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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. Antecedentes de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda.
Ambato.

1.1.1. Resefia Histdrica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. es una sociedad cooperativa de
derecho privado creada como empresa de autogestion y economia solidaria, con

finalidad social y sin fines de lucro.

Fue fundada el 27 de marzo de 1962, por la Sra. Dolores Rodriguez Sopefia, como
un Centro Obrero de Instruccion. Posteriormente en 1963 legaliza sus estatutos
mediante acuerdo No. 6321, y estuvo destinada unicamente para los alumnos del
Centro Obrero; en 1970 cambia su nombre al actual y abre sus puertas al publico

en general.*

En la actualidad la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. tiene su matriz
en la ciudad de Ambato, calles Lalama 06-39 y Sucre, cuenta con cinco
sucursales, en las ciudades de: Bafios, Latacunga, Patate, Pelileo y Pillaro.
118.460 son los socios activos, con un capital de mas de tres millones de dolares,
es una de las méas grandes cooperativas del pais y ocupa el primer lugar de

utilidades adquiridas hasta junio del 2003 segun la Superintendencia de Bancos.
1.1.2. Filosofia Empresarial
De acuerdo con el Estatuto reformado para la cooperativa del 16 de septiembre de

1998, los objetivos y fines que busca la cooperativa, se orientan a elevar el nivel

econdmico social y cultural de sus asociados, mediante la captacion y educacion

I NALO MARTINEZ, GILBERTO CORELLA. OSCUS 25 afios. 3,4, 9-19. Resumen.



cooperativa, prestacion eficiente y eficaz de servicios crediticios y sociales,
establecer relaciones con otras entidades y organizaciones cooperativas;
fundamentandose en la filosofia y principios universales del cooperativismo.

1.1.21. Vision

Liderar el Sistema Cooperativo, brindando excelencia e el servicio y productos

financieros a nivel nacional.

1.1.2.2.  Mision

“Fomentar el bienestar y el desarrollo socio — econdémico, para mejorar el nivel de

vida del asociado, su familia y de la comunidad en general”.

1.1.2.3. Objetivos

Dar los servicios que requieren los socios para su desarrollo, en el concurso de

personal altamente capacitado y equipo de tecnologia de punta.

Estimular el ahorro y el crédito personal, proporcionando las facilidades

necesarias, con un interés atractivo.

1.1.2.4. Estructura Organica

La cooperativa de Ahorro y Credito OSCUS Ltda. Ambato, presenta la siguiente

estructura organizacional:



GRAFICO # 1.- ORGANIGRAMA POSICIONAL

POSICIONAL COOPERATIVA OSCUS LTDA.

ASAMBLEA
GENERAL
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Matriz Ambato: 90 Empleados
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Sucursal Bajios : 9 Empleados

Sucursal Peliléo : 8 Empleados APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Agencia Patate : 6 Empleados | reciu 21 oe Fearero D& 2000

Total Colaboradores: 129 Empleados p—
RECURSOS HUMANOS: ~ LIC. RODRIGO PAZMING
PLANDE : FERNANDO

Fuente: Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Departamento de Recursos Humanos

La Cooperativa cuenta con 129 empleados a nivel nacional, encontrandose en

la matriz Ambato 90 empleados.



GRAFICO # 2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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GRAFICO # 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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1.1.2.5. Clases de Servicios

a. Servicios Financieros

. Ahorro a la vista

Son los depdsitos efectuados por el socio y que se encuentran a su disposicion en

todo momento.

. Inversiones a Plazo

Depdsitos a 30, 60, 90, 180 y 360 dias 0 mas y no se requiere ser socio para

invertir.

. Mi Tesorito

Producto financiero orientado a fomentar la cultura del ahorro mediante

incentivos.

. Tarjeta de Débito

Documento que permite hacer sus retiros de cajeros automaticos en el pais o en el

exterior.

. Giro Flash

Transferencias de dinero desde cualquier lugar del mundo, a bajo costo y pagos en

todas nuestras oficinas.



. Bono de Vivienda

Es un incentivo del gobierno (BEV) para la solucion del problema de vivienda del

socio y funciona con ahorro mas crédito.

. Crédito Quirografario

Para cualquier actividad con garantias personales en el plazo a convenir y montos

considerables.

. Crédito Emergente

Préstamos para solucionar toda contingencia del socio o su familia y de tramite
rapido.

. Crédito Hipotecario Comercial

Para toda inversion (transporte, industria, ganaderia) con garantia hipotecaria.

. Crédito Hipotecario de Vivienda

Orientado a la solucion de problema de la vivienda del socio, con plazos y montos

atractivos.

b.  Servicios Cooperativos

. Atencion Médica Odontologica

Para cuidar la salud del socio y su familia (hijos menores de 12 afios), a precios

razonables.



. Farmacia

El socio encuentra medicina y perfumeria con el 10% de descuento.

. Fondo Mortuorio

Ayuda econémica que se entrega a los familiares del socio que fallece.

. Seguro de Desgravamen

Cubre los saldos de créditos, en caso de muerte o invalidez total y permanente del

SOcCio 0 su conyuge.

. Pago de Servicios Basicos

Las planillas por consumo de teléfono, TV Cable, Energia Eléctrica, Agua

Potable, se debitan de la cuenta del socio previo convenio.

1.2. Bases Tedricas

Estamos practicamente en la mitad del altimo lustro del siglo XX y los tiempos
que corren son ciertamente cada vez mas dificiles para toda organizacion, a
medida que nos aproximamos al tercer milenio, debido al proceso de cambio
acelerado y de competitividad global que vive el mundo, donde la liberalizacién
de las economias y la libre competencia vienen a caracterizar el entorno de

inexorable convivencia para el sector empresarial.

En este contexto las empresas tienen que continuar asumiendo el protagonismo
que les corresponde para contribuir al crecimiento y desarrollo del pais, logrando
mayor eficiencia y brindando productos y servicios de calidad. Hoy mas que



nunca parece existir un amplisimo consenso respecto de la urgente necesidad de

que las empresas funcionen bien competitivamente.
1.2.1. Definicién de Calidad

En la préactica, como lo refiere Richard J. Schonberger, uno de los expertos en esta
materia, "... la calidad es como un arte, todos la alaban, todos la reconocen cuando

la ven, pero cada uno tiene su propia definicion de lo que es"

Los diccionarios, nos brindan una primera base para la formacion de este marco
tedrico. Una de las definiciones que encontramos en el Pequefio Larouse llustrado
nos dice que Calidad es la cualidad de una cosa. Otra acepcion recogida del
diccionario es que calidad significa una manera de ser de una persona o cosa. En
estas definiciones implicitamente se esta concibiendo a la calidad como un
atributo, propiedad o caracteristica que distingue a las personas, a bienes y a
servicios, lo cual resulta ya una interesante aproximacién al concepto de calidad

aplicado a las organizaciones.

El organismo internacional de normalizacion, 1SO, en su norma 8402, ha definido
a la calidad como la totalidad de caracteristicas de una entidad que le confiere la

capacidad para satisfacer necesidades explicitas e implicitas.?

Otro concepto de calidad es cuando en una organizacion se determinan las
actividades y los integrantes de la misma se encuentran haciendo lo que tienen
que hacer, lo estdn haciendo bien, para brindarle una satisfaccion total al

cliente.’

2 www.gerstiopolis.com/dirgp/adm/calidad. Calidad Total (TQM). P4g. 1. Resumen
¥ www.gerstiopolis.com/dirgp/adm/calidad. Gestién de Calidad. P4g. 1. Copia
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1.2.2. Definicion de Calidad Total

El concepto de Calidad Total, originado a partir del concepto ampliado de control
de calidad (Control Total de Calidad), y que el Japén ha hecho de él uno de los
pilares de su renacimiento, ha permitido uniformizar el concepto de calidad
definiéndola en funcién del cliente y evitando asi diversidad de puntos de vista
como sucedia en la concepcidn tradicional. Es asi pues como la Calidad se hace

total.

La Calidad es total porque comprende todos y cada uno, de los aspectos de la
organizacion, porque involucra y compromete a todas y cada una de las personas
de la organizacion. La calidad tradicional trataba de arreglar la calidad después de
cometer errores. Pero la Calidad Total se centra en conseguir que las cosas se
hagan bien a la primera. La calidad se incorpora al sistema. No es ocurrencia
tardia y los Ilamados niveles de calidad aceptables se vuelven cada dia mas

inaceptables.

Complementando lo ya mencionado, debemos decir que la Calidad Total es reunir
los requisitos convenidos con el cliente y superarlos, ahora y en el futuro,
debemos partir por ser exactos con los requisitos o especificaciones. Con esta
concepcion de Calidad Total se supera la imprecision del pasado, no solo tiende a
ser exacta sino ademas medible. Otro cambio que se obtiene como resultado de
esta concepcion es la palabra Cliente. Los clientes ya no son sélo los usuarios
ultimos de los bienes y servicios que vendemos, ahora el termino se amplia para
incluir la idea de Cliente Interno, las personas de la organizacion a quienes
pasamos nuestro trabajo. Con este concepto obviamente todo el mundo en la
organizacion se convierte en cliente de alguien; es mas adquiere un caracter dual

de ser Cliente y Proveedor a la vez.

Tal vez para entender mejor el concepto de Calidad Total conviene comenzar

diciendo que el objetivo de toda organizacion, grupo de trabajo, area o puesto de



trabajo o inclusive el individuo, es generar un producto o servicio que va a recibir
otra organizacion, otra &rea u otro individuo, a quien denominamos, también
Ilamado Usuario o Consumidor. Algunos prefieren llamar Cliente cuando se trata
de un producto tangible como por ejemplo un automavil y Usuario cuando se trata
de un servicio, como por ejemplo la salud o el servicio de reparaciones. En

nuestro caso denominaremos Cliente, sea que se trate de producto o servicio.

Conviene precisar que el termino producto se refiere al resultado que se obtiene de
un proceso o de una actividad. Por consiguiente, en términos generales, este
resultado puede ser un producto tangible (por ejemplo, materiales ensamblados o
procesados), o intangible (por ejemplo, conocimientos o conceptos) o una
combinacion de estos; producto es el trabajo realizado por un puesto o estacion de
trabajo. También es producto el resultado de una asesoria, 0 un servicio educativo,
etc., en general de todas aquellas actividades donde el resultado obtenido no se

percibe como un producto tangible.

Sin embargo, para los fines de la Calidad Total se ha definido al termino servicio
como el resultado generado por actividades en la interfaz entre el proveedor y el
cliente y por actividades internas del proveedor, con el fin de conocer las

necesidades del cliente

Desde el punto de vista de la Calidad Total los conceptos de producto y servicio
no estan separados, o bien el producto incluye al servicio, o ambos aspectos
(producto y servicio) deben planificarse separada y simultaneamente para lograr

satisfacer mejor las necesidades y expectativas del cliente.

De una manera sencilla podemos decir que en la expresion Calidad Total, el
término Calidad significa que el Producto o Servicio debe estar al nivel de
satisfaccion; del cliente; y el término Total que dicha calidad es lograda con la
participacion de todos los miembros de la organizacion. La Calidad total comporta

una serie de innovaciones en el area de gestion empresarial que se ha difundido



por todos los paises de Europa y América, aplicandose no sdlo a las actividades

manufactureras sino en el sector de servicios y en la administracion publica.

La Calidad Total significa un cambio de paradigmas en la manera de concebir y
gestionar una organizacion. Uno de estos paradigmas fundamentales y que
constituye su razéon de ser es el perfeccionamiento constante 0 mejoramiento
continuo. La Calidad Total comienza comprendiendo las necesidades y

expectativas del cliente para luego satisfacerlas y superarlas.*
1.2.3. Metodologia para Implantar la Calidad

Deming afirma que no es suficiente tan soélo resolver problemas, grandes o
pequefios. La direccion requiere formular y dar sefiales de que su intencion es
permanecer en el negocio, y proteger tanto a los inversionistas como los puestos

de trabajo.

La mision del organismo es mejorar continuamente la calidad de nuestros
productos o servicios a fin de satisfacer las necesidades de los clientes. Esto se
logra generando un ambiente de integracion y cooperacion en el que los que estén
involucrados. si la organizacion consigue llegar a esa meta, aumentard la
productividad, mejorara su posicién competitiva en el mercado, ofrecerd una
ganancia razonable a los accionistas, asegurara su existencia futura y brindara

empleo estable a su personal.

El esfuerzo anterior debe ser encabezado por la administracion superior. Para
facilitar el logro de tal meta de mejoramiento, Deming ha propuesto a los
directivos de diversas organizaciones un sistema constituido por los siguientes

catorce puntos:

* www.gerstiopolis.com/dirgp/adm/calidad. Calidad Total (TQM). P4g. 2. Resumen
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10.

11.

Ser constantes en el propdsito de mejorar el producto o servicio, con el
objetivo de llegar a ser competitivos, de permanecer en el negocio y de
proporcionar puestos de trabajo.

Adoptar la nueva filosofia de "conciencia de la calidad”. Nos encontramos en
una nueva era econdmica. Los directivos deben ser conscientes del reto,
afrontar sus responsabilidades y hacerse cargo del liderazgo para cambiar.
Suprimir la dependencia de la inspeccion para lograr la calidad. Eliminar la
necesidad de la inspeccion en masa, incorporando la calidad dentro del
producto en primer lugar.

Terminar con la practica de hacer negocios sobre la base del precio. En vez de
ello, minimizar el costo total. Establecer la tendencia a tener un solo proveedor
para cualquier articulo, con una relacion a largo plazo, de lealtad y confianza.
Mejorar constantemente y siempre el sistema de produccion y servicio, para
mejorar la CALIDAD vy la productividad, y asi reducir los costos
continuamente.

Instituir la formacion en el trabajo.

Implantar el liderazgo. El objetivo de la supervision debe consistir en ayudar a
las personas, a las maquinas y a los aparatos para que hagan un trabajo mejor:
Desechar el miedo, de manera que cada uno pueda trabajar con eficacia para la
organizacion.

Derribar las barreras entre dependencias. Las personas de diferentes
departamentos deben trabajar en equipo, para prever los problemas de
produccién y los que podrian surgir en el uso del producto, con el mismo o
con el usuario.

Eliminar las metas numéricas, los carteles y los lemas que busquen nuevos
niveles de productividad, sin ofrecer métodos que faciliten la consecucion de
tales metas. El grueso de las causas de baja calidad y baja productividad
pertenecen al sistema y, por tanto, caen mas alla de las posibilidades del
personal operativo.

Eliminar cuotas numéricas prescritas y sustituirlas por el liderazgo.



12. Eliminar las barreras que impiden al empleado gozar de su derecho a estar
orgulloso de su trabajo.

13. Implantar un programa vigoroso de educacion y auto — mejora.

14. Involucrar a todo el personal de la organizacion en la lucha por conseguir la

transformacion. Esta es tarea de todos.’

1.2.4. Manual de Calidad

Se define a un manual de calidad como un documento que enuncia la politica de
la calidad y que describe el sistema de calidad de una organizacion. Este manual
puede estar relacionado con las actividades totales de una organizacién o con una

parte seleccionada de estas.

Es importante que los requisitos y el contenido del sistema de la calidad y del
manual de la calidad se estructuren de acuerdo con la norma que se intenta
satisfacer. Esta norma suministra los lineamientos para desarrollar dichos

manuales de calidad.®

1.2.5. Organizacién Internacional para la Estandarizacién

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1SO) es una federacion
de alcance mundial integrada por cuerpos de estandarizacién nacionales de 130
paises, uno por cada pais.

La ISO es una organizacién no gubernamental establecida en 1947. La mision de
la ISO es promover el desarrollo de la estandarizacion y las actividades con ella
relacionada en el mundo con la mira en facilitar el intercambio de servicios y
bienes, y para promover la cooperacién en la esfera de lo intelectual, cientifico,

tecnoldgico y econémico.

> DEMING EDWARD. Metodologia de la Calidad Total. Pag. 1. Copia.
® www.gestipolis.com/dirgp/adm/calidad. Manual de Calidad. Pag. 1. Resumen.
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Todos los trabajos realizados por la ISO resultan en acuerdos internacionales los

cuales son publicados como Estandares Internacionales.

Muchas personas habran advertido la falta de correspondencia entre el supuesto
acronimo en inglés de la Organizacion y la palabra “ISO”. Asi seria, pero ISO
no es el acronimo. En efecto, “ISO” es una palabra, que deriva del Griego
“isos”, que significa “igual”, el cual es la raiz del prefijo “iso” el cual aparece en
infinidad de términos. Desde “igual” a “estandar” es facil seguir por esta linea de
pensamiento que fue lo que condujo a elegir “ISO” como nombre de la

Organizacion.

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion estipula que sus

estandares son producidos de acuerdo a los siguientes principios:

e Consenso: Es tener en cuenta los puntos de vista de todos los interesados:
fabricantes, vendedores, usuarios, grupos de consumidores, laboratorios de

analisis, gobiernos, especialistas y organizaciones de investigacion.

e Aplicacion Industrial Global: Soluciones globales para satisfacer a las

industrias y a los clientes mundiales.

¢ Voluntario: La estandarizacion internacional es conducida por el mercado
y por consiguiente basada en el compromiso voluntario de todos los

interesados del mercado.’
1.2.6. ¢Qué son las Normas ISO 90007?
La serie ISO 9000 es un conjunto de normas orientadas a ordenar la gestién de la

empresa que han ganado reconocimiento y aceptacion internacional debido al

mayor poder que tienen los consumidores y a la alta competencia internacional

" www.gestipolis.com/dirgp/adm/calidad. ,Qué es 1ISO?. P4g. 1. Resumen.
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acentuada por los procesos integracionistas. Algunas de estas normas

especifican requisitos para sistemas de calidad (ISO 9001, 9002, 9003) y otras

dan una guia para ayudar en la interpretacion e implementacion del sistema de
calidad (1SO 9000-2, I1SO 9004-1)

Estas normas certifican la calidad de las unidades de negocio de la Empresa (por

tanto, nunca se refieren a los productos), y no distinguen distintos niveles de

excelencia, es decir, las compafiias pueden optar por estas normas en funcion de

sus ambitos de actuacion. Asi, las firmas que disefien, fabriquen o comercialicen

sus mercancias podran aspirar a conseguir la 1SO 9001, ya que esta norma

certifica calidad de disefio, desarrollo, produccion, instalacion y servicio posventa.

En estos tres Gltimos puntos se centra el 1ISO 9002. Los ISO 9003 mide los

ensayos finales de los productos y las inspecciones. °

Los objetivos que persiguen las 1ISO 9000 son:

Proporcionar elementos para que una organizacion pueda lograr la
calidad del producto o servicio, a la vez que mantenerla en el tiempo, de
manera que las necesidades del cliente sean satisfechas
permanentemente, permitiéndole a la empresa reducir costos de calidad,
aumentar la productividad, y destacarse o sobresalir frente a la

competencia.

Proporcionar a los clientes o usuarios la seguridad de que el producto o

los servicios tienen la calidad deseada, concertada, pactada o contratada.

Proporcionar a la direccion de la empresa la seguridad de que se obtiene

la calidad deseada.

& www.gestipolis.com/dirgp/adm/calidad. La Norma 1SO 9000. P4g. 1. Resumen.

% www.gestipolis.com/dirgp/adm/calidad. Gestion de Calidad. P4g. 2. Resumen.
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o Establecer las directrices, mediante las cuales la organizacion, puede

seleccionar y utilizar las normas. *°

1.2.7. Lista de Normas Internacionales sobre la Gestion de la Calidad

A continuacion se presenta un listado de las Normas Internacionales sobre la

Gestion de Calidad y el ambito de accion de accidn de cada una de ellas.

CUADRO # 1.- LISTA DE NORMAS INTERNACIONALES SOBRE LA GESTION DE

CALIDAD

I1ISO 8402:1986

Calidad - vocabulario. Edicion trilingue.

DIS 8402

Gestion de la calidad y el aseguramiento de la calidad - vocabulario (Revision
de 1SO 8402:1986). Edicion trilinge.

1SO 9000:1987

Normas para la gestion de la calidad y el aseguramiento de la calidad.
Directrices para su seleccién y utilizacion.

DIS 9000-2

Normas para la gestion de la calidad y el aseguramiento de la calidad. Guias
generales para la aplicacion de 1ISO 9001,1SO 9002 e ISO 9003.

1ISO 9001:1987

Sistemas de la calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad en el
disefio/desarrollo, la produccion, la instalacién, servicio post - venta.

1ISO 9002: 1987

Sistemas de la calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad en la
produccion y la instalacion.

1ISO 9003:1987

Sistemas de la calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad en la
inspeccion y los ensayos finales.

ISO 9004: 1987

Gestion de la calidad y elementos de un sistema de calidad. Reglas generales.

1SO9004:2 :1991

Gestion de la calidad y elementos de un sistema de calidad. Reglas para los
Servicios.

DIS 9004-3

Gestion de la calidad y elementos de un sistema de calidad. Reglas para
materiales procesados.

DIS 9004-4

Gestion de la calidad y elementos de un sistema de la calidad. Reglas para la
mejora de la calidad.

1ISO10011-1:1990

Reglas generales para las auditorias de los sistemas de la calidad. Parte 1:
Auditorias.

1ISO10011-2:1991

Reglas generales para la auditoria de los sistemas de la calidad. Parte 2:
Criterios para la cualificacion de los auditores.

1ISO10011-3:1991

Reglas generales para la auditoria de los sistemas de la calidad. Parte 3:
Gestion de los programas de auditoria.

Fuente: www.gestiopolis.com
Elaborado por: Mauricio Vasquez

19 \www.gestipolis.com/dirgp/adm/calidad. La Norma 1SO 9000. P4g. 2. Resumen.
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1.2.8. Beneficios de los Sistemas de Calidad Basados en 1SO 9000

Los beneficios tangibles de tales sistemas de la calidad incluyen:

o Mejor disefio del producto.

e Mejor calidad del producto.

e Reduccidon de desechos, rectificaciones y quejas de los clientes.

o Eficaz utilizacién de mano de obra, maquinas y materiales con el resultado
de una mayor productividad.

« Eliminacion de cuellos de botella en la produccidn y creacion de un clima
de trabajo distendido, lo que conduce a unas buenas relaciones humanas.

e Creacion de una conciencia respecto a la calidad y mayor satisfaccion de
los empleados en el trabajo, mejorando la cultura de la calidad de la
empresa.

e Mejora de la confianza entre los clientes.

e Mejora de la imagen y credibilidad de la empresa en los mercados
internacionales, lo cual es esencial para el éxito en la actividad

exportadora.

1.2.9. Norma ISO 9001:2000

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la

calidad, cuando una organizacion:

e Necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables, y

e Aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los

reglamentarios aplicables.



Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que
sean aplicables a todas las organizaciones, sin importar su tipo, tamafio y producto

suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se puedan
aplicar debido a la naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden

considerarse para su exclusion.

1.2.10. Clausulas de la Norma 1SO 9001:2000

A. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Requisitos generales

La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema
de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los

requisitos de esta Norma Internacional. La organizacion debe:

a. ldentificar los procesos

b. Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos

c. Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que
tanto la operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

d. Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién.

e. Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos.

f. Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados y la

mejora continua de estos procesos.

Requisitos de la documentacion

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:



a. Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de
la calidad.

b.  Un manual de la calidad.

c. Procedimientos documentados.

d. Documentacion de los procesos

e. Los registros requeridos por esta Norma Internacional.

B. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Compromiso de la direccion
La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo
e implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora
continua de su eficacia.

a. Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los

requisitos del cliente como los legales y reglamentarios
b. Estableciendo la politica de la calidad
c. Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,

d. Llevando a cabo las revisiones por la direccion, y

e. Asegurando la disponibilidad de recursos.

Enfoque al cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y

se cumplen con el proposito de aumentar la satisfaccion del cliente.

Politica de la calidad

La alta direccidn debe asegurarse de que la politica de la calidad:



a. Esadecuada al proposito de la organizacion,

b. Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad

c. Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos
de la calidad

d. Escomunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e. Esrevisada para su continua adecuacion.

Planificacion

Los objetivos deben ser medibles, establecerse en las funciones y niveles de todo
el personal. Entre los objetivos deberan figurar las responsabilidades y acciones
del personal sobre la satisfaccion del cliente y la mejora continua, todo ello debe
planificarse de forma que la alta direccion esté informada e implicada.

La Planificacion debera incluir todos los cambios y mejoras para asegurar que el
sistema se mantiene integro. La alta direccion debe asegurarse de que se cuente
con un sistema de comunicacion e informacion dentro de la organizacion capaz de

garantizar la eficiencia del sistema.

Responsabilidad, autoridad y comunicacion

La responsabilidad y autoridad debe fijarse sin olvidar que directivos, mandos y
trabajadores deben estar implicados. La alta direccion es la maxima responsable
de ello, por lo tanto debe asignar un miembro de la direccion como responsable
del sistema de gestion de la calidad, quien se asegurara que las decisiones de la

alta direccion se lleven a la préactica con sistema y metodologia.



Revision por la direccion

La alta direccion revisara el sistema periédicamente para asegurarse de que se
cumplen las decisiones politicas, objetivos y orientacion al cliente.

La revision debe ser metddica y documentarse con registros especificados

C. GESTION DE LOS RECURSOS

Gestidn de recursos

Para mantener el sistema y asegurar la satisfaccion del cliente habra que asignar

los recursos necesarios.

Recursos humanos

El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacién, habilidades y experiencia

apropiadas.

Infraestructura

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto. La
infraestructura incluye, cuando sea aplicable: edificios, espacio de trabajo y
servicios asociados, equipo para los procesos, (tanto hardware como software), y

servicios de apoyo tales (como transporte 0 comunicacion.

Ambiente de trabajo

La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para

lograr la conformidad con los requisitos del producto.



D. REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO

Planificacién de la realizacion del producto o servicio

La organizacién debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
Realizacion del producto o servicio. La planificacion de la realizacion del
producto debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de

gestién de la calidad.

Durante la planificacion de la realizacion del producto / servicio, la organizacién

debera determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

a. Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto / servicio

b. La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar
recursos especificos para el producto / servicio

c. Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento,
inspeccion y ensayo / prueban especificas para el producto / servicio asi
como los criterios para la aceptacion del mismo

d. Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizaciéon y el producto / servicio resultante cumplen los

requisitos

Procesos relacionados con el cliente

La empresa debe determinar los requisitos especificados por los clientes que
incluiran entrega, servicio y post venta, para clarificar este punto debemos decir
que los requisitos de los clientes pueden provenir de un analisis estadistico de las
expectativas que en todo caso, habra que realizar metdédicamente documentado las

acciones e integrando en el disefio todos los datos.



De esta revision deberdn generarse los registros necesarios. Para evitar
disconformidades y fallos perspectivos la organizacion debe dar informacion clara
y concreta, no recurrir al engafio publicitario ni crear expectativas falsas que no se

cumpliran.

Compras

Las compras obedeceran a uno de los procesos basicos de la empresa.

