cartera vencida a
fin de optimizar los recursos financieros de la Cooperativa.

3. Elaborar planes y promociones que motiven a los clientes a pagar
puntualmente sus cuotas mensuales, a fin de obtener un beneficio

propio y asi alcanzar los objetivos planteados para esta area.

2.1.2.3 Recursos

2.1.2.3.1 Recurso Humano
Actualmente la institucién ha incorporado un grupo humano destinado al
apoyo del departamento de cobranzas, el cual sera el encargado de llegar a
los clientes con la finalidad de disminuir la cartera vencida y recuperar la

mayor cantidad de recursos.



35

El recurso humano encargado del departamento de cobranzas en las

diferentes sucursales, es el siguiente.

Agencia Cutuglagua

Edith Alulema Jefe de Agencia

Fanny Cusqui Cajera

Agencia Llano Chico

Miriam Elizabeth Rojas Gonzalez Jefe de Agencia

Mayra Silvana Andrade Guayasamin | Cajera

Agencia San Martin

Amparito Gualotufa Jefe de Agencia

Nancy Marimba Cajera

Agencia Sangolqui

Andrea Patricia Tello Escobar Jefe de Agencia
Sandy Gabriela Cruz Chamo Cajera
2.1.2.3.4 Recursos Materiales

El Departamento de Cobranzas estd ubicado en la matriz de la
Cooperativa, en el sector de Cotogchoa, donde cuenta con una oficina en el
segundo piso del edificio donde funciona la institucién, la oficina cuenta
con una computadora, internet, impresora y todos los demas recursos
materiales que permiten el desenvolvimiento de las funciones asignadas a

este cargo.
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2.1.2.35 Recursos Tecnoldgicos

Todas las areas de la Cooperativa estdn administradas por el software
SOFTEMP el mismo que tiene diferentes modulos, entre ellos el de
Cobranzas, que permite verificar los valores adeudados por cada uno de los
clientes, son actualizados constantemente presentado a los cajeros los
valores exactos a ser cobrados, incluidos los intereses y demas cargos

adicionales.

Entre los mends mas importantes de este modulo tenemos:

Consulta de Créditos Vigentes: Donde el oficial de cobranzas, o el cajero
podrén acceder a verificar los valores pendientes de pago segun el nimero
de cédula del cliente, las cuotas pendientes de pago, el valor del crédito que

falta por pagar, entre otros.

Consulta de moras: En este meni podemos consultar por nimero de cédula
las moras que cada uno de los socios mantiene con la Cooperativa por falta

de pago, entre otros.

Pago de cuotas: Debido a la importancia y responsabilidad de este mend,
los cajeros deben ingresar su clave personal cada vez que van a hacer un
abono a una cuenta, con esto se puede determinar cual de los cajeros receptd
el pago y de esta manera establecer los valores a ser entregados al momento

de cuadrar la caja.

Reportes: En este mend tanto los jefes de area, como los jefes de agencia,
pueden acceder con una clave especial con la que podran sacar los reportes

diarios con el objeto realizar los cuadres de caja respectivos.



2.1.2.3.6

Procesos del area de Cobranzas
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Los procesos en los que se basa el &rea para la recuperacion de un crédito

son los siguientes:

Paso

Descripcion

Auxiliar

Varios

Calificacion de
cartera

Operaciones
Generales de
Cobro

\_

Analisis de los créditos
entregados

Determinacion de los
créditos en mora

l

Determinacion de los
créditos incobrables

|

Realizar estadisticas de
los porcentajes de los
diferentes créditos

|

Elaborar un cronograma
de actividades de
recuperacion

Obtener
documentos de
respaldo para el

cobro de cada

Comunicacion con el
deudor

Confirmar montos y
periodos de mora

Verificar con datos de
la cooperativa

AN

Elaborado por: Cristian Salas Romero.

Fuente:

Manual de Crédito de Consumo
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Paso

Descripcion

Auxiliar

Varios

Provision y
calificacion de la
cartera vencida

\.

Proponer fechas
maximas y montos de

pago

Acepta
condiciones?

sl

Cobranza judicial

Informar al abogado
las condiciones del
cliente

|

J

Entregar
documentacion de

respaldo al abo

Seguir juicio
correspondiente

si

Determinar valores a
pagar

Establecer montos a
cobrar por concepto de
moras

\

Cobranza extrajudicial

Establecimiento de las
condiciones de pago

Seguimiento del
deudor

no

P

Enviar la deuda a
cuentas incobrables

Determinar el impacto
a la cooperativa

Comunicar al comité

de crédito y al comité

de riesgo para futuras
aprobaciones

Elaborado por: Cristian Salas Romero.
Manual de Crédito de Consumo

Fuente:
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Paso Descripcion Auxiliar Varios
Actualizacién de Informar al comité de
4

\.

cartera vencida

J

riesgos sobre las
recuperaciones
realizadas en el afio

Actualizar mes a mes
la cartera

Determinar indices de
recuperacion

Recuperacion
eficiente?

no

Determinar el grado de
eficiencia

Determinar eficiencia
de politicas
establecidas

Mantener el programa
de recuperacion
planteado

Establecer nuevas
politicas de cobro

\.

( Fin ,

Recomendar al comité
de crédito politicas que
disminuyan la cartera

Fin

Elaborado por: Cristian Salas Romero.

Fuente:

Manual de Crédito de Consumo
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Resultados del area
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Los resultados presentados por el area luego de seguir cada uno de los

procedimientos especificados en el manual, ha presentado un aumento de la

cartera vencida.

2.1.2.3.8

Politicas de Seguridad

Las seguridades aplicadas dentro