Segun el producto adquirido y su impacto final sobre a producto / servicio se
establecera controles y se documentaran. Los proveedores deberan ser evaluados y
seleccionados. Para comprar un producto deben describirse los requisitos que se
comunicaran al proveedor segun las caracteristicas e importancia del producto, la
organizacion fijara o no los controles o verificaciones necesarias,

documenténdolas.

Produccion y prestacion del servicio

La organizacién debe planificar y llevar a cabo la produccion y la prestacion del
servicio bajo condiciones controladas. La validacion debe demostrar la capacidad

de estos procesos para alcanzar los resultados planificados teniendo en cuenta:

Los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos

T &

La aprobacion de equipos y calificacion del personal

134

El uso de métodos y procedimientos especificos

o

Los requisitos de los registros, y

e. Validacion.



Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

La organizacion debe determinar el seguimiento y la medicion a realizar, y los
dispositivos de medicidn y seguimiento necesarios para proporcionar la
evidencia de la conformidad del producto / servicio con los requisitos

determinados.

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y
medicion pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los

requisitos de seguimiento y medicion.

E. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Generalidades

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento,

medicidn, analisis y mejora necesarios para:

a. Demostrar la conformidad del producto / servicio,
b. Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y

c. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las

técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

Seguimiento y Medicion

La informacion obtenida deberd ser seguida y medida, determindndose los
métodos apropiados para ello. Para determinar la conformidad, implantacion y
mantenimiento del Sistema se realizara periddicamente auditorias internas

definidas en un proceso documentado.



Control de productos no —conforme

La organizacion debe asegurarse de que el producto/servicio que no sea conforme
con los requisitos, se identifica y controla para prevenir su uso 0 entrega no
intencional. Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el
tratamiento del producto/servicio no conforme deben estar definidos en un
procedimiento documentado.

La organizacion debe tratar los productos no conformes mediante una 0 mas

de las siguientes maneras:

a. Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b. Autorizando su uso, liberaciébn o aceptacién bajo concesién por una
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente;

c. Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente

previsto.

Analisis de datos

El sistema tiene que ser eficaz, idoneo y funcional de acuerdo a lo previsto para

facilitar la mejora, para ello se recavaran y analizaran datos de:

a. La satisfaccion del cliente

b. La conformidad con los requisitos del producto/servicio

c. Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los
productos/servicios, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo
acciones preventivas, y

d. Los proveedores.



Mejora

La politica de calidad, los objetivos deben facilitar la mejora continua basandose
en las auditorias, andlisis de datos, acciones correctivas, prevencion y revision por

la direccion.

Para acciones correctivas y preventivas, se redactaran los procedimentos
documentados donde se definiran los pasos a dar para asegurar el resultado de las

acciones.!

1.3. Objetivos del Proyecto

1.3.1. Objetivo General

Disefiar un Manual de Calidad I1SO 9001:2000 aplicado al proceso de crédito de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato, con el propdsito de
establecer estandares de calidad para mantener una ventaja competitiva y lograr la

satisfaccion de sus clientes en el largo plazo.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Analizar los procesos Y tipos de crédito de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito OSCUS Ltda. con el proposito de establecer estandares de calidad
basados en la Norma ISO 9001:2000.

¢ Disefiar un sistema de gestion de la calidad aplicada al proceso de crédito,
con la finalidad de dar cumplimiento a la clausula 4. de la Norma 1SO
9001:2000

1 www.chospab.es/calidad/Ucalidad/Documentos/Normalnternacional ISO9001.pdf. Resumen.
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Formalizar la responsabilidad en la direccion para conocer, implantar,
difundir y evaluar de manera correcta la Norma de calidad en el proceso de
crédito.

Analizar la gestion de los recursos del proceso de crédito para formalizar el
sistema existente de manera que se pueda establecer estandares de calidad,

enfocados al recurso humano, material y de trabajo.

Planificar la realizacion del servicio de crédito tomando en cuenta los
procesos relacionados con el cliente, para cumplir con la clausula 7. que
exige la Norma ISO 9001:2000

Definir los procesos y procedimientos para la medicion, anélisis y mejora
de los procesos de crédito, y que busquen el cumplimiento de la Norma 1SO
9001:2000.



CAPITULO I
ANALISIS DEL PROCESO DE CREDITO

2.1. Tipos de credito

2.1.1. Crédito Quirografario

Son aquellos préstamos destinados para satisfacer necesidades de cualquier indole
del socio y seran garantizados con fianza bancaria o con dos garantes

domiciliados en el lugar de la concesion.

2.1.1.1. Requisitos

Entre los requisitos generales para la concesion de este crédito tenemos:

1. Hojade solicitud del crédito, llenada con letra legible.
2. Copia de la cédula de identidad y papeleta de votacion (socio, conyuge y
garantes con sus conyuges).
3. Certificado del curso de cooperativismo del socio.
4. Una fotografia tamafio carnet actualizada del socio.
5. Justificativo de ingresos (socio, conyuge, garantes)
e Certificado de la empresa o rol de pagos (tiempo de trabajo y sueldo).
e Permiso de funcionamiento o RUC del negocio.
e Certificado casa comercial, agricultor, ganadero, comerciante o
facturas de compra de la actividad que realiza.
e Copia de poliza, estado de cuenta corriente o libreta de ahorros de un
banco.
e Copia de la matricula o contrato de compra y venta del vehiculo (socio

y garante).



6. Copia de la carta de pago del predio o escrituras del socio o escrituras (socio

y garante).*?

2.1.1.2.  Politicas de Crédito*®

CUADRO # 2.- POLITICAS DE CREDITO PARA EL CREDITO QUIROGRAFARIO

Tasa de Interés Activa 16.94%

Encaje 5 por uno

Tiempo de encaje 15 dias

Monto Hasta 4000 délares

El 5% se acreditara en certificados de aportacion

Garantia del Crédito o
por cada crédito

Monto Solidario

100%

Plazo

Hasta 36 meses

Forma de Pago

Mensual, trimestral, semestral.

Sistema de Pago

Decreciente

Garantias

Hasta 2000 délares (1garante)
Hasta 4000 délares (2 garantes)

Seguro de Desgravamen

0.75% anual sobre saldos

Comision en la Concesion

1%

SOLCA

1%

Comision de Cobranza

Mas de 61 dias de atraso 1 dolar
Mas de 91 dias de atraso 3 dblares

Mas de 120 dias de atraso 5 ddlares

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato. Resolucion No. 033-RCA-
2000 de Consejo de Administracion.
Elaborado por: Mauricio Véasquez

2.1.2. Crédito Emergente

Son los destinados, a gastos de funerales de padres, hijos o conyuges del socio, o
cubrir gastos de reparacion de vivienda del socio o reposicidn de bienes muebles y
enseres de la misma, a gastos de reparacion de muebles, vehiculos, maquinaria o
equipo de propiedad del socio y que haya sido objeto de algun siniestro y a gastos
inmediatos o urgentes por fuerza mayor o caso fortuito sufridos por el socio,

conyuge, padres e hijos.

12 Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda.
13 Resolucién No. 033-RCA-2000 de Consejo de Administracion.




2.1.2.1. Requisitos
Entre los requisitos generales para la concesion de este crédito tenemos:

1. Hoja de solicitud del crédito, llenada con letra legible.
2. Copia de la cédula de identidad y papeleta de votacién (socio, conyuge y
garantes con sus conyuges).
3. Certificado del curso de cooperativismo del socio.
4. Una fotografia tamafio carnet actualizada del socio.
5. Justificativo de ingresos (socio, conyuge, garante (s))
o Certificado de la empresa o rol de pagos (tiempo de trabajo y sueldo).
e Permiso de funcionamiento o RUC del negocio.
e Certificado casa comercial, agricultor, ganadero, comerciante o
facturas de compra de la actividad que realiza.
e Copia de poliza, estado de cuenta corriente o libreta de ahorros de un
banco.
e Copia de la matricula o contrato de compra y venta del vehiculo (socio
y garante).
6. Copia de la carta de pago del predio o escrituras del socio o escrituras (socio

y garante).**

% Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda.



2.1.2.2.  Politicas de Crédito®®

CUADRO # 3.- POLITICAS DE CREDITO PARA EL CREDITO EMERGENTE

Tasa de Interés Activa 16.94%

Encaje 5 por uno

Tiempo de encaje Sin tiempo de encaje
Monto Hasta 1500 délares

Garantia del Crédito

El 5% se acreditara en certificados de aportacién por
cada crédito

Plazo

Hasta 18 meses

Forma de Pago

Mensual, trimestral, semestral.

Sistema de Pago

Decreciente

Garantias

Hasta 1500 délares (1garante)

Seguro de Desgravamen

0.75% anual sobre saldos

Comision en la Concesién

1%

SOLCA

1%

Comision de Cobranza

Mas de 61 dias de atraso 1 dolar
Mas de 91 dias de atraso 3 dolares
Mas de 120 dias de atraso 5 ddlares

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato. Resolucion No. 033-RCA-

2000 de Consejo de Administracion.
Elaborado por: Mauricio Vasquez

2.1.3. Crédito Hipotecario Comercial

Son créditos que estan destinados para toda inversion como puede ser el

transporte, la industria o la ganaderia. Con garantia hipotecaria.

2.1.3.1. Requisitos.

S o

Libreta de ahorros del socio.

Certificado del curso de cooperativismo.

Justificativo de ingreso del solicitante, conyuge.

Copia de la cédula de identidad y papeleta de votacion (socio, conyuge).
Una fotografia tamafio canet actualizada del socio.

Certificado del registrador de la propiedad que el predio no soporta

gravamen e historia de la misma hasta completar 15 afios.

1> Resolucién No. 033-RCA-2000 de Consejo de Administracion.




7. Certificado de avallos y catastros sobre el valor del predio.

8. Copias certificadas de las escrituras de la propiedad a hipotecarse, hasta

completar 15 afios minimo.

9. Linea de fabrica actualizada en la propiedad a hipotecarse.

10. Para la compra de casa o terreno la promesa de compraventa, con firmas de

responsabilidad y cédulas debidamente legalizadas y los documentos de los

numerales 6,7 y 10 del bien raiz a comprarse.

11. Otros que fueren necesarios segdn sea el caso.'®

2.1.3.2.  Politicas de Crédito'’

CUADRO # 4.- POLITICAS DE CREDITO PARA EL CREDITO HIPOTECARIO

COMERCIAL
Tasa de Interés Activa 16.94%
Encaje 6 por uno
Tiempo de encaje 15 dias
Monto Hasta12000 ddlares

Garantia del Crédito

El 5% se acreditara en certificados de aportacion por
cada crédito

Monto solidario

100%

Plazo

Hasta 48 meses

Forma de Pago

Mensual, trimestral, semestral.

Sistema de Pago

Decreciente

Garantias

Escritura del bien a hipotecar

Seguro de Desgravamen

0.75% anual sobre saldos

Comision en la Concesion

1.5%

SOLCA

1%

Comision de Cobranza

Mas de 61 dias de atraso 1 dolar
Mas de 91 dias de atraso 3 dolares
Mas de 120 dias de atraso 5 ddlares

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato. Resolucion No. 033-RCA-

2000 de Consejo de Administracion.
Elaborado por: Mauricio Véasquez

2.1.4. Crédito Hipotecario de Vivienda

Orientado a la solucién del problema de vivienda del socio, con plazos y montos

atractivos.

16 Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda.
! Resolucién No. 033-RCA-2000 de Consejo de Administracion.




2.14.1. Requisitos.

o ok~ w b -

10.
11.

12.

13.

Libreta de ahorros del socio.

Certificado del curso de cooperativismo.

Justificativo de ingreso del solicitante, conyuge.

Copia de la cédula de identidad y papeleta de votacién (socio, conyuge).
Una fotografia tamafio carnet actualizada del socio.

Certificado del registrador de la propiedad que el predio no soporta
gravamen e historia de la misma hasta completar 15 afios.

Certificado de avallos y catastros sobre el valor del predio.

Copias certificadas de las escrituras de la propiedad a hipotecarse, hasta
completar 15 afios minimo.

Para los préstamos de vivienda familiar o compra de terreno, certificado del
registrador de la propiedad y de avallos y catastros, en los que indique que
no posee vivienda y otro terreno.

Linea de fabrica actualizada en la propiedad a hipotecarse.

Adicionalmente, para préstamos de construccion o adecuacion de vivienda,
se presentardn planos debidamente aprobados en el Municipio de la
respectiva ciudad donde se efectuara la construccion, presupuesto de la obra
en formularios propios de la cooperativa, permiso de construccion
municipal, contrato con el profesional o persona para la construccion o
direccion técnica.

Para la compra de casa o terreno la promesa de compraventa, con firmas de
responsabilidad y cédulas debidamente legalizadas y los documentos de los
numerales 6,7 y 10 del bien raiz a comprarse.

Otros que fueren necesarios segun sea el caso.™
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2.14.2.

Politicas de Crédito®®

CUADRO #5.- POLITICAS DE CREDITO PARA EL CREDITO HIPOTECARIO DE

VIVIENDA
Tasa de Interés Activa 16.94%
Encaje 6 por uno
Tiempo de encaje 15 dias
Monto Hasta12000 ddlares

Garantia del Crédito

El 5% se acreditara en certificados de aportacion por
cada crédito

Monto solidario 100%
Plazo Hasta 60 meses
Forma de Pago Mensual.

Sistema de Pago

Decreciente

Garantias

Escritura del bien a hipotecar

Seguro de Desgravamen

0.75% anual sobre saldos

Comision en la Concesién

1.5%

SOLCA

1%

Comision de Cobranza

Mas de 61 dias de atraso 1 dolar
Mas de 91 dias de atraso 3 dolares
Mas de 120 dias de atraso 5 ddlares

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato. Resolucion No. 033-RCA-

2000 de Consejo de Administracion.
Elaborado por: Mauricio Vasquez

2.2. Procesos de Crédito

2.2.1. Proceso para la Obtencion del Crédito Quirografario

2.2.1.1. Socio Nuevo

T @

o o

Subproceso de calificacion

o Q —H~ o

Subproceso de apertura de cuenta

Subproceso para la obtencion de informacion del crédito quirografario
Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos

Subproceso de analisis de informe del verificador

Subproceso de revision en la Jefatura de Crédito

Subproceso de aprobacion del crédito

19 Resolucién No. 033-RCA-2000 de Consejo de Administracion.




J-

Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito

Subproceso de archivo de documentos

k. Subproceso de seguimiento del crédito

a. Subproceso de Apertura de Cuenta

La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

La persona ingresa al area bancos a la seccion d apertura de cuentas.

La encargada de apertura de cuentas proporciona informacién sobre los
requisitos* para la apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el
sistema.

El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta* para que el socio
realice el depdsito minimo requerido de 25 ddlares

El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros*, a partir de este momento el
nuevo socio esta listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos,
retiros, préstamos, inversiones, tarjeta de débito) y beneficiarse de los
servicios (atencién médica y odontoldgica, farmacia, fondo mortuorio ) de

la Cooperativa

NOTA.- Para acceder a un crédito se necesita ser socio minimo un mes.

Documentos:
*A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
* P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)

*L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)



b. Subproceso para la Obtencidn de Informacién del Crédito Quirografario

e Elsocio se acerca a la Secretaria de Crédito para solicitar informacion

e La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo al analista 4

e EI Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del credito.

e El Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud* de crédito

Documentos:

*R-001 Requisitos crédito quirografario (Anexo 5)
*S-001 Solicitud crédito quirografario (Anexo 6)

c. Subproceso de Recepcién y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de
Credito.

e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista realiza la verificacion en el sistema

e EIl Analista ingresa al menu principal del sistema opcién cliente/cliente con
el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.

e EIl Analista regresa al menu principal opcién cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al

socio.



e Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central
de Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio, de su conyuge, sus
garantes y conyuges de los garantes, dentro del Sistema Financiero, si aqui
se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacién al socio
hasta que se demuestre con documentos lo contrario.

e Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacién del socio.

e EIl Analista 4 verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y Si
no es garante en dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es
garante en dos créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

e Si no existe ningun problema con el garante, el Analista 4 pasa a la
verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en
certificados de aportacién y otras inversiones del Socio.

e Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo
la fecha de recepcidn y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

e EIl Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.

e Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias aproximadamente para

verificar el estado de su tramite.

Documentos:
* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)

d. Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e EI Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la
verificacion de datos.
e El Verificador zonifica la direccion del socio y garantes segun su portafolio

de créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.



Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe
inspeccionar el domicilio del socio y garantes, ingresando a sus domicilios
con el fin de comprobar la veracidad de los datos.

Si la informacion del domicilio del socio o garantes es incorrecta el
Verificador corrige y amplia la direccion referencial.

El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando
Ilamadas telefénicas a los lugares de trabajo o negocios presentados por el
socio.

El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

La carpeta regresa donde el Analista 4 incluido el informe del Verificador.

Documentos:

*1V-001  Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso de Analisis del Informe del Verificador

La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista 4.

El Analista 4 revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si
le informe del Verificador es malo (en caso de comprobar que la
informacion sobre el domicilio e ingresos presentada por el socio no es
veraz), el crédito es negado.

Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del
Verificador son ingresados al sistema por el Analista 4.

El Analista 4 ingresa los datos economicos del socio, su conyuge, de los
garantes y sus cényuges que se encuentran en la solicitud de crédito
presentada por el socio.

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona

un ndmero de solicitud.



El Analista 4 emite un informe* sobre las observaciones del verificador y

los datos de la carpeta del socio.

Documentos:

*]A-001  Informe Analista (Anexo 10)

Subproceso de Calificacion

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el credito.

La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito para su visto

bueno.

Documentos:
* C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

Subproceso de Revisién en la Jefatura de Crédito

La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e
informe del Analista 4.

En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 y se repite
todo el proceso.

Si la documentacién esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al

monto del credito. (Ver Anexo 12)



h. Subproceso de Aprobacion del Crédito

e EIl Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto (Ver Anexo
12) analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito sumillandolo.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Credito hasta
contactarse con los socios para realizar la legalizacion del pagaré y el

desembolso del dinero.

i. Subproceso de Legalizacién y Desembolso del Crédito

e Elsocio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré*.

e La Secretaria imprime el pagare.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista 4 para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garantes.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del credito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)

*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)



J.  Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados™ del dia.
e Clasifica a los créditos por los montos.
e La Secretaria envia la carpeta del socio con la documentacion del crédito,

al Analista 4 para su archivo.

Registros:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

k. Subproceso de Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para
saber si el destino del crédito cumplio su objetivo.

e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.1.2.  Socio Antiguo

Subproceso para la obtencién de informacion del crédito quirografario

T @

Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos

o o

Subproceso de analisis de informe del verificador

Subproceso de calificacion

@

f. Subproceso de revision en la Jefatura de Crédito

g. Subproceso de aprobacion del credito



h. Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
I. Subproceso de archivo de documentos

J. Subproceso de seguimiento del crédito

a. Subproceso para la Obtencion de Informacion del Crédito Quirografario

e El socio se acerca al Analista correspondiente segun su nimero de socio,
para pedir informacién de crédito.

e EIl Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del credito.

e EIl Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Documentos:

*R-001 Requisitos crédito quirografario (Anexo 5)
*S-001 Solicitud crédito quirografario (Anexo 6)

b. Subproceso de Recepcidn y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista.

e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del
socio* (contiene la informacion de creditos anteriores).

e EIl Analista ingresa al menu principal del sistema opcién cliente/cliente con
el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.

e EIl Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se



cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del
socio, comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las
renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de
crédito sigue, caso contrario se suspende.

El Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde se analizan
la calificacién del socio, de su conyuge, su garante y conyuge del garante,
dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad
se devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la carpeta del socio.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.
Si se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacion al socio
hasta que se cambie de garante.

El Analista verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no
es garante en dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es garante
en dos créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

Si no existe ningun problema con los garantes, el Analista pasa a la
verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en
certificados de aportacién y otras inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de credito.

El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.

Se pide al socio que regrese dentro ocho a diez dias aproximadamente para

verificar el estado de su tramite.



Documentos:

* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
Registros:
*HC-001 Historial Crediticio (Anexo 17)

c. Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e EIl Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion
de datos.

e El Verificador zonifica la direccion del socio y garantes segin su portafolio
de créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Si la informacion del domicilio del socio o garantes es incorrecta el
Verificador corrige y amplia la direcciéon referencial.

e El Verificador actualiza la informacion.

e El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

e La carpeta regresa donde el Analista incluido el informe del Verificador.

Documentos:

*1V-001 Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

d. Subproceso de Analisis del Informe del Verificador

e La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista.

e EIl Analista revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si el
informe del Verificador es malo (la informacion del domicilio e ingresos no
es veraz), el crédito es negado.

e Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del

Verificador son ingresados al sistema por el Analista.



El Analista ingresa los datos econdmicos del socio, su conyuge, de los
garantes y sus conyuges que se encuentran en la solicitud de crédito
presentada por el socio.
Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona
un namero de solicitud.
El Analista emite un informe* sobre las observaciones del Verificador y los

datos de la carpeta del socio.

Documentos:

*1A-001 Informe Analista (Anexo 10)

e. Subproceso de Calificacion

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

Si la calificacion es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las S5c’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio, caso contrario se niega el crédito.

La carpeta con la documentacion se envia a la Jefatura de Crédito

Documentos:

*(Cbh-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

f. Subproceso de Revision en la Jefatura de Crédito

La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e
informe del Analista.

En caso de encontrar algln error, la carpeta regresa al Analista y se repite

todo el proceso.



¢ Si la documentacion esté en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al
monto del crédito (Ver Anexo 12).

g. Subproceso de Aprobacion del Crédito

e EI Nivel de Aprobacién correspondiente (Ver Anexo 12) analiza la carpeta
del socio y aprueba el crédito, sumillandolo.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta
contactarse con los socios, para realizar la legalizacion del pagaré y
desembolso del dinero.

h. Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

e El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria ingresa al sistema para la realizacién del pagaré.

e La Secretaria imprime el pagaré*.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estdn correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garantes.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito*.

e EIl socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.



Documentos:

*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)

I. Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés* legalizados del dia.
e Clasifica a los créditos por los montos.

e La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Registros:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

j. Subproceso de Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizaciéon de los fondos) para
saber si el destino del crédito cumplio su objetivo.

e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplio el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.2. Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente

2.2.2.1. Socio Nuevo

a. Subproceso de apertura de cuenta
b. Subproceso para la obtencion de informacion del crédito emergente



o o
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o

Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos
Subproceso de analisis de informe del verificador

Subproceso de calificacion

Subproceso de revision en la Jefatura de Crédito

Subproceso de aprobacion del crédito

Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso de archivo de documentos

Subproceso de seguimiento del crédito

Subproceso de Apertura de Cuenta

e La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.
e La personaingresa al area bancos a la seccion d apertura de cuentas.

e La encargada de apertura de cuentas proporciona informacion sobre los

requisitos* para la apertura de una cuenta

e La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

e La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el

sistema.

e El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

e La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta* para que el socio

realice el depdsito minimo requerido de 25 ddlares

e El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

e La cajeraentrega al socio la tarjeta de ahorros*, a partir de este momento el

nuevo socio esta listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos,
retiros, préstamos, inversiones, tarjeta de débito) y beneficiarse de los
servicios (atencion médica y odontoldgica, farmacia, fondo mortuorio ) de

la Cooperativa

NOTA.- Para acceder a un crédito se necesita ser socio minimo un mes.



Documentos:

*A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
*P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)
*L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

b. Subproceso para la Obtencién de Informacién del Crédito Emergente

e El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para pedir informacion.

e La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo donde el Analista 4.

e EI Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino.

e El Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:
*R-001 Requisitos crédito emergente (Anexo 5)
*S-001 Solicitud crédito emergente (Anexo 6)

c. Subproceso de Recepcién y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de
Credito.

e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista realiza la verificacion en el sistema

e El Analista ingresa al mend principal del sistema opcion cliente/cliente con
el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.

e EIl Analista regresa al menu principal opcién cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el encaje necesario para acceder a un crédito, si no cumple con

estos requisitos se devuelve la documentacion al socio.



e Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central
de Riesgos, donde se analizan la calificacién del socio, de su conyuge, su
garante y conyuge del garante, dentro del Sistema Financiero, si aqui se
verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio
hasta que se demuestre con documentos lo contrario.

e Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacién del socio.

e EIl Analista 4 verifica si el garante estan en mora en la Cooperativa, y si no
es garante en dos créditos vigentes. Si el garante esta en mora o es garante
en dos créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

e Si no existe ningun problema con el garante, el Analista 4 pasa a la
verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en
certificados de aportacién y otras inversiones del Socio.

e Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo
la fecha de recepcidn y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

e EIl Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.

e Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:
* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)

d. Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e EI Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la
verificacion de datos.
e El Verificador zonifica la direccién del socio y garante segin su portafolio

de créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.



Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe
inspeccionar el domicilio del socio y garante, ingresando a sus domicilios
con el fin de comprobar la veracidad de los datos.

Si la informacion del domicilio del socio o garante es incorrecta el
Verificador corrige y amplia la direccion referencial.

El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo a través de
Ilamadas telefonicas al lugar de trabajo o negocio presentado por el socio.
El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

La carpeta regresa donde el Analista 4 incluido el informe del Verificador.

Documentos:

*1V-001  Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso de Analisis del Informe del Verificador

La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista 4.

El Analista 4 revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si
le informe del Verificador es malo (la informacion del domicilio e ingresos
no es veraz), el crédito es negado.

Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del
Verificador son ingresados al sistema por el Analista 4.

El Analista 4 ingresa los datos econdmicos del socio, su conyuge, del
garante y su coényuge, que se encuentran en la solicitud de crédito
presentada por el socio.

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona
un numero de solicitud.

El Analista 4 emite un informe* sobre las observaciones del verificador y

los datos de la carpeta del socio.



Documentos:
*1A-001  Informe Analista (Anexo 10)

Subproceso de Calificacion

e La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

e Si la calificacion es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el credito.

e La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito para su visto

bueno.

Documentos:
*(C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

Subproceso de Revision en la Jefatura de Crédito

e La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

e La Jefe de Crédito realiza la revision del credito, requisitos, calificacion e
informe del Analista 4.

e En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 y se repite
todo el proceso.

e Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al

monto del credito (Ver Anexo 12).



h. Subproceso de Aprobacion del Crédito

e EIl Nivel de Aprobacion correspondiente (Ver Anexo 12) analiza la carpeta
del socio y aprueba el crédito, sumillandolo.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta
contactarse con los socios, para realizar la legalizacion del pagaré y

desembolso del dinero.

i. Subproceso de Legalizacién y Desembolso del Crédito

e Elsocio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

e La Secretaria imprime el pagaré*.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista 4 para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garante.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)

*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)



J.  Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados™ del dia.
e Clasifica a los créditos por los montos.

e La Secretaria envia la carpeta al Analista 4 para su archivo.

Registros:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

k. Subproceso de Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacién de los fondos) para
saber si el destino del crédito cumplio su objetivo.

e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplio el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.2.2.  Socio Antiguo

Subproceso para la obtencién de informacidn del crédito emergente

T &

Subproceso de recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito

Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos

o o

Subproceso de analisis de informe del verificador
Subproceso de calificacion
Subproceso de revision en la Jefatura de Crédito

Subproceso de aprobacion del crédito

o Q —H~ o

Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito



1. Subproceso de archivo de documentos

j-  Subproceso de seguimiento del crédito

a. Subproceso para la Obtencién de Informacion del Crédito Emergente

El socio se acerca al Analista correspondiente segin su nimero de socio,
para pedir informacion de crédito.

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino.

El Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:
*R-001 Requisitos crédito emergente (Anexo 5)
*S-001 Solicitud crédito emergente (Anexo 6)

b. Subproceso de Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista.

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del
socio* (donde se encuentra informacion de créditos anteriores).

El Analista ingresa al men0 principal del sistema opcidn cliente/cliente con
el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.

El Analista regresa al mend principal opcion cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el encaje necesario para acceder a un crédito, si no cumple con

estos requisitos se devuelve la documentacion al socio.



Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del
socio, comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las
renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de
crédito sigue, caso contrario se suspende.

El Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde se analizan
la calificacién del socio, de su conyuge, su garante y conyuge del garante,
dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad
se devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la carpeta del socio.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.
Si se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacién al socio
hasta que se cambie de garante.

El Analista verifica si el garante estan en mora en la Cooperativa, y si no es
garante en dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es garante en
dos créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

Si no existe ningun problema con el garante, el Analista pasa a la
verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en
certificados de aportacién y otras inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcién y el sello que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.

Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:
* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)



Registros:
*HC-001 Historial Crediticio (Anexo 17)

Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e EIl Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion
de datos.

e EIl Verificador zonifica la direccidn del socio y garante segin su portafolio
de créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Si la informaciéon del domicilio del socio o garante es incorrecta el
Verificador corrige y amplia la direccion referencial.

e El Verificador actualiza la informacion.

e El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

e La carpeta regresa donde el Analista incluido el informe del Verificador.

Documentos:

*1V-001  Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

. Subproceso de Analisis del Informe del Verificador

La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista.

e EIl Analista revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si el
informe del Verificador es malo (la informacion del domicilio e ingresos
del socio no son veraces), el crédito es negado.

e Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del
Verificador son ingresados al sistema por el Analista.

e EIl Analista ingresa los datos econémicos del socio, su conyuge, del garante

y su cényuge.



Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona
un namero de solicitud.
El Analista emite un informe* sobre las observaciones del Verificador y los

datos de la carpeta del socio.

Documentos:

*]A-001  Informe Analista (Anexo 10)

Subproceso de Calificacion

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio, caso contrario se niega el crédito.

La carpeta con la documentacion se envia a la Jefatura de Crédito

Documentos:

*(C5-001  Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

Subproceso de Revision en la Jefatura de Crédito

La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e
informe del Analista.

En caso de encontrar algln error, la carpeta regresa al Analista y se repite
todo el proceso.

Si la documentacién esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al

monto del credito (Ver Anexo 12).



g. Subproceso de Aprobacion del Crédito

e EIl Nivel de Aprobacion correspondiente (Ver Anexo 12) analiza la carpeta
del socio y aprueba el crédito.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Credito hasta
contactarse con los socios para realizar la legalizacion del pagaré y el

desembolso del dinero.

h. Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

e Elsocio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

e La Secretaria imprime el pagaré*.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garante.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del credito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)

*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)



I. Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia*.
e Clasifica a los créditos por los montos.

e La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Documento:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

j. Subproceso de Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizaciéon de los fondos) para
saber si el destino del crédito cumplio su objetivo.

e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplio el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.3 Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial

2.2.3.1.  Socio Nuevo

a.  Subproceso de apertura de cuenta

b. Subproceso para la obtencion de informacion del crédito hipotecario
comercial

c.  Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

d.  Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos

e.  Subproceso de avalto



> @

e

Subproceso de revision en el Departamento Juridico
Subproceso de calificacion

Subproceso de aprobacion del crédito

Subproceso de elaboracion de la minuta

Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso de archivo de documentos

Subproceso de seguimiento del crédito

Subproceso de Apertura de Cuenta

La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

La persona ingresa al area bancos a la seccion de apertura de cuentas.

La encargada de apertura de cuentas proporciona informacién sobre los
requisitos* para la apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el
sistema.

El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta* para que el socio
realice el depdsito minimo requerido de 25 dblares

El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros*, a partir de este momento el
nuevo socio esta listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos,
retiros, préstamos, inversiones, tarjeta de débito) y beneficiarse de los
servicios (atencion médica y odontologica, farmacia, fondo mortuorio ) de

la Cooperativa

NOTA.- Para acceder a un crédito se necesita ser socio minimo un mes.



b.

C.

Documentos:

*A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
*P-001 Papeleta de depdsito (Anexo 3)
*L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

Subproceso para la Obtencion de Informacién del Crédito Hipotecario

Comercial

e Elsocio se acerca a la Secretaria de Crédito para pedir informacion.

e La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo donde el Analista 4.

e EI Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino. Ademas Se
pregunta la fecha de inscripcion en el Registro de la Propiedad de las
escrituras, para verificar si el predio no tiene ningun gravamen y que las
escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del crédito.

e El Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:
* R-002 Requisitos crédito hipotecario comercial (Anexo 25)
*S-001 Solicitud crédito hipotecario comercial (Anexo 6)

Subproceso de Recepcidn y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos en una carpeta
al Analista de Crédito.
e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente

llena.



Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista indica al socio que se realizara una previa
inspeccidn en su casa y en su trabajo.

El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al mena principal
opcion cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los
datos personales del socio.

El Analista regresa al menu principal opcién cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central
de Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge,
dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad
se devuelve la documentacién al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacién del socio.
El Analista 4 pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se
analizan los montos en certificados de aportacion y otras inversiones del
Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo
la fecha de recepcidn y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.

Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:

* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)



d. Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e.

e El Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la
verificacion de datos.

e El Verificador zonifica la direccién del socio segin su portafolio de
créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe
inspeccionar el domicilio del socio, ingresando a sus domicilios con el fin
de comprobar la veracidad de los datos.

e Si la informacion del domicilio del socio es incorrecta el Verificador
corrige y amplia la direccion referencial.

e EI Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando
Ilamadas al trabajo o negocio presentado por el socio.

e EIl Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Documentos:

*1V-001  Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso de Avaluo

e La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de tramite hipotecario
para entregar a los Peritos respectivos para la realizacion del avalto del
inmueble a hipotecarse.

e EI Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el
avalto del bien.

e EI Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.



El Perito realiza el informe* correspondiente a la inspeccién y al avalto del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

El informe se adjunta a la carpeta del socio.

La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria verifica si el valor del avalo cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avalto). Si no cubre se devuelven los
papeles al Analista para que indique al socio el monto que se le pude
proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha
de recepcion y la fecha que envi6 al Departamento Juridico el monto, el
nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al

Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:

*1P-001 Informe Perito (Anexo 19)
*M-001 Memorando de Secretaria de Crédito (Anexo 20)

Subproceso de Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en
regla.

El Departamento Juridico realiza un informe*.

El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el
informe.

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Documentos:

*1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)



g. Subproceso de Calificacion

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

Si la calificacion es del 70% o mas, (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5c¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el credito.

La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Documentos:

*(C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

h. Subproceso de Aprobacion del Crédito

La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

La Jefe de Credito realiza la revision de toda documentacion y que los
informes sean favorables.

En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 para su
modificacion.

La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite
su opinion acerca del crédito.

Si la documentacion esta en orden la Jefe de Credito envia la carpeta a la
Subgerencia para la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algin error la carpeta
regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinioén.

Si la opinion es favorable se envia por medio del sistema el informe y la

carpeta a Gerencia.



j-

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se

envia al Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:

*M-002 Memorando de Gerencia (Anexo 22)

Subproceso de Elaboracion de la Minuta

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la
minuta*.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Pablica.
La Escritura Publica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.

El Departamento Juridico emite un informe final* que se adjunta a la
carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el
numero y fecha de inscripcidn, y archiva en la carpeta del socio.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta

contactarse con los socios para la legalizacion del pagaré y el desembolso

del dinero.

Documentos:
*MT-001 Minuta (Anexo 23)
*1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)

Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.
La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré*.



incorrecto se regresa al Analista 4 para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

e Unavez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e EIl pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su

custodia.
e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del credito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propdsito de que sepa las

condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)

Subproceso de Archivo de Documentos

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados* del dia.
Clasifica a los créditos por los montos.

La Secretaria envia la carpeta al Analista 4 para su archivo.

Registros:

*LP-001 Listado de Pagares (Anexo 16)

Subproceso de Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento para saber si el destino del crédito cumplié su

objetivo.



e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito
y se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplio el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.3.2.  Socio Antiguo

a. Subproceso para la obtencién de informacion del crédito hipotecario

comercial
b.  Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
c.  Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos
d.  Subproceso de avalto
e.  Subproceso de revision en el Departamento Juridico
f.  Subproceso de calificacion
g.  Subproceso de aprobacion del crédito
h.  Subproceso de elaboracion de la minuta

i.  Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
J- Subproceso de archivo de documentos
K.  Subproceso de seguimiento del crédito

Subproceso para la Obtencién de Informacién del Crédito Hipotecario

o

Comercial

e EIl socio se acerca al Analista correspondiente segun su nimero de socio
para pedir informacién de crédito.

e EI Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino. Ademas se

pregunta la fecha de inscripcion en el Registro de la Propiedad de las



escrituras, para verificar si el predio no tiene ningin gravamen y que las
escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del crédito.

e EIl Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:
*R-002 Requisitos crédito hipotecario comercial (Anexo 25)
*S-001  Solicitud crédito hipotecario comercial (Anexo 6)

b. Subproceso de Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Creédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de
Credito.

e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del
socio*.

e El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al mena principal
opcion cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los
datos personales del socio.

e EIl Analista regresa al menu principal opcidn cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

e Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del
socio, comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las

renovaciones.



Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de
crédito sigue, caso contrario se suspende.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacién al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacién del socio.
El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.
El Analista pasa a la verificacién de la pantalla de inversiones, donde se
analizan los montos en certificados de aportacion y otras inversiones del
Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su
carpeta y archiva.

Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:
* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)

Registros:
*HC-001 Historial Crediticio (Anexo 17)



c. Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e El Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion
de datos.

e El Verificador zonifica la direccion del socio segun su portafolio de
créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador
actualiza los datos del socio.

e El Verificador actualiza la informacién del socio.

e El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

e La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Documentos:

*1V-001 Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

d. Subproceso de Avallto

e La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de tramite hipotecario
para entregar a los Peritos respectivos para la realizacion del avalto del
inmueble a hipotecarse.

e EI Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el
avalto del bien.

e El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

e El Perito realiza el informe* correspondiente a la inspeccion y al avalto del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

e El informe se adjunta a la carpeta del socio.

e La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.



f.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avaltio). Si no cubre se devuelven los
papeles al Analista para que indique al socio el monto que se le pude
proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha
de recepcion y la fecha que envié al Departamento Juridico el monto, el
nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al

Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:

*1P-001 Informe Perito (Anexo 19)
*M-001 Memorando de Secretaria de Credito (Anexo 20)

Subproceso de Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en
regla.

El Departamento Juridico realiza un informe*.

El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el
informe.

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Documentos:

*1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)

Subproceso de Calificacion

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
en base a las 5 c’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,

caracter y condicion).



e Silacalificacion es del 70% o mas, (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5c¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el crédito.

e La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Documentos:
*(C5-001 Calificacion 5 c’s (Anexo 11)

Subproceso de Aprobacion del Credito

e La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

e La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los
informes sean favorables.

e En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista para su
modificacion.

e La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite
su opinion acerca del crédito.

¢ Si la documentacion esta en orden la Jefe de Créedito envia la carpeta a la
Subgerencia para la revision de los documentos.

e La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algin error la carpeta
regresa al Analista.

e La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

e Si la opinidn es favorable se envia por medio del sistema el informe y la
carpeta a Gerencia.

e En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.

e Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se

envia al Departamento Juridico mediante memorando*.



Documentos:
*M-002 Memorando de Gerencia (Anexo 22)

Subproceso de Elaboracion de la Minuta

e La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la
minuta*.

e Elsocio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Pablica.

e La Escritura Piblica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.

e EI Departamento Juridico emite un informe final* que se adjunta a la
carpeta del socio.

e La carpeta pasa al Analista para que este registre la Hipoteca con el niUmero
y fecha de inscripcidn, y archiva en la carpeta del socio.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta

contactarse con los socios, para la legalizacion del pagaré.

Documentos:
*MT-001 Minuta (Anexo 23)
*1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)

Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

e Elsocio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

e La Secretaria imprime el pagaré*.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

e Unavez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e EIl pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su

custodia.



e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propdsito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
* P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
*HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

J.  Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia*.
e Clasifica a los créditos por los montos.

e La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Registros:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

k. Subproceso de Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento para saber si el destino del crédito cumplié su
objetivo.

e Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Credito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

e Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.



2.2.4. Proceso para la Obtencién del Crédito Hipotecario de Vivienda

2.2.4.1. Socio Nuevo

o o

o Q —Hh o

o

Subproceso de apertura de cuenta

Subproceso para la obtencion de informacion del crédito hipotecario
comercial

Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos
Subproceso de avalto

Subproceso de revision en el Departamento Juridico

Subproceso de calificacion

Subproceso de aprobacion del crédito

Subproceso de elaboracion de la minuta

Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso de archivo de documentos

Subproceso de seguimiento del crédito

Subproceso de Apertura de Cuenta

La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

La persona ingresa al &rea bancos a la seccion d apertura de cuentas.

La encargada de apertura de cuentas proporciona informacién sobre los
requisitos* para la apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el
sistema.

El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta* para que el socio
realice el depdsito minimo requerido de 25 dolares



e El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

e La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros*, a partir de este momento el
nuevo socio esta listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos,
retiros, préstamos, inversiones, tarjeta de débito) y beneficiarse de los
servicios (atencién médica y odontoldgica, farmacia, fondo mortuorio ) de

la Cooperativa

NOTA.- Para acceder a un crédito se necesita ser socio minimo un mes.

Documentos:
*A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
*P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)
*L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

b. Subproceso para la Obtencion de Informacién del Crédito Hipotecario de

Vivienda

e El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para pedir informacién.

e La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo donde el Analista 4.

e El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual sera su destino. Ademas Se
pregunta la fecha de inscripcion en e Registro de la Propiedad de las
escrituras, para verificar si el predio no tiene ningin gravamen y que las
escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afos.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del crédito.

e EIl Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:

* R-002 Requisitos crédito hipotecario de vivienda (Anexo 25)
*S-001 Solicitud crédito hipotecario de vivienda (Anexo 6)



c. Subproceso de Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos en una carpeta
al Analista de Crédito.

e EIl Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista indica al socio que se realizara una previa
inspeccion en su casa y en su trabajo.

e EIl Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al mena principal
opcion cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los
datos personales del socio.

e EIl Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

e Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central
de Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge,
dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad
se devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

e Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacién del socio.

e EIl Analista 4 pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se
analizan los montos en certificados de aportacion y otras inversiones del
Socio.

e Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo
la fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la

solicitud indicando que es primera vez.



e EIl Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su nimero respectivo y archiva.
e Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:
* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)

Subproceso de Verificacién de Datos de Domicilio e Ingresos

e EI Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la
verificacion de datos.

e EI Verificador zonifica la direccion del socio segun su portafolio de
créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe
inspeccionar el domicilio del socio, ingresando a su domicilio con el fin de
comprobar la veracidad de los datos.

e Si la informacion del domicilio del socio es incorrecta el Verificador
corrige y amplia la direccion referencial.

e EIl Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, llamando al
trabajo 0 negocio presentado por el socio.

e El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

e Lacarpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Documentos:
*1V-001 Informe Verificador (Anexo 9)

Registros:
*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)



e.

f.

Subproceso de Avaluo

La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de trdmite hipotecario
para entregar a los Peritos respectivos para la realizacion del avalto del
inmueble a hipotecarse.

El Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el
avaluo del bien.

El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

El Perito realiza el informe* correspondiente a la inspeccion y al avalio del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

El informe se adjunta a la carpeta del socio.

La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avalto). Si no cubre se devuelven los
papeles al Analista para que indique al socio el monto que se le pude
proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha
de recepcion y la fecha que envid al Departamento Juridico el monto, el
nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al

Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:
IP-001 Informe Perito (Anexo 19)
*M-001 Memorando de Secretaria de Credito (Anexo 20)

Subproceso de Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en
regla.

El Departamento Juridico realiza un informe*.



e EI Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el
informe.

e La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Documentos:
*1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)

Subproceso de Calificacion

e La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

e Silacalificacion es del 70% o mas, (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el crédito.

e La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Documentos:
*(Cbh-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)

Subproceso de Aprobacién del Crédito

e LaJefe de Crédito recibe la carpeta del socio

e La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los
informes sean favorables.

e En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 para su
modificacion.

e La Jefe de Credito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite

su opinion acerca del credito.



e Si la documentacion estd en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la
Subgerencia para la revision de los documentos.

e La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algin error la carpeta
regresa al Analista.

e La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

e Si la opinion es favorable se envia por medio del sistema el informe, y la
carpeta a Gerencia.

e En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.

e Una vez aprobado el crédito por el nivel 3, (Ver Anexo 12) la carpeta se

envia al Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:
*M-002 Memorando de Gerencia (Anexo 22)

Subproceso de Elaboracion de la Minuta

e La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la
minuta*.

e El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Publica.

e La Escritura Publica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.

e EI Departamento Juridico emite un informe final* que se adjunta a la
carpeta del socio.

e La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el
numero y fecha de inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

e La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta
contactarse con los socios, para la legalizacion del pagaré y el desembolso
del dinero.



Documentos:

*MT-001 Minuta (Anexo 23)
*1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)

J. Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

o El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

o La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

o La Secretaria imprime el pagaré*.

o La Secretaria verifica si los datos del pagaré estdn correctos. Si esta

incorrecto se regresa al Analista 4 para ser corregidos.

. Si el pagaré estéa correcto se legaliza a través de la firma del socio.

o Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

o El pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su
custodia.

o La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

o La Secretaria imprime la hoja de liquidacién del crédito*.

o El socio firma la hoja de liquidacion con el propdsito de que sepa las

condiciones del crédito.
. La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
* P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
*HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

k. Subproceso de Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia*.

Clasifica a los créditos por los montos.

La Secretaria envia la carpeta al Analista 4 para su archivo.



Registros:
*LP-001 Listado de Pagares (Anexo 16)

I.  Subproceso de Seguimiento del Crédito

o Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento para saber si el destino del crédito cumplié su
objetivo.

o Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

o Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.

2.2.4.2.  Socio Antiguo

a. Subproceso para la obtencién de informacion del crédito hipotecario

comercial
b.  Subproceso de recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
c.  Subproceso de verificacion de datos de domicilio e ingresos
d.  Subproceso de avalto
e.  Subproceso de revision en el Departamento Juridico
f.  Subproceso de calificacion
g. Subproceso de aprobacion del credito
h.  Subproceso de elaboracion de la minuta

i.  Subproceso de legalizacion y desembolso del crédito
J. Subproceso de archivo de documentos

k.  Subproceso de seguimiento del crédito



a. Subproceso para la Obtencion de Informacion del Credito Hipotecario de

Vivienda

e El socio se acerca al Analista correspondiente segin su nimero de socio
para pedir informacién de crédito.

e El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones
por las cuales el socio solicita el crédito y cual serd su destino. Ademas se
pregunta la fecha de inscripcion en e Registro de la Propiedad de las
escrituras, para verificar si el predio no tiene ningun gravamen y que las
escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

e EIl Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto
del crédito) que debe estar depositado por lo menos 15 dias para la
realizacion del crédito.

e EIl Analista entrega al socio los requisitos* y la solicitud de crédito*

Documentos:
* R-002 Requisitos crédito hipotecario de vivienda (Anexo 25)
*S-001 Solicitud crédito hipotecario de vivienda (Anexo 6)

b. Subproceso de Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos en Analista de
Crédito.

e EI Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente
llena.

e Silasolicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su
correccion, si no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del
socio*.

e EIl Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al menu principal
opcidn cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los

datos personales del socio.



El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar
los datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se
cuente con el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un
crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del
socio, comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las
renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de
crédito sigue, caso contrario se suspende.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con
documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el
informe de la Central de Riesgos* y adjunta a la documentacion del socio.
El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.
El Analista pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se
analizan los montos en certificados de aportacién y otras inversiones del
Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su
carpeta y archiva.

Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de

su tramite.

Documentos:

* CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)



Registros:
*HC-001 Historial Crediticio (Anexo 17)

Subproceso de Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

e EIl Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion
de datos.

e EI Verificador zonifica la direccién del socio segin su portafolio de
créditos diario*, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

e Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador
actualiza los datos del socio.

e El Verificador actualiza la informacion del socio.

e El Verificador realiza un informe* tanto por escrito como en el sistema.

e Lacarpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Documentos:

*1V-001  Informe Verificador (Anexo 9)
Registros:

*V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso de Avaluo

e La Jefe de Credito clasifica las carpetas de crédito de tramite hipotecario
para entregar a los Peritos respectivos para la realizacion del avalto del
inmueble a hipotecarse.

e EI Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el
avaluo del bien.

e El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

e El Perito realiza el informe* correspondiente a la inspeccion y al avalto del

bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).



e El informe se adjunta a la carpeta del socio.

e La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

e La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avalto). Si no cubre se devuelven los
papeles al Analista para que indique al socio el monto que se le pude
proporcionar con esa hipoteca.

e La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha
de recepcion y la fecha que envid al Departamento Juridico el monto, el
nombre y el nimero del socio.

e La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al

Departamento Juridico mediante memorando™.

Documentos:
*1P-001 Informe Perito (Anexo 19)
*M-001 Memorando de Secretaria de Crédito (Anexo 20)

Subproceso de Revision en el Departamento Juridico

e EIl Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en
regla.

e El Departamento Juridico realiza un informe*.

e EIl Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el
informe.

e La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Documentos:
*1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)



f.

Subproceso de Calificacion

e La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista
en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital,
caracter y condicion).

e Silacalificacién es del 70% o mas, (Ver Anexo 18), el socio puede acceder
al crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la
carpeta del socio., caso contrario se niega el crédito.

e La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Documentos:

*(C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
Subproceso de Aprobacién del Crédito

La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los
informes sean favorables.

En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista para su
modificacion.

La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite
su opinion acerca del crédito.

Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la
Subgerencia para la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algin error la carpeta
regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

Si la opinion es favorable se envia por medio del sistema el informe y la

carpeta a Gerencia.



En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexol2), la carpeta se

envia al Departamento Juridico mediante memorando*.

Documentos:

*M-002 Memorando de Gerencia (Anexo 22)

Subproceso de Elaboracion de la Minuta

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la
minuta*.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Pablica.
La Escritura Publica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.

El Departamento Juridico emite un informe final* que se adjunta a la
carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista para que este registre la Hipoteca con el nimero
y fecha de inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta
contactarse con los socios, para le legalizacién del pagaré y el desembolso

del dinero.

Documentos:

*MT-001 Minuta (nexo 23)

1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)

Subproceso de Legalizacion y Desembolso del Crédito

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito, para
continuar con los tramites correspondientes del credito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.



e La Secretaria imprime el pagaré*.

e La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta
incorrecto se regresa al Analista para ser corregidos.

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e EIl pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su
custodia.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos*.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propdsito de que sepa las
condiciones del crédito.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la

cuenta del socio.

Documentos:
*P-001 Pagaré (Anexo 13)
*TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
*HL-001 Hoja de liquidacién (Anexo 15)

Subproceso de Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia*.
e Clasifica a los créditos por los montos.

e La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Registros:
*LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)



k. Subproceso de Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento para saber si el destino del crédito cumplié su
objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y
se cobrara inmediatamente todo el credito de acuerdo a las clausulas del
pagaré y las estipuladas en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver Anexo 1)

Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su

cancelacion de acuerdo con la tabla de pagos.



CAPITULO 11l
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD APLICADO AL CREDITO

Para el cumplimiento de la Norma 1SO 9001-2000, con la finalidad de adoptar un
sistema de gestion de calidad aplicado al proceso de crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato, se establecen los siguientes puntos:

a. Objetivo y Campo de aplicacion

La Norma ISO 9001 especifica los registros de una empresa que quiera lograr la
certificacion demostrando su capacidad de satisfacer al cliente, cumplir con los
reglamentos o leyes aplicables y manteniendo en marcha un sistema de gestion de

la calidad que demuestre la mejora continua de la organizacion.

La Norma se aplica a todo tipo de empresa independientemente de que produzca
bienes o preste servicios, asi como de su tamafio o especialidad. Los principios
son genéricos y sera necesario adaptarlos a cada empresa segun sus
caracteristicas.

b. Norma para consulta

La ISO 9000:2000 Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

c. Términosy definiciones

Son aplicables todos los términos y definiciones indicadas en la Norma ISO

9000:2000; se precisa especialmente que el término”’producto” pueda significar

“servicio” cuando corresponda.

2 SENLLE ANDRES, EDUARDO MARTINEZ, NICOLAS MARTINEZ. Las Nuevas Normas
ISO 9000:2000. P4g.36. Copia.



3.1.  Requisitos generales

La Norma dice textualmente:

“La organizaciéon debe establecer, documentar, implementar y mantener un

sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia como

requisito”21

Para cumplir estos requisitos se tiene que.

3.1.1. ldentificar y analizar procesos

CUADRO # 6.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO QUIROGRAFARIO

SOCIO NUEVO
Proceso para la Obtencion del Crédito Quirografario Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de cuenta Pagina 36
Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario | Pagina 37
Subproceso c: Recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 37
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pagina 38
Subproceso e: Andlisis del informe del verificador Pagina 39
Subproceso f: Calificacion Pagina 40
Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito Pagina 40
Subproceso h: Aprobacion del crédito Pagina 41
Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 41
Subproceso j: Archivo de documentos Pagina 42
Subproceso k: Seguimiento del crédito Pagina 42

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.1., pagina 35
Elaborado por: Mauricio Véasquez

2L SENLLE ANDRES, EDUARDO MARTINEZ, NICOLAS MARTINEZ. Las Nuevas Normas
ISO 9000:2000. P4g.36. Copia.




CUADRO # 7.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO QUIROGRAFARIO

SOCIO ANTIGUO

Proceso para la Obtencion del Crédito Quirografario Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencidn de informacion del crédito quirografario | Pagina 43
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 43
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pagina 45
Subproceso d: Analisis del informe del verificador Pagina 45
Subproceso e: Calificacion Pagina 46
Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito Pagina 46
Subproceso g: Aprobacion del crédito Pagina 47
Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 47
Subproceso i: Archivo de documentos Pagina 48
Subproceso j: Seguimiento del crédito Pagina 48

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.2., pagina 42
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 8.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO EMERGENTE

SOCIO NUEVO

Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta Pagina 49
Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario | Pagina 50
Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Péagina 50
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pégina 51
Subproceso e: Analisis del informe del verificador Pagina 52
Subproceso f: Calificacion Pagina 53
Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito Pagina 53
Subproceso h: Aprobacidon del crédito Péagina 54
Subproceso i: Legalizacidn y desembolso del crédito Pagina 54
Subproceso j: Archivo de documentos Pagina 55
Subproceso k: Seguimiento del crédito Péagina 55

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.1., pagina 48
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 9.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO EMERGENTE

SOCIO ANTIGUO

Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencidn de informacion del crédito quirografario | Pagina 56
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 56
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pagina 58
Subproceso d: Analisis del informe del verificador Pagina 58
Subproceso e: Calificacion Pagina 59
Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito Pagina 59
Subproceso g: Aprobacion del crédito Péagina 60
Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 60
Subproceso i: Archivo de documentos Pagina 61
Subproceso j: Seguimiento del crédito Péagina 61

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.2., pagina 55
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 10.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO HIPOTECARIO

COMERCIAL SOCIO NUEVO

Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial

Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta Pagina 62
Subproceso b: Obtencion de informacién de crédito hipotecario | Pagina 63
comercial

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 63
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Péagina 65
Subproceso e: Avallo Pagina 65
Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico Pagina 66
Subproceso g: Calificacion Pagina 67
Subproceso h: Aprobacidon del crédito Pagina 67
Subproceso i: Elaboracion de la minuta Pagina 68
Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 68
Subproceso k: Archivo de documentos Pagina 69
Subproceso I: Seguimiento del crédito Pagina 69

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 61
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 11.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO HIPOTECARIO
COMERCIAL SOCIO ANTIGUO

Proceso para la obtencion del Crédito Hipotecario Comercial
Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion de crédito hipotecario

comercial Pagina 70
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 71
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pagina 73
Subproceso d: Avalio Pagina 73
Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico Pagina 74
Subproceso f: Calificacion Pégina 74
Subproceso g: Aprobacion del crédito Péagina 75
Subproceso h: Elaboracién de la minuta Pagina 76
Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 76
Subproceso j: Archivo de documentos Pagina 77
Subproceso k: Seguimiento del crédito Pagina 77

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 70
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 12.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO HIPOTECARIO DE
VIVIENDA SOCIO NUEVO

Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario de Vivienda Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta Pagina 78
Subproceso b: Obtencidn de informacion de crédito hipotecario de

vivienda Pagina 79
Subproceso c: Recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 80
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pégina 81
Subproceso e: Avallo Pégina 82
Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico Pagina 82
Subproceso g: Calificacién Pagina 83
Subproceso h: Aprobacidon del crédito Pagina 83
Subproceso i: Elaboracion de la minuta Péagina 84
Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 85
Subproceso k: Archivo de documentos Pagina 85
Subproceso I: Seguimiento del crédito Pagina 86

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 78
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 13.- PROCESO PARA LA OBTENCION DEL CREDITO HIPOTECARIO DE
VIVIENDA SOCIO ANTIGUO

Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario de Vivienda
Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacién de crédito hipotecario de

vivienda Pagina 87
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Pagina 87
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Pagina 89
Subproceso d: Avalio Pagina 89
Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico Pagina 90
Subproceso f: Calificacion Pégina 91
Subproceso g: Aprobacion del crédito Pagina 91
Subproceso h: Elaboracién de la minuta Pagina 92
Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito Pagina 92
Subproceso j: Archivo de documentos Pagina 93
Subproceso k: Seguimiento del crédito Pagina 94

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 86
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.2. Determinar la interaccion y relacion entre procesos confeccionando

los mapas de procesos




INICIO

a persona decide formai
parte de la cooperativa

Persona ingresa al
area bancos a
apertura de
cuentas

La encargada de
apertura de cuentas
proporciona
informacion

Encargada ingresa en
el sistema la solicitud

| sistema asigna
automaticamente el
nuevo ndmero de

socio

SUBPROCESO B
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informacion

v
La secretaria
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nuevo al Analista

4

v
El Analista
entrevista al socio
para saber el
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)

El Analista informa al
socio sobre los
requisitos y entrega la
solicitud de crédito

La Encargada de
Apertura de cuentas
entrega papeleta para
el depdsito minimo
requerido

El socio nuevo
realiza el depdsito
en caja

v

La cajera entrega
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ahorros al nuevo
socio

v

Libreta de ahorros

SUBPROCESO B
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crédito (vacia)

SOCIO

SUBPROCESO C

DEL SOCIO
A

SUBPROCESO C
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solicitud llena y los
requisitos al
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Requisitos
A 4

Solicitud llena

ANALISTA
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documentos en
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verificacion en el
sistema

En el mend opcién
cliente/cliente verifica
los datos personales
del socio

En el menu opcién
cliente/consulta
verifica los datos

econdémicos del socio

iempo de ahorro y’
encaje

El Analista verifica la
Central de Riesgos

La calificacion del socio,
cényuge, y garantes

Imprime
calificacion de la
central de riesgos

| Analista verifica en
la Cooperativa

informacién de los

garantes

Los garantes no
registran mora o 2
créditos vigentes

Registro sobre los
datos de otras
inversiones del socio

El Analista sella la
solicitud con la
fecha, tipo de
crédito.

SUBPROCESO D

SUBPROCESO D

El Analista
entrega la carpeta
del socio al
verificador

VERIFICADOR

Zonifica la
direccion del socio
y garantes

v

No»{ SOCIO

Verifica la
ubicacion exacta
del domicilio

i Corrige
formacion correcta de ge y
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¢ referencial
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v
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3.1.3. Determinar la metodologia para garantizar que los procesos y su

control son eficaces

3.1.3.1.  Proceso para la obtencién del crédito quirografario - socio nuevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

e Laencargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.
Control: Ingreso de datos en el sistema que se maneja en el area de apertura

de cuentas

e El sistema asigna automaticamente el nimero de socio
Control: Se controla a través de la numeraciéon de los socios existente en el

sistema.

e El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas
Control: Se controla a través del registro de depdsitos en el sistema y a través

de la impresion en la libreta de ahorros del socio.

Subproceso b: Obtencién de informacion del Crédito Quirografario

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso c: Recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito

e El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a traves de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.



El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
numero de cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los
datos economicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no
cumple con estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.

Control: EI control se da a traves de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio, de su cényuge, sus
garantes y conyuges de los garantes, dentro del Sistema Financiero, si aqui se
verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacién al socio hasta
que se demuestre con documentos lo contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la
Central de Riesgos.

El Analista 4 verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no
es garante en dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es garante en
dos créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

Control: Se da a través de la revision en el sistema de la situacion de los

garantes

Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion vy el sello
que indica el tipo de crédito.



El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su nimero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccién del socio y garantes segun su portafolio de
créditos diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso e: Analisis del Informe del Verificador

El Analista 4 ingresa los datos econdémicos del socio, su conyuge, de los
garantes y sus coényuges que se encuentran en la solicitud de crédito
presentada por el socio.

Control: El control se da a través de los datos ingresados que permanecen en

el sistema como un registro permanente

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona un
numero de solicitud.
Control: El control se da a través de la numeracion automatica proporcionada

por el sistema.



El Analista 4 emite un informe sobre las observaciones del verificador y los
datos de la carpeta del socio.
Control: Se controla a través del informe por escrito que realiza el analista y

que adjunta a la carpeta del crédito.

Subproceso f: Calificacion

El Analista 4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacion es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5c¢’s* para adjuntarlo a la carpeta
del socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacién
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso g: Revisién en la Jefatura de Crédito

Si la documentacién esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto
del crédito. (Ver Anexo 12)

Control: El control se da a través del visto bueno colocado en la solicitud por

parte de la Jefe de Crédito

Subproceso h: Aprobacién del Crédito

El Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto (Ver Anexo 12)
analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito sumillandolo.
Control: En este punto el control se da a través de la sumilla colocada por el

nivel de aprobacion correspondiente.



Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garantes.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.
Control: El control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios y
garantes, también a través de la numeracion del pagaré y de su archivo en

tesoreria.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacién del crédito*.

e El socio firma la hoja de liquidacion con el propdésito de que sepa las
condiciones del crédito.
Control: El control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de

liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.
Subproceso j: Archivo de Documentos
e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.



Subproceso k: Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumplio su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccion de los fondos del crédito

otorgados al socio.

3.1.3.2.  Proceso para la obtencion del crédito quirografario - socio antiguo

Subproceso a: Obtencion de Informacién del Crédito Quirografario

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e EIl Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.

e EIl Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
numero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

e El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los

datos econémicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con



el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no
cumple con estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.
Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio,
comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.
Control: EIl control se da a través de la verificacion en el sistema de la

cooperativa de la situacién del socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio, de su cényuge, sus
garantes y conyuges de los garantes, dentro del Sistema Financiero, si aqui se
verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta
que se demuestre con documentos lo contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la
Central de Riesgos.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si
se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacién al socio hasta
que se cambie de garante.

Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la
cooperativa de la situacién del socio.

El Analista verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no es
garante en dos créditos vigentes. Si el garante esta en mora o es garante en dos
créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

Control: Se da a través de la revision en el sistema de la situacion de los

garantes



Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcidon y el sello que indica el tipo de crédito.
Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion vy el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.
Control: El control se da en este punto a través del registro de los créditos del

socio en su historial crediticio.

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio y garantes segun su portafolio de
créditos diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso d: Andlisis del Informe del Verificador

El Analista ingresa los datos econdémicos del socio, su conyuge, de los
garantes y sus cényuges que se encuentran en la solicitud de crédito

presentada por el socio.



Control: EIl control se da a través de los datos ingresados que permanecen en

el sistema como un registro permanente

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona un
numero de solicitud.
Control: El control se da a través de la numeracion automatica proporcionada

por el sistema.

El Analista emite un informe sobre las observaciones del verificador y los
datos de la carpeta del socio.
Control: Se controla a traves del informe por escrito que realiza el analista y

que adjunta a la carpeta del crédito.

Subproceso e: Calificacion

El Analista en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacion es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la carpeta
del socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5c’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto
del crédito. (Ver Anexo 12)

Control: El control se da a través del visto bueno colocado en la solicitud por
parte de la Jefe de Crédito



Subproceso g: Aprobacion del Crédito

e EI Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto (Ver Anexo 12)
analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito sumillandolo.
Control: En este punto el control se da a traves de la sumilla colocada por el

nivel de aprobacion correspondiente.

Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito

e Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y
garantes.

e Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

e El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.
Control: El control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios y
garantes, también a través de la numeracion del pagaré y de su archivo en

tesoreria.

e La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.

e La Secretaria imprime la hoja de liquidacién del crédito*.

e EIl socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.
Control: El control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de
liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.



Subproceso i: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso j: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumplio su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccion de los fondos del crédito

otorgados al socio.

3.1.3.3.  Proceso para la obtencion del crédito emergente - socio nuevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.
Control: Ingreso de datos en el sistema que se maneja en el area de apertura

de cuentas

El sistema asigna automéaticamente el nimero de socio
Control: Se controla a través de la numeracion de los socios existente en el

sistema.

El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas
Control: Se controla a través del registro de depdsitos en el sistema y a través

de la impresion en la libreta de ahorros del socio.



Subproceso b: Obtencidn de informacién del Crédito Emergente

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la
verificacion de los datos de la solicitud.

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcién cliente/cliente con el
numero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al men( principal opcidn cliente/consulta para verificar los
datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero necesario para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos
se devuelve la documentacion al socio.

Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la
situacion de la cuenta del socio y el encaje.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio, de su conyuge, su garante
y conyuge del garante, dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican
problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que se
demuestre con documentos lo contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la

Central de Riesgos.



El Analista 4 verifica si el garante estan en mora en la Cooperativa, y si no es
garante en dos créditos vigentes. Si el garante esta en mora o es garante en dos
créditos vigentes se devuelve la documentacion al socio

Control: Se da a traves de la revision en el sistema de la situacion de los

garantes

Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

Control: El control se da a traves del sello de la fecha de recepcion y el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su nimero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio y garante segun su portafolio de
créditos diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema



Subproceso e: Anélisis del Informe del Verificador

El Analista 4 ingresa los datos econdémicos del socio, su cényuge, del garantes
y sus conyuges que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el
socio.

Control: El control se da a través de los datos ingresados que permanecen en

el sistema como un registro permanente

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona un
numero de solicitud.
Control: El control se da a través de la numeracion automatica proporcionada

por el sistema.

El Analista 4 emite un informe sobre las observaciones del verificador y los
datos de la carpeta del socio.
Control: Se controla a traves del informe por escrito que realiza el analista y

gue adjunta a la carpeta del crédito.

Subproceso f: Calificacién

El Analista 4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la carpeta
del socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio



Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto
del crédito. (Ver Anexo 12)

Control: El control se da a través del visto bueno colocado en la solicitud por
parte de la Jefe de Crédito

Subproceso h: Aprobacién del Crédito

El Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto (Ver Anexo 12)
analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito sumillandolo.
Control: En este punto el control se da a través de la sumilla colocada por el

nivel de aprobacidn correspondiente.

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y garante.
Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: El control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios y
garantes, también a través de la numeracion del pagaré y de su archivo en

tesoreria.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito*.
El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las

condiciones del crédito.



Control: EIl control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de
liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

e La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso j: Archivo de Documentos

e La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

e Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccién de los fondos del crédito

otorgados al socio.

3.1.3.4.  Proceso para la obtencion del crédito emergente - socio antiguo

Subproceso a: Obtencion de Informacion del Crédito Emergente

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion



Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

e El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.

e EIl Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
namero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

e EIl Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los
datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero necesario para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos
se devuelve la documentacion al socio.

Control: EI control se da a través de la verificacién en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio y el encaje.

e Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio,
comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.
Control: EIl control se da a través de la verificacion en el sistema de la

cooperativa de la situacién del socio.

e Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio, de su conyuge, su garante
y conyuge del garante, dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican
problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que se
demuestre con documentos lo contrario.
Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la
Central de Riesgos.



El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si
se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacion al socio hasta
que se cambie de garante.

Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la

cooperativa de la situacién del socio.

El Analista verifica si el garante estan en mora en la Cooperativa, y si no es
garante en dos créditos vigentes. Si el garante esta en mora o es garante en dos
créditos vigentes se devuelve la documentacién al socio

Control: Se da a traves de la revision en el sistema de la situacion del garante

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito.
Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion y el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.
Control: El control se da en este punto a través del registro de los créditos del

socio en su historial crediticio.

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio y garante segin su portafolio de

créditos diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.



Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso d: Andlisis del Informe del Verificador

El Analista ingresa los datos econémicos del socio, su conyuge, del garante y
sus conyuges que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el
socio.

Control: El control se da a través de los datos ingresados que permanecen en

el sistema como un registro permanente

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona un
numero de solicitud.

Control: El control se da a través de la numeracion automatica proporcionada
por el sistema.

El Analista 4 emite un informe sobre las observaciones del verificador y los
datos de la carpeta del socio.
Control: Se controla a travées del informe por escrito que realiza el analista y

que adjunta a la carpeta del crédito.

Subproceso e: Calificacion

El Analista en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,

capital, caracter y condicién).



Si la calificacion es del 70% o mas (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s* para adjuntarlo a la carpeta
del socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

Si la documentacidon esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y
pasa la carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto
del crédito. (Ver Anexo 12)

Control: El control se da a través del visto bueno colocado en la solicitud por
parte de la Jefe de Crédito

Subproceso g: Aprobacién del Crédito

El Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto (Ver Anexo 12)
analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito sumillandolo.
Control: En este punto el control se da a traves de la sumilla colocada por el

nivel de aprobacién correspondiente.

Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito

Si el pagare esté correcto se legaliza a través de las firmas del socio y garante.
Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: El control en estos puntos se da a traves de las firmas de los socios y
garante, también a través de la numeracion del pagaré y de su archivo en

tesoreria.



La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EI control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito™.

El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

Control: El control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de

liquidacidn por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacién a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso i: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso j: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumplid su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccion de los fondos del créedito

otorgados al socio.



3.1.3.5.  Proceso para la obtencion del crédito hipotecario comercial - socio

nuevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

e Laencargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.
Control: Ingreso de datos en el sistema que se maneja en el area de apertura

de cuentas

e El sistema asigna automaticamente el nimero de socio
Control: Se controla a través de la numeracion de los socios existente en el

sistema.

e El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas
Control: Se controla a través del registro de depdsitos en el sistema y a través

de la impresion en la libreta de ahorros del socio.

Subproceso b: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario Comercial

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

e EIl Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revisién del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.

e El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el

numero de cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.



Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al menu principal opcidn cliente/consulta para verificar los
datos economicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no
cumple con estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.

Control: EIl control se da a través de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su cényuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo
contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la

Central de Riesgos.

Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcién y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion y el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.



Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio segun su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso e: Avalto

El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccion y al avaltio del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).
Control: El control se realiza a través del informe escrito del Perito que se

adjunta a la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avalo). Si no cubre se devuelven los papeles
al Analista para que indique al socio el monto que se le pude proporcionar con
esa hipoteca.

Control: El control se da a través de la verificacién si el monto en el que esta

avaluado el bien a hipotecarse cubre el valor del crédito a hipotecarse.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento
Juridico mediante memorando.
Control: El control se da a través del memorando que deja constancia de

fecha y hora de entrega de los documentos.



Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico realiza un informe.

Control: El control se da a través del informe escrito del departamento

juridico que se adjunta a la carpeta del socio.

Subproceso g: Calificacion

El Analista 4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del

socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso h: Aprobacion del Crédito

La Jefe de Crédito ingresa al sistema donde realiza un informe donde emite su
opinion acerca del crédito.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Control: el control se da a través de la aprobacién del crédito con sumillay la

fecha.



Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se envia
al Departamento Juridico mediante memorando.
Control: Se da a través del memorando en donde consta fecha y hora de envio

y recepcion de los documentos.

Subproceso i: Elaboracion de la Minuta

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta
del socio.
Control: El control se da a través del informe escrito que se adjunta a la

carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero
y fecha de inscripcién, y archiva en la carpeta del socio.
Control: El control se da a través del registro de la Hipoteca con el nimero y

fecha de inscripcion

Subproceso j: Legalizacién y Desembolso del Crédito

Si el pagaré estéa correcto se legaliza a través de las firmas del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: EI control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios,

también a traves de la numeracion del pagare y de su archivo en tesoreria.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.



La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

Control: EIl control en estos puntos se da a traves de la firma de la hoja de

liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso k: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso I: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumplid su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccién de los fondos del crédito

otorgados al socio.



3.1.3.6.  Proceso para la obtencion del crédito hipotecario comercial - socio

antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario Comercial

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
namero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los
datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero y el tiempo necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con
estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.

Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio,
comprueba que esten al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.
Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la

cooperativa de la situacién del socio.



Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su cdnyuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo
contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la
Central de Riesgos.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si
se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacion al socio hasta
gue se cambie de garante.

Control: EI control se da a través de la verificacion en el sistema de la
cooperativa de la situacion del socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito..
Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion y el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su namero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.
Control: El control se da en este punto a través del registro de los créditos del

socio en su historial crediticio.



Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio segin su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso d: Avaluo

El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccion y al avalto del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).
Control: El control se realiza a través del informe escrito del Perito que se

adjunta a la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avallo). Si no cubre se devuelven los papeles
al Analista para que indique al socio el monto que se le pude proporcionar con
esa hipoteca.

Control: El control se da a través de la verificacion si el monto en el que esta

avaluado el bien a hipotecarse cubre el valor del crédito a hipotecarse.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento
Juridico mediante memorando.
Control: El control se da a través del memorando que deja constancia de

fecha y hora de entrega de los documentos.



Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico realiza un informe.

Control: El control se da a través del informe escrito del departamento

juridico que se adjunta a la carpeta del socio.

Subproceso f: Calificacion

El Analista en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del

socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso g: Aprobacién del Crédito

La Jefe de Crédito ingresa al sistema donde realiza un informe donde emite su
opinion acerca del crédito.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Control: el control se da a través de la aprobacién del crédito con sumillay la

fecha.



Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se envia
al Departamento Juridico mediante memorando.
Control: Se da a través del memorando en donde consta fecha y hora de envio

y recepcion de los documentos.

Subproceso h: Elaboracion de la Minuta

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta
del socio.
Control: El control se da a través del informe escrito que se adjunta a la

carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero
y fecha de inscripcién, y archiva en la carpeta del socio.
Control: El control se da a través del registro de la Hipoteca con el nimero y

fecha de inscripcion

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

Si el pagaré estéa correcto se legaliza a través de las firmas del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: EI control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios,

también a traves de la numeracion del pagare y de su archivo en tesoreria.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.



La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

Control: EIl control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de
liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del credito del socio.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso j: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccién de los fondos del crédito

otorgados al socio.



3.1.3.7. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario de vivienda -

SOCi0 NUevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

e Laencargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.
Control: Ingreso de datos en el sistema que se maneja en el area de apertura

de cuentas

e El sistema asigna automaticamente el nimero de socio
Control: Se controla a través de la numeracion de los socios existente en el

sistema.

e El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas
Control: Se controla a través del registro de depdsitos en el sistema y a través

de la impresion en la libreta de ahorros del socio.

Subproceso b: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario de

Vivienda

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

e El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revisién del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la
verificacion de los datos de la solicitud.



El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
numero de cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los
datos economicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero y tiempo de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no
cumple con estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.

Control: EIl control se da a través de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su cényuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo
contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la
Central de Riesgos.

Una vez concluida la verificacion el Analista 4 sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la
solicitud indicando que es primera vez.

Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion vy el sello
que indica el tipo de crédito.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su numero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.



Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio segin su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso e: Avalto

El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccion y al avalto del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).
Control: El control se realiza a través del informe escrito del Perito que se

adjunta a la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avallo). Si no cubre se devuelven los papeles
al Analista para que indique al socio el monto que se le pude proporcionar con
esa hipoteca.

Control: El control se da a través de la verificacion si el monto en el que esta

avaluado el bien a hipotecarse cubre el valor del crédito a hipotecarse.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento
Juridico mediante memorando.
Control: El control se da a través del memorando que deja constancia de

fecha y hora de entrega de los documentos.



Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico realiza un informe.

Control: El control se da a través del informe escrito del departamento

juridico que se adjunta a la carpeta del socio.

Subproceso g: Calificacion

El Analista 4 en base a las 5 ¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del

socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso h: Aprobacion del Crédito

La Jefe de Crédito ingresa al sistema donde realiza un informe donde emite su
opinion acerca del crédito.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Control: el control se da a través de la aprobacién del crédito con sumillay la

fecha.



Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se envia
al Departamento Juridico mediante memorando.
Control: Se da a través del memorando en donde consta fecha y hora de envio

y recepcion de los documentos.

Subproceso i: Elaboracion de la Minuta

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta
del socio.
Control: El control se da a través del informe escrito que se adjunta a la

carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero
y fecha de inscripcién, y archiva en la carpeta del socio.
Control: El control se da a través del registro de la Hipoteca con el nimero y

fecha de inscripcion

Subproceso j: Legalizacién y Desembolso del Crédito

Si el pagaré estéa correcto se legaliza a través de las firmas del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: EI control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios,

también a traves de la numeracion del pagare y de su archivo en tesoreria.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.



La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

Control: EIl control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de
liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del credito del socio.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso k: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso I: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccién de los fondos del crédito

otorgados al socio.



3.1.3.8. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario de vivienda -

socio antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario de

Vivienda

No se puede establecer un sistema de control en este subproceso debido a que es

simplemente un proceso de informacion

Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.
Control: En este punto el control se da a través de la revision del
cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos solicitados y de la

verificacion de los datos de la solicitud.

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el
numero de cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.
Control: El control se da a través de la verificacion de datos por el nimero de

cédula con el que se ingresa al sistema

El Analista regresa al menu principal opcidn cliente/consulta para verificar los
datos econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con
el dinero y el tiempo necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con
estos requisitos se devuelve la documentacién al socio.

Control: EIl control se da a través de la verificacion en el sistema de la

situacion de la cuenta del socio, el encaje y el tiempo.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio,

comprueba que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.



Control: El control se da a través de la verificacion en el sistema de la
cooperativa de la situacion del socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de
Riesgos, donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge, dentro
del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo
contrario.

Control: El control se da en base al informe que proporciona el sistema de la

Central de Riesgos.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si
se encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacion al socio hasta
gue se cambie de garante.

Control: El control se da a través de la verificacion en el sistema de la

cooperativa de la situacién del socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la
fecha de recepcidn y el sello que indica el tipo de crédito..
Control: El control se da a través del sello de la fecha de recepcion y el sello

que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en una
carpeta con su nimero respectivo y archiva.
Control: El control se da a través del nimero de socio colocado en la carpeta

con la documentacion.

El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su
historial crediticio y archiva.
Control: El control se da en este punto a través del registro de los créditos del

socio en su historial crediticio.



Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

El Verificador zonifica la direccion del socio segin su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.
Control: El control se da a través del portafolio de créditos diario donde se

anotan las direcciones que deben ser visitadas

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.
Control: El control se da a través del informe escrito del verificador y del

informe que se guarda en el sistema

Subproceso d: Avaluo

El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccion y al avalto del
bien y adjunta las fotos del bien inmueble (casa o terreno).
Control: El control se realiza a través del informe escrito del Perito que se

adjunta a la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria verifica si el valor del avalto cubre el monto del crédito. (La
Cooperativa entrega el 70% del avalio). Si no cubre se devuelven los papeles
al Analista para que indique al socio el monto que se le pude proporcionar con
esa hipoteca.

Control: El control se da a través de la verificacion si el monto en el que esta

avaluado el bien a hipotecarse cubre el valor del crédito a hipotecarse.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento
Juridico mediante memorando.
Control: El control se da a través del memorando que deja constancia de

fecha y hora de entrega de los documentos.



Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

El Departamento Juridico realiza un informe.

Control: El control se da a través del informe escrito del departamento

juridico que se adjunta a la carpeta del socio.

Subproceso f: Calificacion

El Analista en base a las 5 c¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia,
capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o més (Ver Anexo 18), el socio puede acceder al
crédito, y se imprime la calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del

socio., caso contrario se niega el crédito.

Control: Estos puntos se controlan a través de los parametros de calificacion
de las 5¢’s y de la impresion de esta calificacion que se adjunta a la carpeta del

crédito del socio

Subproceso g: Aprobacién del Crédito

La Jefe de Crédito ingresa al sistema donde realiza un informe donde emite su
opinion acerca del crédito.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su
opinion.

Control: El control se da a través del informe que se ingresa en el sistema.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se
aprueba. Si se detecta algun error se devuelve al Analista.
Control: el control se da a través de la aprobacién del crédito con sumillay la

fecha.



Una vez aprobado el crédito por el nivel 3 (Ver Anexo 12), la carpeta se envia
al Departamento Juridico mediante memorando.
Control: Se da a través del memorando en donde consta fecha y hora de envio

y recepcion de los documentos.

Subproceso h: Elaboracion de la Minuta

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta
del socio.
Control: El control se da a través del informe escrito que se adjunta a la

carpeta del socio.

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero
y fecha de inscripcidn, y archiva en la carpeta del socio.
Control: El control se da a través del registro de la Hipoteca con el nimero y

fecha de inscripcion

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

Si el pagaré esta correcto se legaliza a traves de las firmas del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

Control: EI control en estos puntos se da a través de las firmas de los socios,

también a traves de la numeracion del pagare y de su archivo en tesoreria.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.
Control: EIl control se da a través de la revision de la impresion y su archivo

en la carpeta del socio.



La Secretaria imprime la hoja de liquidacién del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el proposito de que sepa las
condiciones del crédito.

Control: EIl control en estos puntos se da a través de la firma de la hoja de

liquidacion por parte del socio y su archivo en la carpeta del crédito del socio.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la
cuenta del socio.
Control: El control se da a través del registro de transferencias en el sistema,

y del estado de cuenta del socio.

Subproceso j: Archivo de Documentos

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.
Control: El control se da a través del registro de todos los pagarés legalizados
del dia.

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

Después de transcurrido un mes de la aprobacién del crédito, el Analista 4
realiza un seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber
si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

Control: El control se da a través de la verificacion del cumplimiento del
objetivo del crédito a través de la inspeccién de los fondos del crédito

otorgados al socio.



3.1.4. Disponer de Recursos Necesarios

3.1.4.1.  Proceso para la obtencién del crédito quirografario - socio nuevo

CUADRO # 14.- SUBPROCESO A: APERTURA DE CUENTA

Subproceso a: Apertura de cuenta

Recursos Descripcion

Humanos: Encargada de apertura de cuentas
Cajera

Materiales: Informativo de requisitos
Papeleta de deposito
Libreta de ahorros
Comprobante de deposito

Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Sistema SIFIZOS

Computadora de encargada de crédito
Computadora de cajera

Impresora

Sumadora

Econdmicos: e Deposito de 25 dolares

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 15.- SUBPROCESO B: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO
QUIROGRAFARIO

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista4
Materiales: e Hoja de requisitos

e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 16.- SUBPROCESO C: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para impresion
e Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnologicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 17.- SUBPROCESO D: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E

INGRESOS

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
e Verificador
Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo
Gasolina

Hojas para informe
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Teléfono
Sistema SIFIZOS
Computador Analista 4

Econ6micos:

Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 18.- SUBPROCESO E: ANALISIS DEL INFORME DEL VERIFICADOR

Subproceso e: Andlisis del informe del verificador

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para informe
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 19.- SUBPROCESO F: CALIFICACION

Subproceso f: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 20.- SUBPROCESO G: REVISION EN LA JEFATURA DE CREDITO

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

Recursos Descripcion
Humanos: o Jefe de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 21.- SUBPROCESO H: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso h: Aprobacion del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Nivel de aprobacion
e Secretaria de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Crédito
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 22.- SUBPROCESO I: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Garantes y sus conyuges
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagaré)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Crédito
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 23.- SUBPROCESO J: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso j: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista4

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 24.- SUBPROCESO K: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono
e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.4.2.  Proceso para la obtencion del crédito quirografario - socio antiguo

CUADRO # 25.- SUBPROCESO A: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO

QUIROGRAFARIO

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito quirografario

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista
Materiales: e Hoja de requisitos
e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e No se utilizan
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 26.- SUBPROCESO B: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para impresion
e Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnologicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 27.- SUBPROCESO C: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E

INGRESOS
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
e Verificador
Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo
Gasolina

Hojas para informe
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Teléfono
Sistema SIFIZOS
Computador Analista

Econdmicos:

Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 28.- SUBPROCESO D: ANALISIS DEL INFORME DEL VERIFICADOR

Subproceso d: Analisis del informe del verificador

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para informe
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 29.- SUBPROCESO E: CALIFICACION

Subproceso e: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 30.- SUBPROCESO F: REVISION EN LA JEFATURA DE CREDITO

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Jefe de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 31.- SUBPROCESO G: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso g: Aprobacion del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Nivel de aprobacion
e Secretaria de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Sistema SIFIZOS
Computador Secretaria de Crédito

Econdmicos:

No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 32.- SUBPROCESO H: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e (Garantes y sus conyuges
e Tesorera
Materiales: e Hojas

Hojas membretadas (pagaré)
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Sistema SIFIZOS
Computador Secretaria de Crédito
Impresora

Econdmicos:

Dinero gue se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 33.- SUBPROCESO I: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso i: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 34.- SUBPROCESO J: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso j: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.4.3.  Proceso para la obtencion del crédito emergente - socio nuevo

CUADRO # 35.- SUBPROCESO A: APERTURA DE CUENTA

Subproceso a: Apertura de cuenta

Recursos Descripcion

Humanos: Encargada de apertura de cuentas
Cajera

Materiales: Informativo de requisitos
Papeleta de depdsito
Libreta de ahorros
Comprobante de depdsito

Utiles de oficina

Sistema SIFIZOS

Computadora de encargada de crédito
Computadora de cajera

Impresora

Sumadora

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Deposito de 25 doblares

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 36.- SUBPROCESO B: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO

EMERGENTE
Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito emergente
Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista 4
Materiales: e Hoja de requisitos

Solicitud de crédito
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

No se utilizan

Econdmicos:

No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 37.- SUBPROCESO C: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para impresion
e (Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnoldgicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 38.- SUBPROCESO D: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E

INGRESOS
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
e Verificador
Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo
Gasolina

Hojas para informe
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Teléfono
Sistema SIFIZOS
Computador Analista 4

Econdmicos:

Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 39.- SUBPROCESO E: ANALISIS DEL INFORME DEL VERIFICADOR

Subproceso e: Andlisis del informe del verificador

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para informe

Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Sistema SIFIZOS
Computador

Econ6micos:

No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 40.- SUBPROCESO F: CALIFICACION

Subproceso f: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 41.- SUBPROCESO G: REVISION EN LA JEFATURA DE CREDITO

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Jefe de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdémicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 42.- SUBPROCESO H: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso h: Aprobacion del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Nivel de aprobacion
e Secretaria de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Crédito
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 43.- SUBPROCESO I: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Garante y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagaré)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Credito
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 44.- SUBPROCESO J: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso j: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista4

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 45.- SUBPROCESO K: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono
e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.4.4.

CUADRO # 46.- SUBPROCESO A: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO

Proceso para la obtencion del crédito emergente - socio antiguo

QUIROGRAFARIO

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito quirografario

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista
Materiales: e Hoja de requisitos
e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e No se utilizan
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 47.- SUBPROCESO B: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para impresion
e Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnologicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 48.- SUBPROCESO C: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E

INGRESOS
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
e Verificador
Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo
Gasolina

Hojas para informe
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Teléfono
Sistema SIFIZOS
Computador Analista

Econdmicos:

Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 49.- SUBPROCESO D: ANALISIS DEL INFORME DEL VERIFICADOR

Subproceso d: Andlisis del informe del verificador

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para informe
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 50.- SUBPROCESO E: CALIFICACION

Subproceso e: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Sistema SIFI1ZOS

e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 51.- SUBPROCESO F: REVISION EN LA JEFATURA DE CREDITO

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

Recursos Descripcion
Humanos: o Jefe de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 52.- SUBPROCESO G: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso g: Aprobacion del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Nivel de aprobacion
e Secretaria de Crédito
Materiales: e Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Crédito

Econdmicos:

e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 53.- SUBPROCESO H: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Garante y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas

Hojas membretadas (pagaré)
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

e Sistema SIFIZOS
e Computador Secretaria de Credito
e |mpresora

Econdmicos:

e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 54.- SUBPROCESO I: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso i: Archivo de documentos

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista
Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos

e Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

e No se utilizan

Econdmicos:

e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 55.- SUBPROCESO J: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso j: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.45. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario comercial - socio

nuevo

CUADRO # 56.- SUBPROCESO A: APERTURA DE CUENTA

Subproceso a: Apertura de cuenta

Recursos Descripcion

Humanos: Encargada de apertura de cuentas
Cajera

Materiales: Informativo de requisitos
Papeleta de deposito
Libreta de ahorros
Comprobante de depdsito

Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Sistema SIFIZOS

Computadora de encargada de crédito
Computadora de cajera

Impresora

Sumadora

Econdmicos: e Deposito de 25 doblares

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 57.- SUBPROCESO B: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito hipotecario comercial

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista 4
Materiales: e Hoja de requisitos

e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 58.- SUBPROCESO C: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para impresion
e (Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnoldgicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 59.- SUBPROCESO D: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E
INGRESOS

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

Recursos Descripcion

Humanos: Analista 4
Verificador

Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo

Gasolina

Hojas para informe

Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Teléfono
Sistema SIFIZOS

e Computador Analista 4

Econdmicos: e Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 60.- SUBPROCESO E: AVALUO

Subproceso e: Avallo

Recursos Descripcion

Humanos: Jefe de Crédito
Peritos
Secretaria de Crédito

Materiales: Hojas para registro de avalto
Hojas para informe

Cuaderno de registro de recepcion
Formularios para memorandos
Impresora

Vehiculo

Gasolina

Utiles de oficina

Sistema SIFIZOS

Computador Secretaria de Crédito
Computador Perito

Camara digital

Software para fotografias digitales

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Dinero para gasolina

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 61.- SUBPROCESO F: REVISION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Secretaria de Crédito

e Analista 4
Materiales: e Hojas para informe

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 62.- SUBPROCESO G: CALIFICACION

Subproceso g: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 63.- SUBPROCESO H: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso h: Aprobacién del Crédito

Recursos Descripcion

Humanos: o Jefe de Crédito

e Subgerente

e Gerente

e Departamento Juridico
Materiales: e Formularios para memorandos

o Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Computador Jefe de Crédito

e Computador Subgerente

e Computador Gerente

e Sistema SIFIZOS
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 64.- SUBPROCESO I: ELABORACION DE LA MINUTA

Subproceso i: Elaboracion de la Minuta

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Analista 4

e Notario
Materiales: e Hojas para minuta

e Hojas para informe

e Archivo

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico

e Computador Analista 4

e Sistema SIFIZOS
Economicos: e Valor cobrado por el Notario

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 65.- SUBPROCESO J: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagare)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 66.- SUBPROCESO K: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso k: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista4

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 67.- SUBPROCESO L: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso I: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdémicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




3.1.4.6. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario comercial - socio

antiguo

CUADRO # 68.- SUBPROCESO A: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario comercial

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista
Materiales: e Hoja de requisitos

Solicitud de crédito
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

No se utilizan

Econdmicos:

No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 69.- SUBPROCESO B: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para impresion
e Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnoldgicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e Impresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 70.- SUBPROCESO C: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E
INGRESOS

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

Recursos Descripcion

Humanos: Analista
Verificador

Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo

Gasolina

Hojas para informe

Utiles de oficina

Teléfono
e Sistema SIFIZOS
e Computador Analista

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 71.- SUBPROCESO D: AVALUO

Subproceso d: Avallo

Recursos Descripcion

Humanos: Jefe de Crédito
Peritos
Secretaria de Crédito

Materiales: Hojas para registro de avalto
Hojas para informe

Cuaderno de registro de recepcion
Formularios para memorandos
Impresora

Vehiculo

Gasolina

Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Sistema SIFIZOS

Computador Secretaria de Crédito
Computador Perito

Céamara digital

Software para fotografias digitales

Econdmicos: e Dinero para gasolina

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 72.- SUBPROCESO E: REVISION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Secretaria de Crédito

e Analista
Materiales: e Hojas para informe

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 73.- SUBPROCESO F: CALIFICACION

Subproceso f: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 74.- SUBPROCESO G: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso g: Aprobacion del Crédito

Recursos Descripcion

Humanos: o Jefe de Crédito

e Subgerente

o Gerente

e Departamento Juridico
Materiales: e Formularios para memorandos

e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Computador Jefe de Crédito

e Computador Subgerente

e Computador Gerente

e Sistema SIFIZOS
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 75.- SUBPROCESO H: ELABORACION DE LA MINUTA

Subproceso h: Elaboracion de la Minuta

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Analista

e Notario
Materiales: e Hojas para minuta

e Hojas para informe

e Archivo

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico

e Computador Analista

e Sistema SIFIZOS
Economicos: e Valor cobrado por el Notario

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 76.- SUBPROCESO |: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagare)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 77.- SUBPROCESO J: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso j: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 78.- SUBPROCESO K: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




3.1.4.7. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario de vivienda -

SOCi0 NUevo

CUADRO # 79.- SUBPROCESO A: APERTURA DE CUENTA

Subproceso a: Apertura de cuenta

Recursos Descripcion

Humanos: Encargada de apertura de cuentas
Cajera

Materiales: Informativo de requisitos
Papeleta de deposito
Libreta de ahorros
Comprobante de depdsito

Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Sistema SIFIZOS

Computadora de encargada de crédito
Computadora de cajera

Impresora

Sumadora

Econdmicos: e Deposito de 25 dolares

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 80.- SUBPROCESO B: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA

Subproceso b: Obtencion de informacién del crédito hipotecario de vivienda

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista 4
Materiales: e Hoja de requisitos

e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Econ6micos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 81.- SUBPROCESO C: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Hojas para impresion
e Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnologicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 82.- SUBPROCESO D: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E

INGRESOS
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
e Verificador
Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo
Gasolina

Hojas para informe
Utiles de oficina

Tecnoldgicos:

Teléfono
Sistema SIFIZOS
Computador Analista 4

Econdmicos:

Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 83.- SUBPROCESO E: AVALUO

Subproceso e: Avallo

Recursos Descripcion

Humanos: Jefe de Crédito
Peritos
Secretaria de Crédito

Materiales: Hojas para registro de avalio
Hojas para informe

Cuaderno de registro de recepcion
Formularios para memorandos
Impresora

Vehiculo

Gasolina

Utiles de oficina

Sistema SIFIZOS

Computador Secretaria de Crédito
Computador Perito

Céamara digital

Software para fotografias digitales

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Dinero para gasolina

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 84.- SUBPROCESO F: REVISION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Secretaria de Crédito

e Analista 4
Materiales: e Hojas para informe

e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Computador Asesor Juridico
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 85.- SUBPROCESO G: CALIFICACION

Subproceso g: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdémicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 86.- SUBPROCESO H: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso h: Aprobacién del Crédito

Recursos Descripcion
Humanos: o Jefe de Crédito
e Subgerente
e Gerente
e Departamento Juridico

Materiales:

Formularios para memorandos
Utiles de oficina

Tecnoldgicos: Computador Jefe de Crédito
Computador Subgerente
Computador Gerente

Sistema SIF1ZOS

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 87.- SUBPROCESO I: ELABORACION DE LA MINUTA

Subproceso i: Elaboracion de la Minuta

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Analista 4

e Notario
Materiales: e Hojas para minuta

e Hojas para informe

e Archivo

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico

e Computador Analista 4

e Sistema SIFIZOS
Economicos: e Valor cobrado por el Notario

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 88.- SUBPROCESO J: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagare)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 89.- SUBPROCESO K: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso k: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista4

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 90.- SUBPROCESO L: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso I: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista 4
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




3.1.4.8. Proceso para la obtencion del crédito hipotecario de vivienda -

socio antiguo

CUADRO # 91.- SUBPROCESO A: OBTENCION DE INFORMACION DEL CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario de vivienda

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista
Materiales: e Hoja de requisitos

e Solicitud de crédito
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 92.- SUBPROCESO B: RECEPCION Y VERIFICACION DE LA SOLICITUD

DE CREDITO
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Hojas para impresion
e (Carpetas
e Utiles de oficina
e Sellos
e Tinta para sellos
Tecnoldgicos: e Computador
e Sistema SIFIZOS
e Cruce de informacion con la Central de Riesgos
e |mpresora
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 93.- SUBPROCESO C: VERIFICACION DE DATOS DEL DOMICILIO E
INGRESOS

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

Recursos Descripcion

Humanos: Analista
Verificador

Materiales: Hojas de registro del portafolio diario
Vehiculo

Gasolina

Hojas para informe

Utiles de oficina

Teléfono
e Sistema SIFIZOS
e Computador Analista

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Dinero para gasolina de vehiculo

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 94.- SUBPROCESO D: AVALUO

Subproceso d: Avallo

Recursos Descripcion

Humanos: Jefe de Crédito
Peritos
Secretaria de Crédito

Materiales: Hojas para registro de avalto
Hojas para informe

Cuaderno de registro de recepcién
Formularios para memorandos
Impresora

Vehiculo

Gasolina

Utiles de oficina

Sistema SIFIZOS

Computador Secretaria de Crédito
Computador Perito

Céamara digital

Software para fotografias digitales

Tecnoldgicos:

Econdmicos: e Dinero para gasolina

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez




CUADRO # 95.- SUBPROCESO E: REVISION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Secretaria de Crédito

e Analista
Materiales: e Hojas para informe

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico
Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 96.- SUBPROCESO F: CALIFICACION

Subproceso f: Calificacion

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

CUADRO # 97.- SUBPROCESO G: APROBACION DEL CREDITO

Subproceso g: Aprobacion del Crédito

Recursos Descripcion

Humanos: o Jefe de Crédito

e Subgerente

o Gerente

e Departamento Juridico
Materiales: e Formularios para memorandos

e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Computador Jefe de Crédito

e Computador Subgerente

e Computador Gerente

e Sistema SIFIZOS
Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS * Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 98.- SUBPROCESO H: ELABORACION DE LA MINUTA

Subproceso h: Elaboracion de la Minuta

Recursos Descripcion

Humanos: e Asesor Juridico

e Analista

e Notario
Materiales: e Hojas para minuta

e Hojas para informe

e Archivo

e Utiles de oficina
Tecnologicos: e Computador Asesor Juridico

e Computador Analista

e Sistema SIFIZOS
Economicos: e Valor cobrado por el Notario

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 99.- SUBPROCESO I: LEGALIZACION Y DESEMBOLSO DEL CREDITO

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Secretaria de Crédito
e Socio y su conyuge
e Tesorera
Materiales: e Hojas
e Hojas membretadas (pagare)
e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Sistema SIFIZOS
e Computador
e |mpresora
Econdmicos: e Dinero que se acredita al socio

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato

Elaborado por: Mauricio Vasquez




CUADRO # 100.- SUBPROCESO J: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Subproceso j: Archivo de documentos

Recursos Descripcion

Humanos: e Secretaria de Crédito
e Analista

Materiales: e Hojas para el registro de los pagarés
e Archivos
e Utiles de oficina

Tecnoldgicos: e No se utilizan

Economicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

CUADRO # 101.- SUBPROCESO K: SEGUIMIENTO DEL CREDITO

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Recursos Descripcion
Humanos: e Analista
Materiales: e Utiles de oficina
Tecnoldgicos: e Teléfono

e Sistema SIFIZOS
e Computador

Econdmicos: e No se utilizan

Fuente: Departamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS “ Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Véasquez

3.1.5. Medir, analizar y seguir los procesos

El objetivo de este paso es designar a una persona para el control de cada

subproceso, para lo cual se creard un formulario de control.

3.1.5.1.  Crédito Quirografario Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

En este subproceso se ha designado al Jefe de Cajas como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 102.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de Cuenta
Cadigo: FA-001

La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

La persona ingresa al area bancos a la seccion de apertura de cuentas.

—y —y —

La encargada de apertura de cuentas proporciona informacién sobre los requisitos para la
apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.

El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

—y —y —y —

La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta para que el socio realice el depoésito
minimo requerido de 25 dolares

El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

—

La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros, a partir de este momento el nuevo socio esta
listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos, retiros, préstamos, inversiones,
tarjeta de débito) y beneficiarse de los servicios (atencién médica y odontolégica, farmacia,
fondo mortuorio ) de la Cooperativa

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 36
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Obtencién de Informacion del Crédito Quirografario

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 103.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso b: Obtencién de Informacion del Crédito Quirografario
Cddigo: FB-001

| El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para solicitar informacion

| La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo al analista 4

| El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual serd su destino.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

| El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 37
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso c¢: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 104.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso ¢: Recepcidn y Verificacion de la Solicitud de Crédito
Codigo: FC-001

i El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de Crédito.

i El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

i Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccién, si
no, el Analista realiza la verificacion en el sistema

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el nimero de
cédula del socio, para verificar los datos personales del socio.

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacidn al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de Riesgos,
donde se analizan la calificacion del socio, de su cdnyuge, sus garantes y conyuges de los
garantes, dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se
devuelve la documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo contrario.

| Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

| El Analista 4 verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no es garante en
dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es garante en dos créditos vigentes se
devuelve la documentacion al socio

Si no existe ningin problema con el garante, el Analista 4 pasa a la verificacion de la
pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en certificados de aportacién y otras
inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacién el Analista 4 sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una carpeta con su
ndmero respectivo y archiva.

Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias aproximadamente para verificar el estado
de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 37
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 105.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos
Cddigo: FD-001

i El Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

i El Verificador zonifica la direccidn del socio y garantes segun su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacién exacta del domicilio.

| Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe inspeccionar el
domicilio del socio y garantes, ingresando a sus domicilios con el fin de comprobar la
veracidad de los datos.

| Si la informacion del domicilio del socio o garantes es incorrecta el Verificador corrige y
amplia la direccion referencial.

| El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando llamadas
telefonicas a los lugares de trabajo o negocios presentados por el socio.

| El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 38
Elaborado por: Mauricio Véasquez

Subproceso e: Analisis del Informe del Verificador

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 106.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso e: Andlisis del Informe del Verificador
Cadigo: FE-001

[ La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista 4.

| El Analista 4 revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si le informe del
Verificador es malo (en caso de comprobar que la informacién sobre el domicilio e ingresos
presentada por el socio no es veraz), el crédito es negado.

Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del Verificador son
ingresados al sistema por el Analista 4.

| El Analista 4 ingresa los datos econdmicos del socio, su conyuge, de los garantes y sus
cényuges que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el socio.

| Una vez ingresados los datos al sistema, este automéaticamente proporciona un namero de
solicitud.

i El Analista 4 emite un informe sobre las observaciones del verificador y los datos de la
carpeta del socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.1., pagina 39
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso f: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 107.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso f: Calificacion
Cédigo: FF-001

| La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista 4 en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

i La carpeta con la documentacidn se envia a la Jefe de Crédito para su visto bueno.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 40
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 108.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito
Cédigo: FG-001

| La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

| La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e informe del
Analista 4.

| En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 y se repite todo el
proceso.

| Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y pasa la
carpeta al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto del crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 40
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso h: Aprobacion del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Subgerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 109.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso h: Aprobacion del Crédito
Cddigo: FH-001

El Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto analiza la carpeta del socio y
aprueba el crédito sumillandolo.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para realizar la legalizacion del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 41
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 110.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito
Cddigo: FI1-001

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta incorrecto se regresa al
Analista 4 para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y garantes.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

|
|
i El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.
i
|
|

El socio firma la hoja de liquidacién con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

| La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 41
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso j: Archivo de Documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 111.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso j: Archivo de Documentos
Cadigo: FJ-001

[ La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

' Clasifica a los créditos por los montos.

' La Secretaria envia la carpeta del socio con la documentacion del crédito, al Analista 4 para
su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 42
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 112.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO NUEVO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Nuevo
Subproceso k : Seguimiento del Crédito
Cddigo: FK-001

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4 realiza un
seguimiento (inspeccionando la utilizacién de los fondos) para saber si el destino del crédito
cumplié su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dard de plazo vencido el crédito y se cobrard
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato. (Ver
Anexo 1)

| Si se cumplid el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.1., pagina 42
Elaborado por: Mauricio Vasquez




3.1.5.2.  Crédito Quirografario Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencidn de Informacion del Crédito Quirografario

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 113.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso a: Obtencion de Informacion del Crédito Quirografario
Cédigo: FA-002

i El socio se acerca al Analista correspondiente segin su nimero de socio, para pedir
informacion de crédito.

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual sera su destino.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

i El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.2., pagina 43
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Credito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 114.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso b: Recepcién y Verificacion de la Solicitud de Crédito
Cadigo: FB-002

El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista.

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del socio (contiene la informacién de
créditos anteriores).

El Analista ingresa al men0 principal del sistema opcion cliente/cliente con el nimero de
cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.

El Analista regresa al mend principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacion al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio, comprueba
que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de crédito sigue,
caso contrario se suspende.

El Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde se analizan la calificacion del
socio, de su cényuge, su garante y conyuge del garante, dentro del Sistema Financiero, si
aqui se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que
se demuestre con documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la carpeta del socio.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si se
encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacién al socio hasta que se cambie de
garante.

El Analista verifica si los garantes estdn en mora en la Cooperativa, y si no es garante en
dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o0 es garante en dos créditos vigentes se
devuelve la documentacidn al socio

Si no existe ningun problema con los garantes, el Analista pasa a la verificacion de la
pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en certificados de aportacién y otras
inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su historial crediticio y
archiva.

Se pide al socio que regrese dentro ocho a diez dias aproximadamente para verificar el
estado de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 43
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso c: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 115.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso c: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos
Cadigo: FC-002

i El Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

i El Verificador zonifica la direccidn del socio y garantes segun su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacién exacta del domicilio.

Si la informacion del domicilio del socio o garantes es incorrecta el Verificador corrige y
amplia la direccion referencial.

i El Verificador actualiza la informacion.

| El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

| La carpeta regresa donde el Analista incluido el informe del Verificador.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 45
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Andlisis del Informe del Verificador

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 116.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso d: Analisis del Informe del Verificador
Cadigo: FD-002

[ La carpeta pasa al proceso de andlisis que realiza el Analista.

‘ El Analista revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si el informe del
Verificador es malo (la informacién del domicilio e ingresos no es veraz), el crédito es
negado.

Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del Verificador son
ingresados al sistema por el Analista.

| El Analista ingresa los datos econdémicos del socio, su cényuge, de los garantes y sus
cényuges que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el socio.

| Una vez ingresados los datos al sistema, este automéaticamente proporciona un namero de
solicitud.

i El Analista emite un informe sobre las observaciones del Verificador y los datos de la
carpeta del socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.2., pagina 45
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso e: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 117.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso e: Calificacion
Caddigo: FE-002

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacién que realiza el Analista en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicién).

Si la calificacién es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacidon de las 5c’s para adjuntarlo a la carpeta del socio, caso contrario se niega el
crédito.

| La carpeta con la documentacién se envia a la Jefatura de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 46
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 118.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito
Cédigo: FF-002

| La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

| La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e informe del
Analista.

| En caso de encontrar algin error, la carpeta regresa al Analista y se repite todo el proceso.

| Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y pasa la carpeta
al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto del crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 46
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso g: Aprobacién del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Subgerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 119.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso g: Aprobacion del Crédito
Cddigo: FG-002

i El Nivel de Aprobacidn correspondiente analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito

i La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 47
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 120.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito
Codigo: FH-002

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta incorrecto se regresa al
Analista para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y garantes.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.1.2., pagina 47
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Archivo de Documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 121.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso i: Archivo de Documentos
Cadigo: FI1-002

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

Clasifica a los créditos por los montos.

La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 48
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso j: Seguimiento del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada

de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 122.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
QUIROGRAFARIO - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Quirografario — Socio Antiguo
Subproceso j: Seguimiento del Crédito
Cadigo: FJ-002

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista realiza un
seguimiento (inspeccionando la utilizacién de los fondos) para saber si el destino del crédito
cumpli6 su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.1.2., pagina 48
Elaborado por: Mauricio Véasquez




3.1.5.3.  Crédito Emergente Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

En este subproceso se ha designado al Jefe de Cajas como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 123.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de Cuenta
Caddigo: FA-003

i La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

i La persona ingresa al area bancos a la seccion de apertura de cuentas.

i La encargada de apertura de cuentas proporciona informacion sobre los requisitos para la
apertura de una cuenta

i La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

i La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.

i El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

i La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta para que el socio realice el depdsito
minimo requerido de 25 délares

El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros, a partir de este momento el nuevo socio esta
listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos, retiros, préstamos, inversiones,
tarjeta de débito) y beneficiarse de los servicios (atencién médica y odontolégica, farmacia,
fondo mortuorio ) de la Cooperativa

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 49
Elaborado por: Mauricio Véasquez

Subproceso b: Obtencion de Informacion del Crédito Emergente

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 124.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso b: Obtencion de Informacién del Crédito Emergente
Cadigo: FB-003

El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para solicitar informacion

La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo al analista 4

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual sera su destino.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito)

El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 50
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso c: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona

encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 125.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso c¢: Recepcidn y Verificacion de la Solicitud de Crédito
Cadigo: FC-003

[ El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de Crédito.

| El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

| Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista realiza la verificacion en el sistema

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el nimero de
cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.

| El Analista regresa al mend principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero necesario
para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacion al
socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de Riesgos,
donde se analizan la calificacion del socio, de su cédnyuge, su garante y conyuge del garante,
dentro del Sistema Financiero, si aqui se verifican problemas de morosidad se devuelve la
documentacion al socio hasta que se demuestre con documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

El Analista 4 verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no es garante en
dos créditos vigentes. Si el garante estd en mora o es garante en dos créditos vigentes se
devuelve la documentacion al socio

Si no existe ningun problema con el garante, el Analista 4 pasa a la verificacion de la
pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en certificados de aportacion y otras
inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacién el Analista 4 sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

| El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una carpeta con su
ndmero respectivo y archiva.

i Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias aproximadamente para verificar el estado
de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.1., pagina 50
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 126.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos
Cadigo: FD-003

El Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

El Verificador zonifica la direccion del socio y garante segun su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacion exacta del domicilio.

Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe inspeccionar el
domicilio del socio y garante, ingresando a sus domicilios con el fin de comprobar la
veracidad de los datos.

Si la informacion del domicilio del socio o garantes es incorrecta el Verificador corrige y
amplia la direccion referencial.

El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando llamadas
telefonicas a los lugares de trabajo o negocios presentados por el socio.

El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.1., pagina 51
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso e: Analisis del Informe del Verificador

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona

encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 127.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso e: Andlisis del Informe del Verificador
Cddigo: FE-003

La carpeta pasa al proceso de analisis que realiza el Analista 4.

El Analista 4 revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si le informe del
Verificador es malo (en caso de comprobar que la informacion sobre el domicilio e ingresos
presentada por el socio no es veraz), el crédito es negado.

Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del Verificador son
ingresados al sistema por el Analista 4.

El Analista 4 ingresa los datos econémicos del socio, su cényuge, del garante y su cnyuge
que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el socio.

Una vez ingresados los datos al sistema, este automéaticamente proporciona un ndmero de
solicitud.

El Analista 4 emite un informe sobre las observaciones del verificador y los datos de la
carpeta del socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 52
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso f: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 128.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso f: Calificacion
Cédigo: FF-003

| La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista 4 en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

| Si la calificacion es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

i La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito para su visto bueno.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.1., pagina 53
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso g: Revisién en la Jefatura de Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 129.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito
Cddigo: FG-003

i La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio
‘ La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e informe del
Analista 4.

En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista 4 y se repite todo el
proceso.

Si la documentacion estad en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y pasa la
carpeta al Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto del crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 53
Elaborado por: Mauricio Véasquez



Subproceso h: Aprobacion del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Subgerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 130.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso h: Aprobacion del Crédito
Cddigo: FH-003

El Nivel de Aprobacién correspondiente de acuerdo al monto analiza la carpeta del socio y
aprueba el crédito sumillandolo.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para realizar la legalizacion del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO I1. Numeral 2.2.2.1., pagina 54
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 131.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito
Cadigo: FI1-003

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta incorrecto se regresa al
Analista 4 para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a travées de las firmas del socio y garante.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagareé se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

| La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO I1. Numeral 2.2.2.1., pagina 54
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso j: Archivo de Documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 132.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso j: Archivo de Documentos
Cadigo: FJ-003

i La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

i Clasifica a los créditos por los montos.

i La Secretaria envia la carpeta del socio con la documentacion del crédito, al Analista 4 para
su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 55
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso k: Seguimiento del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 133.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO NUEVO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Nuevo
Subproceso k : Seqguimiento del Crédito
Cddigo: FK-003

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4 realiza un
seguimiento (inspeccionando la utilizacion de los fondos) para saber si el destino del crédito
cumplié su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dard de plazo vencido el crédito y se cobrard
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

| Si se cumplio el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.1., pagina 55
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.5.4. Crédito Emergente Socio Antiguo
Subproceso a: Obtencion de Informacién del Crédito Emergente
En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada

de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:




CUADRO # 134.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso a: Obtencion de Informacidn del Crédito Emergente
Cadigo: FA-004

El socio se acerca al Analista correspondiente segiin su ndmero de socio, para pedir
informacion de crédito.

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual sera su destino.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito)

El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 56
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona

encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 135.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso b: Recepcién y Verificacion de la Solicitud de Crédito
Cadigo: FB-004

El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista.

El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del socio (contiene la informacién de
créditos anteriores).

El Analista ingresa al menu principal del sistema opcion cliente/cliente con el nimero de
cedula del socio, para verificar los datos personales del socio.

El Analista regresa al mend principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero necesario
para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se devuelve la documentacién al
socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio, comprueba
que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de crédito sigue,
caso contrario se suspende.

El Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde se analizan la calificacion del
socio, de su cényuge, su garante y conyuge del garante, dentro del Sistema Financiero, si
aqui se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que
se demuestre con documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la carpeta del socio.

El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa. Si se
encuentran garantias mutuas se devuelve la documentacion al socio hasta que se cambie de
garante.

El Analista verifica si los garantes estan en mora en la Cooperativa, y si no es garante en
dos créditos vigentes. Si el garante est4d en mora o0 es garante en dos créditos vigentes se
devuelve la documentacidn al socio

Si no existe ningun problema con los garantes, el Analista pasa a la verificacion de la
pantalla de inversiones, donde se analizan los montos en certificados de aportacién y otras
inversiones del Socio.

Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito.

El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su historial crediticio y
archiva.

Se pide al socio que regrese dentro ocho a diez dias aproximadamente para verificar el
estado de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 56
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso c: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 136.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso c: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos
Cddigo: FC-004

i El Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

i El Verificador zonifica la direccion del socio y garante segun su portafolio de créditos
diario, para verificar la ubicacién exacta del domicilio.

Si la informacién del domicilio del socio o garante es incorrecta el Verificador corrige y
amplia la direccion referencial.

| El Verificador actualiza la informacion.

| El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

| La carpeta regresa donde el Analista incluido el informe del Verificador.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 58
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Analisis del Informe del Verificador

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 137.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso d: Analisis del Informe del Verificador
Cadigo: FD-004

[ La carpeta pasa al proceso de andlisis que realiza el Analista.

| El Analista revisa la solicitud de crédito y el informe del Verificador. Si el informe del
Verificador es malo (la informacion del domicilio e ingresos no es veraz), el crédito es
negado.

i Si el informe del Verificador es favorable, la solicitud y el informe del Verificador son
ingresados al sistema por el Analista.

El Analista ingresa los datos econémicos del socio, su cdnyuge, del garante y su cényuge
que se encuentran en la solicitud de crédito presentada por el socio.

Una vez ingresados los datos al sistema, este automaticamente proporciona un ndmero de
solicitud.

El Analista emite un informe sobre las observaciones del Verificador y los datos de la
carpeta del socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.2., pagina 58
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso e: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 138.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso e: Calificacion
Cddigo: FE-004

| La carpeta del socio pasa al proceso de calificacién que realiza el Analista en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o maés, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5c’s para adjuntarlo a la carpeta del socio, caso contrario se niega el
crédito.

i La carpeta con la documentacion se envia a la Jefatura de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 59
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 139.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito
Cédigo: FF-004

| La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

| La Jefe de Crédito realiza la revision del crédito, requisitos, calificacion e informe del
Analista.

i En caso de encontrar algin error, la carpeta regresa al Analista y se repite todo el proceso.

i Si la documentacion esta en orden la Jefe de Crédito pone su visto bueno y pasa la carpeta
al Nivel de Aprobacion correspondiente de acuerdo al monto del crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.2.2., pagina 59
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso g: Aprobacion del Credito

En este subproceso se ha designado a la Subgerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 140.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente— Socio Antiguo
Subproceso g: Aprobacion del Crédito
Cédigo: FG-004

i El Nivel de Aprobacién correspondiente analiza la carpeta del socio y aprueba el crédito

i La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 60
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 141.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso h: Legalizacion y Desembolso del Crédito
Cddigo: FH-004

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta incorrecto se regresa al
Analista para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de las firmas del socio y garante.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

| La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacién a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 60
Elaborado por: Mauricio Véasquez

Subproceso i: Archivo de Documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 142.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente— Socio Antiguo
Subproceso i: Archivo de Documentos
Cadigo: FI1-004

La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

Clasifica a los créditos por los montos.

La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 61
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso j: Seguimiento del Crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada

de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 143.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
EMERGENTE - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Emergente — Socio Antiguo
Subproceso j: Seguimiento del Crédito
Cadigo: FJ-004

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista realiza un
seguimiento (inspeccionando la utilizacién de los fondos) para saber si el destino del crédito
cumpli6 su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dara de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

Si se cumplié el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacién de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.2.2., pagina 61
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.5.5.  Crédito Hipotecario Comercial Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

En este subproceso se ha designado al Jefe de Cajas como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 144.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de cuenta
Cadigo: FA-005

[ La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

' La persona ingresa al area bancos a la seccién de apertura de cuentas.

' La encargada de apertura de cuentas proporciona informacion sobre los requisitos para la
apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.

|

|

| El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

| La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta para que el socio realice el depésito
minimo requerido de 25 délares

| El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

| La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros, a partir de este momento el nuevo socio esta
listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos, retiros, préstamos, inversiones,
tarjeta de débito) y beneficiarse de los servicios (atencion médica y odontoldgica, farmacia,
fondo mortuorio ) de la Cooperativa

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 62
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito hipotecario comercial

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 145.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso b: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario Comercial
Cddigo: FB-005

| El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para pedir informacién.

| La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo donde el Analista 4.

| El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual sera su destino. Ademas Se pregunta la fecha de inscripcién
en el Registro de la Propiedad de las escrituras, para verificar si el predio no tiene ningun
gravamen y que las escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

i El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 63
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 146.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso ¢: Recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito
Cadigo: FC-005

El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos en una carpeta al Analista de
Crédito.

i El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

i Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccién, si
no, el Analista indica al socio que se realizard una previa inspeccién en su casa y en su
trabajo.

El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al mena principal opcion
cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del
socio.

El Analista regresa al mend principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacion al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de Riesgos,
donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge, dentro del Sistema Financiero,
si aqui se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacién al socio hasta
que se demuestre con documentos lo contrario.

Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

El Analista 4 pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los
montos en certificados de aportacion y otras inversiones del Socio.

| Una vez concluida la verificacién el Analista 4 sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

| El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una carpeta con su
ndmero respectivo y archiva.

| Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 63
Elaborado por: Mauricio Véasquez




Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 147.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso d: Verificacién de datos de domicilio e ingresos
Caddigo: FD-005

i El Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

i El Verificador zonifica la direccion del socio segin su portafolio de créditos diario, para
verificar la ubicacion exacta del domicilio.

Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe inspeccionar el
domicilio del socio, ingresando a sus domicilios con el fin de comprobar la veracidad de los
datos.

| Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador corrige y amplia la
direccion referencial.

| El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando llamadas al trabajo
0 negocio presentado por el socio.

| El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

| La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 65
Elaborado por: Mauricio Véasquez

Subproceso e: Avalto

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 148.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso e: Avaluio
Cadigo: FE-005

La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de trAmite hipotecario para entregar a los
Peritos respectivos para la realizacion del avalio del inmueble a hipotecarse.

[ El Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el avalto del bien.

| El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

| El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccién y al avalto del bien y adjunta
las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

| El informe se adjunta a la carpeta del socio.

| La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

| La Secretaria verifica si el valor del avalio cubre el monto del crédito. (La Cooperativa
entrega el 70% del avalio). Si no cubre se devuelven los papeles al Analista para que
indique al socio el monto que se le pude proporcionar con esa hipoteca.

| La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha de recepcion y la
fecha gue envié al Departamento Juridico el monto, el nombre y el nimero del socio.

i La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 65
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 149.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso f: Revisién en el Departamento Juridico
Cédigo: FF-005

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en regla.

i

i El Departamento Juridico realiza un informe.

| El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el informe.
i

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 66
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso g: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 150.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso g: Calificacién
Cédigo: FG-005

| La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista 4 en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

| Si la calificacion es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

i La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 67
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso h: Aprobacion del crédito

En este subproceso se ha designado al Gerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 151.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso h: Aprobacién del crédito
Cddigo: FH-005

[ La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

' La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los informes sean
favorables.

[ En caso de encontrar algln error, la carpeta regresa al Analista 4 para su modificacion.

| La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite su opinién
acerca del crédito.

i Si la documentacion esté en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la Subgerencia para
la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algun error la carpeta regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su opinién.

Si la opinidn es favorable se envia por medio del sistema el informe y la carpeta a Gerencia.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se aprueba. Si se
detecta algun error se devuelve al Analista.

Una vez aprobado el crédito por el nivel 3, la carpeta se envia al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 67
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 152.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso i: Elaboracién de la minuta
Cadigo: FI1-005

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la minuta.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Publica.

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta del socio.

|
|
i La Escritura PUblica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.
i
|

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero y fecha de
inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para la legalizacion del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 68
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso j: Legalizacién y desembolso del credito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 153.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito
Codigo: FJ-005

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esta incorrecto se regresa al
Analista 4 para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propdésito de que sepa las condiciones del
crédito.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 68
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso k: Archivo de documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 154.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso k: Archivo de documentos
Cddigo: FK-005

[ La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

| Clasifica a los créditos por los montos.

| La Secretaria envia la carpeta al Analista 4 para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.1., pagina 69
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso I: Seguimiento del crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 155.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO NUEVO SUBPROCESO L

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Nuevo
Subproceso I: Seguimiento del crédito
Cddigo: FL-005

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4 realiza un
seguimiento para saber si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

Si el objetivo del crédito estd desviado se dara de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

| Si se cumplid el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.1., pagina 69
Elaborado por: Mauricio Véasquez

3.1.5.6.  Crédito Hipotecario Comercial Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario comercial

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 156.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso a: Obtencién de informacion del crédito hipotecario comercial
Cadigo: FA-006

El socio se acerca al Analista correspondiente segin su nimero de socio para pedir
informacion de crédito.

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual seré su destino. Ademas se pregunta la fecha de inscripcion
en el Registro de la Propiedad de las escrituras, para verificar si el predio no tiene ningdn
gravamen y que las escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

| El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

i El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 70
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Recepcion y verificacidn de la solicitud de crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 157.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso b: Recepcidn y verificacion de la solicitud de crédito
Cadigo: FB-006

[ El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de Crédito.

| El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

| Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del socio.

| El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al men0( principal opcion
cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del
socio.

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacion al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio, comprueba
que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de crédito sigue,
caso contrario se suspende.

| Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde
se analizan la calificacion del socio y de su cényuge, dentro del Sistema Financiero, si aqui
se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que se
demuestre con documentos lo contrario.

| Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

| El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.

| El Analista pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los
montos en certificados de aportacion y otras inversiones del Socio.

i Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

i El Analista coloca toda la documentacion presentada por el socio en su carpeta y archiva.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.2., pagina 71
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 158.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
Cadigo: FC-006

| El Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

| El Verificador zonifica la direccion del socio segun su portafolio de créditos diario, para
verificar la ubicacion exacta del domicilio.

Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador actualiza los datos del
socio.

| El Verificador actualiza la informacion del socio.

| El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

| La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 73
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Avaluo

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 159.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso d: Avalto
Cédigo: FD-006

| La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de tramite hipotecario para entregar a los
Peritos respectivos para la realizacion del avalto del inmueble a hipotecarse.

| El Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccién y el avalto del bien.

| El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

| El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccién y al avalo del bien y adjunta
las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

| El informe se adjunta a la carpeta del socio.

| La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

| La Secretaria verifica si el valor del avalio cubre el monto del crédito. (La Cooperativa
entrega el 70% del avalo). Si no cubre se devuelven los papeles al Analista para que
indique al socio el monto que se le pude proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha de recepcion y la
fecha que envié al Departamento Juridico el monto, el nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 73
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 160.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso e: Revisidn en el Departamento Juridico
Cddigo: FE-006

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en regla.

El Departamento Juridico realiza un informe.

El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el informe.

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.2., pagina 74
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso f: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 161.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso f: Calificacion
Cddigo: FF-006

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacién que realiza el Analista en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

Si la calificacion es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

| La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 74
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso g: Aprobacion del crédito

En este subproceso se ha designado al Gerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 162.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — SocioAntiguo
Subproceso g: Aprobacion del crédito
Cédigo: FG-006

| La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

| La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los informes sean
favorables.

| En caso de encontrar algin error, la carpeta regresa al Analista para su modificacion.

| La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite su opinién
acerca del crédito.

| Si la documentacion esté en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la Subgerencia para
la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algun error la carpeta regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su opinion.

Si la opinidn es favorable se envia por medio del sistema el informe y la carpeta a Gerencia.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se aprueba. Si se
detecta algun error se devuelve al Analista.

Una vez aprobado el crédito por el nivel 3, la carpeta se envia al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.2., pagina 75
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 163.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso h: Elaboracion de la minuta
Cddigo: FH-006

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la minuta.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Publica.

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta del socio.

|

|

[ La Escritura PUblica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.
|

|

La carpeta pasa al Analista para que este registre la Hipoteca con el nimero y fecha de
inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

| La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para la legalizacién del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 76
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 164.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito
Cddigo: FI1-006

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagare.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esté4 incorrecto se regresa al
Analista para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditaciéon a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 76
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso j: Archivo de documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 165.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso j: Archivo de documentos
Cadigo: FJ-006

i La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

i Clasifica a los créditos por los montos.

i La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.3.2., pagina 77
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso k: Seguimiento del crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 166.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO COMERCIAL - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario Comercial — Socio Antiguo
Subproceso k: Seguimiento del crédito
Cddigo: FK-006

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista realiza un
seguimiento para saber si el destino del crédito cumplid su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dard de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

Si se cumplid el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.3.2., pagina 77
Elaborado por: Mauricio Vasquez




3.1.5.7.  Creédito Hipotecario de Vivienda Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

En este subproceso se ha designado al Jefe de Cajas como la persona encargada de

realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente formulario:

CUADRO # 167.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de cuenta
Cadigo: FA-007

i La persona decide formar parte de la Cooperativa OSCUS Ltda.

i La persona ingresa al area bancos a la seccion de apertura de cuentas.

i La encargada de apertura de cuentas proporciona informacion sobre los requisitos para la
apertura de una cuenta

La persona entrega los requisitos solicitados para abrir una nueva cuenta

La encargada de apertura de cuentas llena la solicitud de ingreso en el sistema.

El sistema asigna automaticamente el nimero de socio

La encargada de apertura de cuentas entrega la papeleta para que el socio realice el depdsito
minimo requerido de 25 dolares

i El nuevo socio se acerca a depositar el dinero en cajas

i La cajera entrega al socio la tarjeta de ahorros, a partir de este momento el nuevo socio esta
listo para realizar las diferentes transacciones (depdsitos, retiros, préstamos, inversiones,
tarjeta de débito) y beneficiarse de los servicios (atencién médica y odontolégica, farmacia,
fondo mortuorio ) de la Cooperativa

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.1., pagina 78
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito hipotecario de vivienda

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 168.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso b: Obtencion de informacion del Crédito Hipotecario de Vivienda
Cadigo: FB-006

[ El socio se acerca a la Secretaria de Crédito para pedir informacion.

| La Secretaria de Crédito envia al socio nuevo donde el Analista 4.

| El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual sera su destino. Ademas Se pregunta la fecha de inscripcion
en el Registro de la Propiedad de las escrituras, para verificar si el predio no tiene ningun
gravamen y que las escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

i El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 79
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 169.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Cadigo: FC-006

El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos en una carpeta al Analista de
Crédito.

| El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

| Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista indica al socio que se realizard una previa inspeccién en su casa y en su
trabajo.

El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al mend principal opcién
cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del
socio.

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacion al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista 4 verifica en el sistema la Central de Riesgos,
donde se analizan la calificacion del socio y de su conyuge, dentro del Sistema Financiero,
si aqui se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta
que se demuestre con documentos lo contrario.

| Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista 4 imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

| El Analista 4 pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los
montos en certificados de aportacion y otras inversiones del Socio.

i Una vez concluida la verificacién el Analista 4 sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

El Analista 4 coloca toda la documentacion presentada por el socio en una carpeta con su
ndmero respectivo y archiva.

i Se pide al socio que regrese de ocho a diez dias para verificar el estado de su tramite.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 80
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 170.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
Cadigo: FD-006

| El Analista 4 entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

| El Verificador zonifica la direccion del socio segln su portafolio de créditos diario, para
verificar la ubicacion exacta del domicilio.

Por ser primera vez que el socio solicita un crédito, el Verificador debe inspeccionar el
domicilio del socio, ingresando a sus domicilios con el fin de comprobar la veracidad de los
datos.

Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador corrige y amplia la
direccion referencial.

El Verificador verifica las fuentes de ingreso del socio nuevo, realizando llamadas al trabajo
0 negocio presentado por el socio.

i El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

i La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 81
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso e: Avallo

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 171.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso e: Avallo
Cadigo: FE-006

La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de trAmite hipotecario para entregar a los
Peritos respectivos para la realizacion del avalio del inmueble a hipotecarse.

[ El Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccion y el avalto del bien.

| El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

| El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccién y al avalto del bien y adjunta
las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

i El informe se adjunta a la carpeta del socio.

i La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Crédito.

i La Secretaria verifica si el valor del avalio cubre el monto del crédito. (La Cooperativa
entrega el 70% del avalo). Si no cubre se devuelven los papeles al Analista para que
indigque al socio el monto que se le pude proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha de recepcién y la
fecha que envi6 al Departamento Juridico el monto, el nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 82
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 172.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso f: Revisidn en el Departamento Juridico
Cddigo: FF-006

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en regla.

El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el informe.

i
i El Departamento Juridico realiza un informe.
i
i

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.1., pagina 82
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso g: Calificacion

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 173.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso g: Calificacién
Cédigo: FG-006

| La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista 4 en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

| Si la calificacion es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

i La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 83
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso h: Aprobacion del crédito

En este subproceso se ha designado al Gerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 174.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso h: Aprobacién del crédito
Cddigo: FH-006

[ La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

' La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los informes sean
favorables.

[ En caso de encontrar algin error, la carpeta regresa al Analista 4 para su modificacion.

| La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite su opinién
acerca del crédito.

i Si la documentacion esté en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la Subgerencia para
la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algun error la carpeta regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su opinién.

Si la opinidn es favorable se envia por medio del sistema el informe y la carpeta a Gerencia.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se aprueba. Si se
detecta algun error se devuelve al Analista.

Una vez aprobado el crédito por el nivel 3, la carpeta se envia al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 83
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 175.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso i: Elaboracién de la minuta
Cadigo: FI1-006

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la minuta.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Publica.

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta del socio.

|

|

i La Escritura PUblica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.
i

|

La carpeta pasa al Analista 4 para que este registre la Hipoteca con el nimero y fecha de
inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para la legalizacion del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 84
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso j: Legalizacién y desembolso del credito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 176.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito
Cddigo: FJ-006

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagare.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esté incorrecto se regresa al
Analista 4 para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

El pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su custodia.

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

| La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 85
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso k: Archivo de documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 177.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso k: Archivo de documentos
Cadigo: FK-006

[ La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

| Clasifica a los créditos por los montos.

| La Secretaria envia la carpeta al Analista 4 para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.1., pagina 85
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso I: Seguimiento del crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 178.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO NUEVO SUBPROCESO L

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Nuevo
Subproceso |: Seguimiento del crédito
Cddigo: FL-006

| Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista 4 realiza un
seguimiento para saber si el destino del crédito cumpli6 su objetivo.

| Si el objetivo del crédito estd desviado se dard de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

| Si se cumplid el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.1., pagina 86
Elaborado por: Mauricio Vasquez

3.1.5.8.  Crédito Hipotecario de Vivienda Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario de Vivienda

En este subproceso se ha designado a la persona responsable para el control a la

Jefe de Crédito, en base al siguiente formulario:




CUADRO # 179.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO A

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario de Vivienda
Cadigo: FA-007

El socio se acerca al Analista correspondiente segin su nimero de socio para pedir
informacion de crédito.

El Analista realiza una entrevista al socio, donde se estudian las razones por las cuales el
socio solicita el crédito y cual seré su destino. Ademas se pregunta la fecha de inscripcion
en el Registro de la Propiedad de las escrituras, para verificar si el predio no tiene ningln
gravamen y que las escrituras estén en poder del socio por lo menos 12 afios.

El Analista informa al socio el monto de encaje necesario (20% del monto del crédito) que
debe estar depositado por lo menos 15 dias para la realizacion del crédito.

i El Analista entrega al socio los requisitos y la solicitud de crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 87
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 180.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO B

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Cadigo: FB-007

[ El socio entrega la solicitud de crédito llena y los requisitos al Analista de Crédito.

| El Analista revisa los requisitos completos y la solicitud correctamente llena.

| Si la solicitud o los requisitos estan incorrectos se devuelve al socio para su correccion, si
no, el Analista saca del archivo el historial crediticio del socio.

| El Analista realiza la verificacion en el sistema, ingresa al men0( principal opcion
cliente/cliente con el nimero de cédula del socio, para verificar los datos personales del
socio.

El Analista regresa al menu principal opcion cliente/consulta para verificar los datos
econdmicos del socio (ahorros y certificados), es decir que se cuente con el dinero y tiempo
de ahorro necesarios para acceder a un crédito, si no cumple con estos requisitos se
devuelve la documentacion al socio.

Si cumple con los requisitos, el Analista verifica créditos anteriores del socio, comprueba
que estén al dia tanto los créditos vigentes como las renovaciones.

Si el socio es considerado socio A (solvente, no esta en mora) el proceso de crédito sigue,
caso contrario se suspende.

| Si cumple con los requisitos, el Analista verifica en el sistema la Central de Riesgos, donde
se analizan la calificacion del socio y de su cényuge, dentro del Sistema Financiero, si aqui
se verifican problemas de morosidad se devuelve la documentacion al socio hasta que se
demuestre con documentos lo contrario.

| Si no existen problemas en la Central de Riesgos, el Analista imprime el informe de la
Central de Riesgos y adjunta a la documentacién del socio.

| El Analista verifica si el socio es garante de otra persona en la Cooperativa.

| El Analista pasa a la verificacion de la pantalla de inversiones, donde se analizan los
montos en certificados de aportacién y otras inversiones del Socio.

i Una vez concluida la verificacion el Analista sella la solicitud poniendo la fecha de
recepcion y el sello que indica el tipo de crédito, y escribe en la solicitud indicando que es
primera vez.

i El Analista coloca toda la documentacién presentada por el socio en su carpeta y archiva.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 87
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 181.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO C

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
Cadigo: FC-006

| El Analista entrega la carpeta del socio al Verificador, para la verificacion de datos.

| El Verificador zonifica la direccion del socio segln su portafolio de créditos diario, para
verificar la ubicacion exacta del domicilio.

Si la informacién del domicilio del socio es incorrecta el Verificador actualiza los datos del
socio.

i El Verificador actualiza la informacion del socio.

i El Verificador realiza un informe tanto por escrito como en el sistema.

i La carpeta pasa a la Jefe de Crédito.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 89
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso d: Avaluo

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 182.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO D

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso d: Avallo
Cédigo: FD-006

| La Jefe de Crédito clasifica las carpetas de crédito de tramite hipotecario para entregar a los
Peritos respectivos para la realizacion del avalto del inmueble a hipotecarse.

| El Perito junto con el socio en fecha sefialada realizan la inspeccién y el avalto del bien.

| El Perito toma fotografias del bien inmueble a hipotecarse.

| El Perito realiza el informe correspondiente a la inspeccién y al avalto del bien y adjunta
las fotos del bien inmueble (casa o terreno).

i El informe se adjunta a la carpeta del socio.

i La carpeta se entrega a la Secretaria del Departamento de Creédito.

i La Secretaria verifica si el valor del avalio cubre el monto del crédito. (La Cooperativa
entrega el 70% del avalto). Si no cubre se devuelven los papeles al Analista para que
indique al socio el monto que se le pude proporcionar con esa hipoteca.

La Secretaria del Departamento de Crédito anota en un cuaderno la fecha de recepcion y la
fecha que envié al Departamento Juridico el monto, el nombre y el nimero del socio.

La Secretaria del Departamento de Crédito envia la carpeta al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.2., pagina 89
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

En este subproceso se ha designado a la Secretaria de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 183.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO E

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso e: Revisién en el Departamento Juridico
Cddigo: FE-006

El Departamento Juridico revisa que los papeles de tramite legal estén en regla.

El Departamento Juridico regresa la carpeta a la Secretaria adjuntando el informe.

|

| El Departamento Juridico realiza un informe.
|

|

La Secretaria devuelve la carpeta al Analista con los informes respectivos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 90
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso f: Calificacién

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 184.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO F

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso f: Calificacion
Cddigo: FF-006

La carpeta del socio pasa al proceso de calificacion que realiza el Analista en base a las 5
¢’s (capacidad de ingreso, colateral o garantia, capital, caracter y condicion).

Si la calificacién es del 70% o mas, el socio puede acceder al crédito, y se imprime la
calificacion de las 5¢’s para adjuntarlo a la carpeta del socio., caso contrario se niega el
crédito.

| La carpeta con la documentacion se envia a la Jefe de Crédito

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.2., pagina 91
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso g: Aprobacion del crédito

En este subproceso se ha designado al Gerente General como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 185.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO G

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso g: Aprobacion del crédito
Cédigo: FG-006

| La Jefe de Crédito recibe la carpeta del socio

| La Jefe de Crédito realiza la revision de toda documentacion y que los informes sean
favorables.

| En caso de encontrar algun error, la carpeta regresa al Analista para su modificacion.

| La Jefe de Crédito ingresa a sistema donde realiza un informe donde emite su opinién
acerca del crédito.

| Si la documentacion esté en orden la Jefe de Crédito envia la carpeta a la Subgerencia para
la revision de los documentos.

La Subgerente revisa la carpeta, si se encuentra algun error la carpeta regresa al Analista.

La Subgerente de Crédito realiza un informe en el sistema donde emite su opinion.

Si la opinidn es favorable se envia por medio del sistema el informe y la carpeta a Gerencia.

En la Gerencia el informe enviado por medio del sistema, se revisa y se aprueba. Si se
detecta algun error se devuelve al Analista.

Una vez aprobado el crédito por el nivel 3, la carpeta se envia al Departamento Juridico
mediante memorando.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 91
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

En este subproceso se ha designado a la Jefe de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:




CUADRO # 186.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO H

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso h: Elaboracion de la minuta
Cddigo: FH-006

La carpeta aprobada pasa al Departamento juridico para la elaboracion de la minuta.

El socio lleva la minuta donde el Notario para elevarla a Escritura Publica.

El Departamento Juridico emite un informe final que se adjunta a la carpeta del socio.

|

|

[ La Escritura PUblica regresa al Departamento Juridico para ser revisada.
|

|

La carpeta pasa al Analista para que este registre la Hipoteca con el nimero y fecha de
inscripcion, y archiva en la carpeta del socio.

| La carpeta pasa a la Secretaria del Departamento de Crédito hasta contactarse con los socios
para la legalizacién del pagaré y el desembolso del dinero.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.2., pagina 92
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 187.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO |

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito
Cddigo: FI1-006

El socio se acerca a la Secretaria del Departamento de Crédito.

La Secretaria ingresa al sistema para la realizacion del pagaré.

La Secretaria imprime el pagaré.

La Secretaria verifica si los datos del pagaré estan correctos. Si esté incorrecto se regresa al
Analista para ser corregidos.

Si el pagaré esta correcto se legaliza a través de la firma del socio.

Una vez legalizado el pagaré se enumera (desde esta fecha corre el interés)

La Secretaria imprime la tabla de pagos.

La Secretaria imprime la hoja de liquidacion del crédito.

|

|

| El pagaré y las Escrituras de la Hipoteca se envia a tesoreria para su custodia.
|

|

|

El socio firma la hoja de liquidacion con el propésito de que sepa las condiciones del
crédito.

La Secretaria realiza el desembolso del dinero, mediante la acreditacion a la cuenta del
socio.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.2., pagina 92
Elaborado por: Mauricio Vasquez




Subproceso j: Archivo de documentos

En este subproceso se ha designado al Analista de Crédito como la persona
encargada de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al

siguiente formulario:

CUADRO # 188.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO J

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso j: Archivo de documentos
Cadigo: FJ-006

i La Secretaria hace un listado de todos los pagarés legalizados del dia.

i Clasifica a los créditos por los montos.

i La Secretaria envia la carpeta al Analista para su archivo.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO Il. Numeral 2.2.4.2., pagina 93
Elaborado por: Mauricio Vasquez

Subproceso k: Seguimiento del crédito

En este subproceso se ha designado a la Jefe Crédito como la persona encargada
de realizar el control del cumplimiento de la norma, en base al siguiente

formulario:

CUADRO # 189.- FORMULARIO DE CONTROL DEL PROCESO DE CREDITO
HIPOTECARIO DE VIVIENDA - SOCIO ANTIGUO SUBPROCESO K

Formulario de Control del Proceso de Crédito Hipotecario de Vivienda — Socio Antiguo
Subproceso k: Seguimiento del crédito
Cddigo: FK-006

Después de transcurrido un mes de la aprobacion del crédito, el Analista realiza un
seguimiento para saber si el destino del crédito cumplid su objetivo.

Si el objetivo del crédito esta desviado se dard de plazo vencido el crédito y se cobrara
inmediatamente todo el crédito de acuerdo a las clausulas del pagaré y las estipuladas en el
Reglamento de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.

Si se cumplid el objetivo del crédito, este sigue vigente hasta su cancelacion de acuerdo con
la tabla de pagos.

Fuente: Proyecto actual CAPITULO II. Numeral 2.2.4.2., pagina 94
Elaborado por: Mauricio Véasquez




3.1.6. Implantar el sistema para lograr resultados y la mejora continua de

[procesos

El sistema actualmente esta en vigencia, los procesos funcionan y se cumplen
actualmente de la manera presentada anteriormente en el Capitulo 11, con el fin de
cumplir con la Norma ISO 9001:2000 de calidad, se propone la implementacion
del control de estos procesos por medio de una persona encargada, a través de un
formularios, que se lo aplicara cada determinado tiempo, todo esto con el afan de
mantener la calidad en el servicio y evaluar periédicamente el correcto

cumplimiento de dichos procesos.

3.1.7. Declaracién de la politica y objetivos de calidad

La satisfaccion del cliente es el punto focal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
OSCUS Ltda. Ambato. Para este fin se ha establecido un sistema de gestion de
calidad para el proceso de crédito para identificar necesidades y expectativas con
el fin de entender que requisitos debe cumplir la organizacion dentro del proceso
de crédito para poder dar un servicio de entrenamiento que satisfaga a los clientes

de la Cooperativa.

Las necesidades y expectativas de entrenamiento del cliente continuamente
cambian con el fin de responder a los retos del desarrollo del negocio y de un
ambiente cambiante. Por lo tanto se debe trabajar de cerca con los clientes
actuales y potenciales para entender las tendencias que permitan ofrecer un

servicio de entrenamiento satisfactorio que vaya delante de la competencia.

Estas circunstancias cambiantes son el reto que pueden solamente manejarse con
el cambio y mejoramiento continuo del sistema de gestion de la Cooperativa de
Ahorro y Credito OSCUS Ltda. Ambato y su proceso de crédito. Para este efecto

se definen continuamente nuevos objetivos en el Departamento de Crédito y



Cobranzas. Se estan implementando programas adecuados para facilitar el alcance

de estos objetivos

3.1.8. Manual de calidad

El Manual de calidad es el documento que se estd elaborando en el presente
proyecto, este manual esta aplicado al proceso de crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato, incluye: el estudio de los procesos de
cada uno de los créditos que ofrece la cooperativa, el sistema de gestion de
calidad aplicado al crédito, la responsabilidad de la direccion, gestion de recursos
necesarios, la realizacion del servicio, y por ultimo la medicién analisis y mejora.
Todo esto con la finalidad de satisfacer las necesidades tanto de la Cooperativa

como de los clientes a través del cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000.
3.1.9. Procedimientos documentados

Los procedimientos que se siguen en el proceso de crédito de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato, se analizan en detalle en el Capitulo 11,
donde se anotan todos y cada uno de los procedimientos a seguir dentro de los
procesos de los créditos, se detallan también los subprocesos, personas encargadas
de cada uno de ellos y los documentos y registros utilizados.

3.1.10. Documentacion de los procesos

3.1.10.1. Proceso para la Obtencion del Crédito Quirografario — Socio

Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)
L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

FA-001  Formulario de Control



Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario

R-001 Requisitos crédito quirografario (Anexo 5)
S-001 Solicitud crédito quirografario (Anexo 6)
FB-001  Formulario de Control

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FC-001  Formulario de Control

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FD-001  Formulario de Control

Subproceso e: Andlisis del informe del verificador

IA-001  Informe Analista (Anexo 10)
FE-001  Formulario de Control

Subproceso f: Calificacion
C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FF-001 Formulario de Control

Subproceso g: Revisién en la Jefatura de Crédito
FG-001  Formulario de Control

Subproceso h: Aprobacion del crédito
FH-001  Formulario de Control

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagareé (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001  Hoja de liquidacion (Anexo 15)

F1-001 Formulario de Control

Subproceso j: Archivo de documentos

FJ-001 Formulario de Control



Subproceso k: Seguimiento del crédito
FK-001 Formulario de Control

3.1.10.2. Proceso para la Obtencién del Crédito Quirografario — Socio

Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito quirografario

R-001 Requisitos crédito quirografario (Anexo 5)
S-001 Solicitud crédito quirografario (Anexo 6)
FA-002  Formulario de Control

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001  Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FB-002  Formulario de Control

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FC-002  Formulario de Control

Subproceso d: Andlisis del informe del verificador

IA-001  Informe Analista (Anexo 10)
FD-002 Formulario de Control

Subproceso e: Calificacion

C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FE-002 Formulario de Control

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito
FF-002  Formulario de Control

Subproceso g: Aprobacion del crédito
FG-002  Formulario de Control



Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

FH-002  Formulario de Control

Subproceso i: Archivo de documentos

F1-002 Formulario de Control

Subproceso j: Seguimiento del crédito
FJ-002  Formulario de Control

3.1.10.3. Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente — Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
P-001 Papeleta de depdsito (Anexo 3)
L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

FA-003  Formulario de Control

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario

R-001 Requisitos crédito emergente (Anexo 5)
S-001 Solicitud crédito emergente (Anexo 6)
FB-003  Formulario de Control

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001  Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FC-003  Formulario de Control

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FD-003  Formulario de Control

Subproceso e: Analisis del informe del verificador

IA-001  Informe Analista (Anexo 10)
FE-003 Formulario de Control



Subproceso f: Calificacion

C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FF-003 Formulario de Control

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito
FG-003  Formulario de Control

Subproceso h: Aprobacion del crédito
FH-003  Formulario de Control

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001  Hoja de liquidacion (Anexo 15)

FJ-003 Formulario de Control

Subproceso j: Archivo de documentos
FI-003  Formulario de Control

Subproceso k: Seguimiento del crédito
FK-003  Formulario de Control

3.1.10.4. Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente — Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito quirografario

R-001 Requisitos crédito emergente (Anexo 5)
S-001 Solicitud crédito emergente (Anexo 6)
FA-004  Formulario de Control

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001  Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FB-004  Formulario de Control

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001 Informe Verificador (Anexo 9)
FC-004  Formulario de Control



Subproceso d: Analisis del informe del verificador

IA-001  Informe Analista (Anexo 10)
FD-004  Formulario de Control

Subproceso e: Calificacion
C5-001  Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FE-004  Formulario de Control

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito
FF-004  Formulario de Control

Subproceso g: Aprobacion del crédito
FG-004  Formulario de Control

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

FG-004  Formulario de Control

Subproceso i: Archivo de documentos
LP-001  Listado de Pagarés (Anexo 16)
FI-004  Formulario de Control

Subproceso j: Seguimiento del crédito
FJ-004  Formulario de Control

3.1.10.5. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial —
Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)
L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

FA-005 Formulario de Control



Subproceso b: Obtencion de informacion de crédito hipotecario comercial

R-002 Requisitos crédito hipotecario comercial (Anexo 25)
S-001 Solicitud crédito hipotecario comercial (Anexo 6)
FB-005 Formulario de Control

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001 Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FC-005 Formulario de Control

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FD-005 Formulario de Control

Subproceso e: Avaluo

IP-001  Informe Perito (Anexo 19)
M-001  Memorando de Secretaria de Crédito (Anexo 20)
FE-005  Formulario de Control

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)
FF-005  Formulario de Control

Subproceso g: Calificacion

*(C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FG-005 Formulario de Control

Subproceso h: Aprobacion del crédito

M-002  Memorando de Gerencia (Anexo 22)
FH-005 Formulario de Control

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

MT-001 Minuta (Anexo 23)
1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)
FI-005  Formulario de Control



Subproceso j: Legalizacién y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

FJ-005 Formulario de Control

Subproceso k: Archivo de documentos
FK-005 Formulario de Control

Subproceso I: Seguimiento del crédito
FL-005 Formulario de Control

3.1.10.6. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial —

Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion de crédito hipotecario comercial

R-002  Requisitos crédito hipotecario comercial (Anexo 25)
S-001  Solicitud crédito hipotecario comercial (Anexo 6)
FA-006 Formulario de Control

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001  Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FB-006  Formulario de Control

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FC-006  Formulario de Control

Subproceso d: Avaluo

IP-001 Informe Perito (Anexo 19)
M-001 Memorando de Secretaria de Crédito (Anexo 20)
FD-006  Formulario de Control

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)
FE-006 Formulario de Control



Subproceso f: Calificacion

C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FF-006 Formulario de Control

Subproceso g: Aprobacion del credito

M-002  Memorando de Gerencia (Anexo 22)
FG-006  Formulario de Control

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

MT-001 Minuta (Anexo 23)
1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)
FH-006 Formulario de Control

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

F1-006 Formulario de Control

Subproceso j: Archivo de documentos
FJ-006 Formulario de Control

Subproceso k: Seguimiento del crédito
FK-006 Formulario de Control

3.1.10.7. Proceso para la Obtencién del Crédito Hipotecario de Vivienda —

Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

A-001 Informativo de requisitos (Anexo 2)
P-001 Papeleta de deposito (Anexo 3)
L-001 Libreta de Ahorros (Anexo 4)

FA-007  Formulario de Control



Subproceso b: Obtencion de informacion de crédito hipotecario de vivienda

R-002 Requisitos crédito hipotecario de vivienda
S-001 Solicitud crédito hipotecario de vivienda
FB-007  Formulario de Control

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001 Informe Central de Riesgos
FC-007  Formulario de Control

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

1V-001 Informe Verificador
FD-007 Formulario de Control

Subproceso e: Avaluo

IP-001 Informe Perito
M-001 Memorando de Secretaria de Crédito
FE-007 Formulario de Control

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

1J-001 Informe Juridico
FF-007 Formulario de Control

Subproceso g: Calificacion

C5-001 Calificacion 5 ¢’s
FG-007 Formulario de Control

Subproceso h: Aprobacion del crédito

M-002 Memorando de Gerencia
FH-007  Formulario de Control

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

MT-001 Minuta
1J-002 Informe Juridico Final
FI1-007 Formulario de Control

(Anexo 25)
(Anexo 6)

(Anexo 7)

(Anexo 9)

(Anexo 19)
(Anexo 20)

(Anexo 21)

(Anexo 11)

(Anexo 22)

(Anexo 23)
(Anexo 24)



Subproceso j: Legalizacién y desembolso del credito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

FJ-007 Formulario de Control

Subproceso k: Archivo de documentos
FK-007  Formulario de Control

Subproceso I: Seguimiento del crédito
FL-007  Formulario de Control

3.1.10.8. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario de Vivienda —

Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion de crédito hipotecario de vivienda

R-002  Requisitos crédito hipotecario de vivienda (Anexo 25)
S-001  Solicitud crédito hipotecario de vivienda (Anexo 6)
FA-008 Formulario de Control

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

CR-001  Informe Central de Riesgos (Anexo 7)
FB-008  Formulario de Control

Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

IV-001  Informe Verificador (Anexo 9)
FC-008  Formulario de Control

Subproceso d: Avaluo

IP-001 Informe Perito (Anexo 19)
M-001 Memorando de Secretaria de Crédito (Anexo 20)
FD-008  Formulario de Control

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

1J-001 Informe Juridico (Anexo 21)
FE-008 Formulario de Control



Subproceso f: Calificacion

C5-001 Calificacion 5 ¢’s (Anexo 11)
FF-008 Formulario de Control

Subproceso g: Aprobacion del credito

M-002  Memorando de Gerencia (Anexo 22)
FG-008  Formulario de Control

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

MT-001 Minuta (Anexo 23)
1J-002 Informe Juridico Final (Anexo 24)
FH-008  Formulario de Control

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

P-001 Pagaré (Anexo 13)
TP-001  Tabla de pagos (Anexo 14)
HL-001 Hoja de liquidacion (Anexo 15)

F1-008 Formulario de Control

Subproceso j: Archivo de documentos
FJ-008 Formulario de Control

Subproceso k: Seguimiento del crédito
FK-008 Formulario de Control

3.1.11. Registros

3.1.11.1. Proceso para la Obtencion del Credito Quirografario — Socio

Nuevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

No existen registros

Subproceso b: Obtencién de Informacion del Crédito Quirografario

No existen registros



Subproceso c¢: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

No existen registros

Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos

V-001 Portafolio Verificador

Subproceso e: Analisis del Informe del Verificador

No existen registros

Subproceso f: Calificacion

No existen registros

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

No existen registros

Subproceso h: Aprobacion del Crédito
No existen registros

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

No existen registros

Subproceso j: Archivo de Documentos
LP-001  Listado de Pagarés

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

No existen registros

(Anexo 8)

(Anexo 16)

3.1.11.2. Proceso para la Obtencion del Crédito Quirografario — Socio

Antiguo

Subproceso a: obtencion de informacion del crédito quirografario

No existen registros



Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
HC-001  Historial Crediticio (Anexo 17)

Subproceso c. Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso d: Analisis de informe del verificador
No existen registros

Subproceso e: Calificacion

No existen registros

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

No existen registros

Subproceso g: Aprobacion del crédito

No existen registros

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito
No existen registros

Subproceso i: Archivo de documentos
LP-001 Listado de Pagares (Anexo 16)

Subproceso j: Seguimiento del crédito

No existen registros

3.1.11.3. Proceso para la Obtencién del Crédito Emergente — Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de Cuenta

No existen registros



Subproceso b: Obtencion de Informacion del Crédito Emergente
No existen registros

Subproceso c: Recepcion y Verificacion de la Solicitud de Crédito

No existen registros

Subproceso d: Verificacion de Datos de Domicilio e Ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso e: Analisis del Informe del Verificador

No existen registros

Subproceso f: Calificacion

No existen registros

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito
No existen registros

Subproceso h: Aprobacién del Crédito
No existen registros

Subproceso i: Legalizacion y Desembolso del Crédito

No existen registros

Subproceso j: Archivo de Documentos
LP-001  Listado de Pagares (Anexo 16)

Subproceso k: Seguimiento del Crédito

No existen registros



3.1.11.4. Proceso para la Obtencion del Crédito Emergente — Socio Antiguo

Subproceso a: obtencion de informacion del crédito Emergente

No existen registros

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
HC-001 Historial Crediticio (Anexo 17)

Subproceso c. Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso d: Analisis de informe del verificador

No existen registros

Subproceso e: Calificacion
No existen registros

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

No existen registros

Subproceso g: Aprobacion del crédito

No existen registros

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito

No existen registros

Subproceso i: Archivo de documentos
LP-001 Listado de Pagarés (Anexo 16)

Subproceso j: Seguimiento del crédito

No existen registros



3.1.11.5. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial —
Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

No existen registros

Subproceso b: Obtencién de informacion del crédito hipotecario comercial

No existen registros

Subproceso c¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

No existen registros

Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso e: Avalto
No existen registros

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

No existen registros

Subproceso g: Calificacion

No existen registros

Subproceso h: Aprobacion del crédito

No existen registros

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

No existen registros



Subproceso j: Legalizacién y desembolso del credito
No existen registros

Subproceso k: Archivo de documentos
LP-001  Listado de Pagares (Anexo 16)

Subproceso I: Seguimiento del crédito

No existen registros

3.1.11.6. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario Comercial —

Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario comercial

No existen registros

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
No existen registros

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso d: Avallo

No existen registros

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

No existen registros

Subproceso f: Calificacion

No existen registros

Subproceso g: Aprobacion del credito

No existen registros



Subproceso h: Elaboracion de la minuta
No existen registros

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

No existen registros

Subproceso j: Archivo de documentos
LP-001  Listado de Pagarés (Anexo 16)

Subproceso k: Seguimiento del crédito

No existen registros

3.1.11.7. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario de Vivienda —

Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta
No existen registros

Subproceso b: Obtencién de informacion del crédito hipotecario de vivienda

No existen registros

Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

No existen registros

Subproceso d: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso e: Avalto

No existen registros

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico

No existen registros



Subproceso g: Calificacion
No existen registros

Subproceso h: Aprobacion del crédito

No existen registros

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

No existen registros

Subproceso j: Legalizacién y desembolso del crédito

No existen registros

Subproceso k: Archivo de documentos
LP-001  Listado de Pagares (Anexo 16)

Subproceso I: Seguimiento del crédito
No existen registros

3.1.11.8. Proceso para la Obtencion del Crédito Hipotecario de Vivienda —

Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion del crédito hipotecario de vivienda

No existen registros

Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito

No existen registros

Subproceso c: Verificacion de datos de domicilio e ingresos
V-001 Portafolio Verificador (Anexo 8)

Subproceso d: Avaluo

No existen registros



Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico
No existen registros

Subproceso f: Calificacion

No existen registros

Subproceso g: Aprobacion del credito

No existen registros

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

No existen registros

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito
No existen registros

Subproceso j: Archivo de documentos
LP-001  Listado de Pagarés (Anexo 16)

Subproceso k: Seguimiento del crédito

No existen registros



CAPITULO IV
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

4.1. Compromiso de la direccion

4.1.1. Comunicando a todos los integrantes de la empresa la importancia de

satisfacer los requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios

Un paso trascendental es que la Direccion conozca y haga conocer el
establecimiento de la Norma ISO 9001:2000 a las personas de la organizacion
que van a estar involucradas dentro del proceso de crédito, para ello seria
conveniente realizar reuniones de trabajo donde se expliquen los objetivos de
calidad y la importancia de satisfacer los requisitos del cliente tanto legales como

reglamentarios.

En el Capitulo 11, paginas 29 y 30, literal 2.1.1.1y 2.1.1.2, se hace referencia a los
requisitos y politicas que establece la cooperativa para el Crédito Quirografario.
En las péaginas 31 y 32, literal 2.1.2.1. y 2.1.2.2., se anotan los requisitos y
politicas para la obtencién del Crédito Emergente. En las paginas 32 y 33, literal
2.1.3.1.y 2.1.3.2., se anotan los requisitos y politicas para la obtencion del Crédito
Hipotecario Comercial y en las péginas 34 y 35, literales 2.1.4.1. y 2.1.4.2 se
anotan los requisitos y politicas para la obtencion del Crédito Hipotecario de

Vivienda.

Estos requisitos y politicas establecidas para cada uno de los creditos son los que
la direccion debe procurar hacer conocer a todos los miembros del Departamento

de Crédito y a través de ellos a los clientes de la Cooperativa



4.1.2. Estableciendo la politica de calidad

En el Capitulo 11, pagina 268, literal 3.1.7. se menciona la politica de calidad para
el Proceso de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda.
Ambato, misma que se dard a conocer a todos los niveles de la Cooperativa de

acuerdo al siguiente cronograma:

CUADRO # 190.- SISTEMA DE COMUNICACION

SISTEMA DE COMUNICACION

PRIMER NIVEL

CARGO MEDIO

Asamblea General de socios

Consejo de Administracién

- — - Se dara a conocer en Sesion ordinaria de Consejo
Consejo de Vigilancia

Gerente General de Administracion de los dias jueves.

Subgerente General

SEGUNDO NIVEL

CARGO MEDIO

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Crédito y Cobranzas

Jefe de Cajas

— Se daré a conocer a través de sesién convocada por
Asesor Juridico P

; la Gerencia el dia lunes siguiente a la sesion de
Jefe de Cémputo

- Consejo de Administracion
Auditor Interno )

Tesorera
Contadora
TERCER NIVEL
CARGO MEDIO

Jefe de Crédito
Analista 1
Analista 2 . .
Analista 3 Dado que la implantacion de la Norma se haré para
Analista 4 el proceso de_ crédito, es ind_ispensable que todas
Secretaria de Crédito Ia§ personas mvolucrada_s d_wectamgnte enel
Verificador 1 mismo, tengan un conoglmlento mas profun_do d/el
Verificador 2 temay _Ios pasos a seguir, para ello se organizara

— un seminario que durard una semana dos horas a
xg:ggzgg:i partir de las 18HQ0, con el fin de capacitar a los

~ miembros de esta area.
Asesor Juridico

Asistente Juridico

Secretario del Departamento Juridico




CUARTO NIVEL

CARGO

MEDIO

Asistente de Consejo Administrativo

Asistente de Gerencia

Asistentes de Auditoria

Secretario del Departamento Juridico

Asistente Departamento Juridico

Analistas/Programadores

Operadores del Departamento de Computo

Asistente de Recursos Humanos

Asistentes de Tesoreria

Cajeras

Auxiliares de Contabilidad

Proveedor

Secretaria de Subgerencia

Apertura de cuentas

Secretaria de Cajas

Departamento Médico —Odontolégico

Servicios Generales

Auxiliar de Archivo

Farmacia

Enefermeria

Se enviard un comunicado para informar sobre la
implantacion de la Norma 1SO 9001:2000 que
contenga los objetivos y los cambios que se daran
para esto. Ademas se realizara una reunion a fin de
mes para aclarar cualquier inquietud acerca del
establecimiento de la Norma.

Fuente: Departamentote Recursos Humanos
Cooperativa “OSCUS” Ltda. Ambato
Elaborado por: Mauricio Vasquez

de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

4.1.3. Asegurando que se establecen los objetivos de calidad.

Agilitar el tiempo de atencion al cliente en el area de Apertura de Cuentas con
el fin de proporcionar un mejor servicio e imagen al socio nuevo.

Mejorar la atencién al cliente cumpliendo con el tiempo normal de espera para
ser atendido por el Analista correspondiente.

Agilitar el tramite de aprobacion del crédito, disminuyendo los dias de ocho a
tres.

Verificar el correcto manejo de los documentos y registros que se generan
durante los procesos de crédito con el fin de cumplir con el estandar de calidad
establecido en la Norma ISO 9001:2000

Mantener al personal en constante capacitacion acerca de la cultura de calidad
y el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000, por lo menos con dos
programas de capacitacion por afio.



e Cumplir con el control establecido para cada proceso a través de los
formularios creados, en periodos de tres meses.

e Establecer un correcto sistema de archivo, con el fin de mantener un orden y
control de la documentacion de cada socio.

e Comunicar constantemente a los socios sobre los cambios, creacion de nuevos
servicios, o beneficios que brinda la cooperativa.

e Buscar un medio apropiado de comunicacion para mantener informados a los

socios acerca de los cambios presentados en la politica de crédito.

4.1.4. Llevando a cabo revisiones periodicas

Se realizardn revisiones periddicas trimestrales del cumplimiento de cada
subproceso de los créditos, aplicando los formularios de control creados en el
Capitulo 11, numeral 3.1.5., paginas 207 a 267, donde se establecen los puntos a
ser controlados en cada subproceso y la persona encargada de hacerlo. Todo esto
con el Unico fin de dar cumplimiento a esta clausula de la Norma ISO 9001:2000.

4.1.5. Asegurando los recursos necesarios

De acuerdo a lo establecido por la Norma ISO 9001:2000, se da cumplimiento a
este punto en el Capitulo I, numeral 3.1.4., paginas 170 a 207, donde se
describen todos los recursos necesarios para cada uno de los subprocesos de los
diferentes tipos de crédito existentes en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“OSCUS” Ltda. Ambato.

4.2.  Enfoque al cliente
Para el cumplimiento de este punto, es necesario elaborar una encuesta, la misma

que proporcionara conocimiento de las necesidades y expectativas del cliente
frente al proceso de Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS”



Ltda. Ambato, y con esto enmarcarse dentro del sistema de calidad ISO
9001:2000.

4.2.1. Encuesta
Se presenta a continuacion la encuesta que debe ser aplicada semestralmente, la
persona encargada de aplicar dicha encuesta sera la Secretaria del Departamento

de Credito y los resultados de las mismas se presentardn mediante informe en un

plazo méaximo de quince dias al Comite de Calidad.

CUADRO # 191.- ENCUESTA PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “OSCUS” Ltda. AMBATO
ENCUESTA PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE

OBJETIVO.- Medir la calidad del servicio que se brinda al cliente en el area de crédito y su
satisfaccion.

CUESTIONARIO
1. ¢Hace que tiempo es usted socio de la Cooperativa?

a. 0-1 afio

b. 1 a5 afios

c. 6 a 10 afios

d. Mas de 10 afios

2. ¢Ha solicitado alguna vez un crédito en la Cooperativa?

a. Si
b. No

3. ¢En el tiempo que usted ha sido socio de la Cooperativa, cuantas veces ha solicitado un
crédito?

a. 0-1 crédito
b. 2 a 5 créditos
c. Més de 5 créditos

4. ¢En promedio cuanto tiempo se demora la cooperativa en entregarle el crédito solicitado?

a. 1 a3dias

b. 4 a 6 dias

c. 7a 10 dias

d. Mas de 10 dias




5.  ¢Como califica usted la atencion que le brinda el Analista de Crédito?

a. Excelente
b. Muy buena
c. Buena

d. Mala

¢Por qué?

6.  ¢Como califica usted la informacion que le proporcionan en el Departamento de Crédito?

a. Excelente
b. Muy buena
c. Buena

d. Mala

¢Por qué?

7. ¢La informacién que se encuentra en la solicitud y requisitos para la obtencion de un
crédito, son comprensibles?

a. Si
b. No

¢Por qué?

8. ¢Esta de acuerdo con el tiempo que usted tiene que esperar para ser atendido por el
Analista de Crédito?

a. Si
b. No

¢Por qué?

9. ¢Cree usted que para mejorar el servicio es necesario que existan mas Analistas?

a. Si
b. No

¢Por qué?

10. ¢Las personas en el Departamento de Crédito son amables al momento de atenderle?

a. Si
b. No




11. Le parece a usted agradable el espacio en la sala de espera del departamento de crédito

a. Si
b. No

¢Por qué?

12.  ¢En alguna ocasion usted se ha quejado por algun servicio que presta el Departamento de
Creédito?

a. Si
b. No

Especifique

13. ¢Le gustaria que el Departamento de Crédito preste un servicio adicional?

a. Si
b. No

¢Cual?

Fuente: Investigacién personal
Elaborado por. Mauricio Vasquez

4.2.2. Instructivo de la encuesta

Objetivo General:

Medir la calidad del servicio que se brinda al cliente en el area de crédito y su

satisfaccion.

Pregunta 1: ¢Hace que tiempo es usted socio de la Cooperativa?

El objetivo de esta pregunta es medir la fidelidad de los socios de la Cooperativa,

con el fin de saber el grado de confianza existente.




Pregunta 2: ¢ Ha solicitado alguna vez un crédito en la Cooperativa?

El objetivo de esta pregunta es conocer si el socio tiene alguna experiencia con el

Departamento de Crédito

Pregunta 3: ¢En el tiempo que usted ha sido socio de la Cooperativa, cuantos

veces ha solicitado un crédito?

En la pregunta 3 se pretende conocer la frecuencia con que el socio solicita un
crédito, para determinar el grado de aceptacion de las politicas crediticias de la

cooperativa.

Pregunta 4: ¢En promedio cuanto tiempo se demora la cooperativa en

entregarle el crédito solicitado?

El objetivo de esta pregunta es saber el tiempo promedio que se demora la

Cooperativa en otorgar un crédito a los socios.

Pregunta 5: (Cdmo califica usted la atencién que le brinda el Analista de
Crédito?

Esta pregunta estd enfocada a conocer el tipo de trato que recibe el socio por

parte del Analista de Crédito

Pregunta 6: ;Como califica usted la informacion que le proporcionan en el

Departamento de Crédito?

Por medio de esta pregunta se pretende saber la calidad de la informacién

proporcionada por el personal del Departamento de Credito



Pregunta 7: ¢La informacion que se encuentra en la solicitud y requisitos

para la obtencion de un crédito, son comprensibles?

El objetivo de esta pregunta es establecer si el disefio de la solicitud es entendida
por el socio, asi como también si el informativo de los requisitos es claro y

preciso.

Pregunta 8: ¢Esta de acuerdo con el tiempo que usted tiene que esperar para

ser atendido por el Analista de Crédito?

Esta pregunta esta enfocada a conocer el tiempo que espera un socio para ser

atendido por el Analista de Crédito.

Pregunta 9: ;/Cree usted que para mejorar el servicio es necesario que

existan mas Analistas?

El objetivo de esta pregunta es saber si el personal de atencion en el
Departamento de Crédito es el suficiente para la satisfaccion del cliente.

Pregunta 10: ¢Las personas en el Departamento de Crédito son amables al

momento de atenderle?

Esta pregunta estd enfocada a conocer el tipo de relaciones humanas que se dan al

momento de la atencién al cliente.

Pregunta 11: Le parece a usted agradable el espacio en la sala de espera del

departamento de crédito

El objetivo de esta pregunta es saber si el cliente se encuentra comodo con el

espacio fisico y el ambiente que se da en el Departamento de crédito



Pregunta 12: ¢En alguna ocasion usted se ha quejado por algun servicio que
presta el Departamento de Crédito?

A través de esta pregunta se quiere conocer problemas que han tenido los socios

con servicio del Departamento de Crédito.

Pregunta 13: ¢;Le gustaria que el Departamento de Crédito preste un

servicio adicional?

El objetivo de esta pregunta es saber las necesidades de los socios en cuanto al

servicio de Crédito.

4.2.3. Flujo de la Encuesta

El formato de la encuesta para medir la satisfaccion del cliente fue elaborado en el

presente proyecto con el fin de cumplir con los estandares de calidad.

Una vez elaborado el formato, la encuesta serd aplicada a los socios por la
Secretaria del Departamento de Crédito, debido a que esta es la persona que tiene

mayor contacto con los socios que acuden a este departamento.

Una vez aplicada la encuesta a los socios, los datos seran tabulados por el Jefe de
Recursos Humanos, el mismo que se encargara de archivar las encuestas y de

elaborar un informe con los resultados que arrojen dichas encuestas.

El informe sera enviado al Comité de Calidad, que sera el encargado de revisar el

informe emitido por el Jefe de Recursos Humanos.

Una vez revisado el informe, el Comité de Calidad tomara las decisiones

pertinentes para dar solucion a las necesidades del cliente.



GRAFICO # 12.- DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ENCUESTA PARA MEDIR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE
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ARCHIVA LAS
ENCUESTAS

Y

ENCUESTAS S /

A

ELABORA EL FORMATO
DE ENCUESTA

ELABORA UN INFORME

SOBRE LOS DATOS DE
' LAS ENCUESTAS
ENVIA EL FORMATO DE
AL ENCUESTA A
SECRETARIA DE v
CREDITO
INFORME

ENCUESTA

ENVIA EL INFORME AL
COMITE DE CALIDAD

SECRETARIA DE
CREDITO

INFORME
v
APLICA LA ENCUESTA
A LOS SOCIOS
COMITE DE
CALIDAD
v
ENVIA LAS ENCUESTAS Y
YA APLICADA AL JEFE
DE R.R.H.H. REVISA EL
INFORME
v
ENCUESTA
TOMA
DECISIONES
JEFE DE
RECURSOS vy
HUMANOS
FIN

A

TABULA LOS DATOS DE
LAS ENCUESTAS

Fuente: Proyecto actual CAPITULO IV. Numeral 4.2.3., pagina 299
Elaborado por: Mauricio Vasquez



4.3. Politica de Calidad

La politica de calidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda.
Ambato, estd enfocada a la satisfaccion del cliente, y para ello establecié un
sistema de gestion de calidad para el proceso de crédito de la misma, para
identificar las necesidades y expectativas del cliente.

Con el propdsito de cumplir con la politica de calidad establecida anteriormente
en el Capitulo 111, se creard dentro de la Cooperativa un Comité de Calidad ISO
9001:2000, el mismo que tendra a su cargo el control del cumplimiento de los
propdsitos de la organizacion en base a la Norma 1SO 9001:2000 da calidad, el
mismo que podra incluir el compromiso de cumplir con los requisitos y la mejora
continua del sistema de gestion de calidad, proporcionando un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad, asi como también la

forma de su comunicacion dentro de la organizacion.

Para esto el Comité de Calidad 1SO 9001:2000, realizard reuniones trimestrales,
en las que se dejara constancia del seguimiento, de la aceptacion, cambios y otros
aspectos referentes a la aplicacion de la Norma dentro de la Cooperativa, mediante

acta firmada por dicho comité.

La politica establecida en el Capitulo 111, sefiala textualmente:

La satisfaccion del cliente es el punto focal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
OSCUS Ltda. Ambato. Para este fin se ha establecido un sistema de gestion de
calidad para el proceso de credito para identificar necesidades y expectativas con
el fin de entender que requisitos debe cumplir la organizacion dentro del proceso
de crédito para poder dar un servicio de entrenamiento que satisfaga a los clientes

de la Cooperativa.



Las necesidades y expectativas de entrenamiento del cliente continuamente
cambian con el fin de responder a los retos del desarrollo del negocio y de un
ambiente cambiante. Por lo tanto se debe trabajar de cerca con los clientes
actuales y potenciales para entender las tendencias que permitan ofrecer un

servicio de entrenamiento satisfactorio que vaya delante de la competencia.

Estas circunstancias cambiantes son el reto que pueden solamente manejarse con
el cambio y mejoramiento continuo del sistema de gestion de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato y su proceso de crédito. Para este
efecto se definen continuamente nuevos objetivos en el Departamento de Crédito
y Cobranzas. Se estdn implementando programas adecuados para facilitar el

alcance de estos objetivos

4.4. Planificacién

Para cumplir con este punto de la Norma 1SO 9001:2000, es necesario crear un
sistema de comunicacion para dar a conocer a todos los miembros de la
organizacion lo establecido en el Capitulo Ill: Sistema de Gestion de calidad,
donde se hace referencia a los recursos necesarios, la forma y los responsables del
control de cada subproceso, los documentos, registros y formularios de control,
asi como también la politica, objetivos de calidad, el enfoque al cliente y la
existencia del Comité de Calidad, descritos en el Capitulo IV.

El sistema de comunicacion se dara en base a INTRANET, informativos y
reuniones de acuerdo a los sistemas de comunicacion por niveles anotados en

numeral 4.1.2. del presente capitulo.

Parte importante de este punto es asegurar la motivacién y satisfaccién del cliente
interno, para lo cual se establecerd incentivos anuales para los empleados que
cumplan de mejor manera con los objetivos de calidad de la Cooperativa, en base

a la evaluacion trimestral realizada por el Comité de Calidad.



4.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion
La Norma ISO 9001:2000 establece la creacion de un Comité de Calidad, para el

caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato este comité

estara integrado por:

CUADRO # 192.- COMITE DE CALIDAD

COMITE DE CALIDAD

Presidente del Consejo de Administracion

Gerente General

Subgerente General La responsabilidad de este

comité estara a cargo del

Jefe de Credito Gerente General de la

Jefe de Recursos Humanos

- Cooperativa.
Jefe del Departamento de CoOmputo perativ

Secretaria del Departamento de Crédito

Fuente: Investigacidn personal
Elaborado por: Mauricio Vasquez




4.5.1. Organigrama

GRAFICO # 13.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “OSCUS” Ltda. AMBATO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “OSCUS” Ltda. AMBATO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Fuente: Departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS”

Elaborado por: Mauricio Véasquez

En el organigrama estructural de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS”
Ltda. Ambato, se ha ubicado como nivel de staff el Comité de Calidad, creado con
el fin de evaluar periddicamente la correcta aplicacién de la Norma ISO
9001:2000.



4.6.  Revision por la direccion

El Comiteé de Calidad se reunira trimestralmente para revisar el sistema de calidad
con el objetivo de asegurarse que se cumplan las decisiones, politicas, objetivos y
satisfaccion al cliente, asi como acciones correctivas y preventivas, cambios que
podrian efectuarse en el sistema de calidad y recomendaciones para la mejora del

mismo.

Durante cada sesion se realizard un acta en la cual quedara constancia de los

puntos tratados.



CAPITULO V
GESTION DE RECURSOS

5.1. Gestion de Recursos

Con el fin de cumplir con los estdndares de calidad establecidos en la Norma ISO
9001:2000, en este punto la organizacion debe determinar y proporcionar los
Recursos necesarios para implementar y mantener el sistema de gestion de calidad
y mejorar continuamente su eficiencia, asi aumentara la satisfaccion del cliente

mediante el cumplimiento de sus requisitos.

En el Capitulo Ill, numeral 3.1.4., paginas 170 a la 207, se especifican los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y econdmicos, necesarios para cada
subproceso de los diferentes tipos de créditos que ofrece la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato, de esta manera se da cumplimiento a lo

establecido por la Norma.

5.2. Recursos Humanos

5.2.1. Proceso de Seleccion de Personal

En la actualidad las técnicas de Seleccion del personal tienen que ser mas
subjetivas y mas afinadas: determinando los requerimientos de los recursos
humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los
candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes,
asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas,

como la Entrevista, las pruebas psicometrias y los examenes médicos etc.

Una persona adecuada es por lo general la que tiene experiencia, actitud y
capacitacion profesional para cada puesto en particular; También es un empleado

honesto con conducta ética.



La Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato, durante sus afos de
funcionamiento ha realizado procesos de contratacion empiricos, la mayoria de las
personas fueron contratadas en los primeros afios de la Cooperativa y han sido
ascendidas con el tiempo. A partir de diciembre del afio 2003 la cooperativa vio la
necesidad de establecer un proceso de seleccién formal, para lo cual contrat6 los

servicios de una empresa tercerizadora.

5.2.2. Descripcion de Puestos del Personal de Crédito y Comité de Calidad

En la actualidad la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato no
cuenta con un manual de funciones, ni con un manual de procedimientos, por esta
razén se esta elaborando un dicho manual en base a competencias. Se espera que
tanto el manual de funciones como el manual de procedimientos estén listos para
marzo del 2.004.

Las personas que intervienen en el Departamento de crédito son las siguientes:

e Jefe de Crédito
4 Analistas de Crédito

4 Verificadores

Secretaria del Departamento de Crédito

Asesor Juridico

A continuacién se detallan el perfil y la descripcion del puesto de cada una de las
personas que forman parte del Departamento de Creédito:



JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

Descripcion del puesto:

Organizacién, planificacion, clasificacion, supervision y ejecucion de programas

en la concesion de créditos de acuerdo al reglamento de crédito vigente.

Es el responsable de:

¢ Recepcidn, tramite y aprobacion de las solicitudes de crédito, asi como del
control de vencimiento y pagos.

e La aplicacién de las normas, politicas y reglamentos vigentes de la
cooperativa, emanadas por los organismos directivos y Gerencia General.

e El cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentacion

vigente que rige en la cooperativa

Dentro de sus tareas estan:

e Proporcionar la informacion requerida por los organismos superiores.

e Establecer un registro ordenado y actualizado de estadisticas sobre todo el
servicio de crédito y cobranzas.

e Emitir informes veraces sobre los distintos tipos de crédito.

e Analizar, aprobar, tramitar y otorgar los créditos que ofrece la cooperativa
de acuerdo a la calificacion del socio y garantes.

e Formar parte de los Niveles de Aprobacion.

e Autorizar liquidaciones de préstamos por cancelaciones o morosidad.

e Aplicar las politicas de control y cobro de morosidad de acuerdo a las
establecidas por los Organismos Directivos y Gerencia General

¢ Brindar la informacion financiera, estado actual y pasado de los socios en lo

referente a sus préstamos.



¢ Informar a sus socios sobre el tramite, requisitos y condiciones de garantias
que deben ser presentadas.

e Formar parte de la Comision de calificacion de Activos de riesgo y
constitucion de provisiones.

e Solucionar los problemas inherentes al Departamento de Crédito y
Cobranzas.

e Asesorar y orientar sobre inquietudes presentadas por los asociados,
referentes a las necesidades que requiere para ser canalizadas de la mejor
manera con el tipo de préstamo.

e Revisar y legislar las solicitudes de crédito emitiendo el informe respectivo
para ser aprobado de acuerdo a los niveles respectivos de aprobacion.

¢ Planificar la entrega de solicitudes de crédito que deben ser ingresadas al
sistema computarizado por los respectivos Analistas.

e Coordinar con los Departamentos de Computo, Contabilidad, Tesoreria,
Oficinas Operativas en el tramite de préstamos.

e Supervision el la emision y legalizacion de los pagarés.

e Realizar las encuestas periddicas para medir la satisfaccion del cliente
interno del Departamento de Crédito y Cobranzas.

e Aplicar los formularios de control periddicos para controlar que se cumplan
correctamente los procesos de crédito.

e Integrar el Comité de Calidad.

Perfil

e Requiere creatividad, iniciativa y capacidad de analisis del titular APRA
poder indagar la solvencia econdmica de las personas sujetas al credito,
cdnyuges y sus respectivos garantes con sus conyuges.

e Titulo en Administracion, Auditoria, Economia o afines

e Haber aprobado cursos de especializacion en areas afines, computacion y

Relaciones Humanas.



e Experiencia minima de tres afios en labores similares.

e Edad entre 30 y 45 afios.

ANALISTAS DE CREDITO

Descripcion del puesto:

Orientacidn, analisis, verificacion e informacion de los datos consignados por los

socios en las solicitudes de crédito que concede la Cooperativa.

Otorgar y recuperar los créditos

Es el responsable de:

e EIl correcto andlisis y calificacion que se realiza en las solicitudes de
crédito.

¢ La confiabilidad en la informacion proporcionada por los socios y garantes.

e Larecepcion, ingreso y custodia de las solicitudes de crédito y documentos.

e EIl cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias

vigentes.

Dentro de sus tareas estan:

e Informar el destino del crédito.

e Orientar al socio sobre los diferentes tipos de Créditos que concede la
Cooperativa.

o Verificar correctamente los datos que constan el la solicitud.

e Hacer el analisis correcto de las solicitudes de crédito, dando cumplimento
a reglamentos internos y disposiciones emitidos para el efecto.

e Asesorar al socio sobre los tipos de crédito, sus ventajas.



e Ingresar al sistema la informacion receptada en la solicitud de crédito
previo a la concesion del crédito.

e Llevar un control permanente de morosidades del socio, de acuerdo a las
disposiciones departamentales.

e Archivar y mantener en custodia las carpetas de crédito vigentes y
canceladas.

¢ Informar a los socios el estado en que se encuentra el tramite de su solicitud
de crédito.

e Evaluar la capacidad de pago de los socios, garantes o conyuges.

e Integrar el nivel de aprobacion.

e Emitir su evaluacion a favor o en contra de la aprobacion del crédito.

¢ Aplicar los formularios de control periddicos para controlar que se cumplan

correctamente los procesos de crédito.

Perfil

e Titulo universitario en contabilidad y Auditoria, Administracion, Economia
o carreras afines.

e Experiencia minima de un afio en labores afines al puesto.

e Haber aprobado cursos de especialidad en el &rea de computacion,
relaciones humanas, analisis financieros de créditos, elaboracion de analisis
de proyectos.

e Edad comprendida entre 25 y 35 afios de edad.

VERIFICADOR

Descripcion del puesto:

Ejecucion de labores técnica en el campo de verificacion e inspeccion de los datos

consignados en la solicitud de crédito.



Es el responsable de:

e La exactitud y veracidad objetiva del informe presentado en la constatacion
de los datos, sean bienes muebles o inmuebles, del socio y garantes.

e La confiabilidad de la informacion obtenida en las verificaciones
realizadas.

e La recuperacion de la cartera.

e El cumplimento de las disposiciones legales, estatuarias y reglamentacion

vigente que rige en la Cooperativa

Dentro de sus tareas estan:

¢ Informar por escrito el resultado de la verificacion e inspeccion realizada.

e Mantener en buen estado el vehiculo o moto asignada para su trabajo, asi
como los implementos de seguridad.

e Entrega de notificaciones por morosidad a los socios y garantes.

e Analizar, ingresar, procesar la informacion receptada en la solicitud del
socio para la comprobacion de datos revision y actualizacién del historial
crediticio.

e Revision de nuevos créditos morosos y realiza las notificaciones a los
socios y garantes.

e Reemplazar al Analista de Crédito en caso de ausencia.

Perfil

e Titulo de bachiller en comercio y administracion, o fisico matematico.

e Haber aprobado cursos de especializacion en el area, computacion y
relaciones humanas

e Experiencia minima de un afio en labores similares.

e Poseer licencia para conducir motocicleta.



e Poseer licencia profesional para manejar vehiculo.

e Edad entre 22 y 35 afios

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO

Descripcion del puesto:

Ejecucidn de labores de secretariado que se genera en el Departamento de Crédito

Es el responsable de:

e La confiabilidad de la informacion y documentacion.

e La custodia y manejo del archivo de la documentacion.

e La custodia de los bienes, equipos y Utiles de oficina que se encuentran a
su cargo.

e El cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentacion

vigente.

Dentro de sus tareas estan:

e Elaborar memorandos para Tesoreria.

e Elaboracion de memorandos para entrega de informes de recaudaciones y
créditos concedidos.

e Elaboracion de memorandos para contabilidad de los reportes de
transferencias realizados por los Analistas.

e Entrega de solicitudes de liquidacion de socios a los Analistas segin su
numeracion.

¢ Informacidn al socio sobre el analista que le corresponde segin su nimero
de libreta.

¢ Informacidn al socio sobre el trdmite en el que se encuentra el crédito



Armar al carpeta con los informes que intervienen en el proceso de crédito
a los Analistas para el ingreso de datos.

Elaboracion de memorandos para el informe juridico.

Entrega de solicitudes a Subgerencia para la aprobacion de los créditos.
Entrega de solicitudes a subgerencia y Gerencia para la aprobacion de
Créditos Hipotecario.

Elaboracion de memorandos para el Departamento Juridico con la
documentacién de los créditos aprobados para la minuta.

Elaboracion de pagarés de los créditos aprobados.

Hacer firmar pagarés a garantes y socios para el desembolso del crédito.
Entrega de documentacion en todos los departamentos en el momento
requerido.

Cuadre y revision de los reportes semanales para la entrega al oficial de
cumplimiento.

Inscripcidon del socio para el curso del cooperativismo.

Elaboracion de memorandos para recursos humanos de los socios inscritos
y los instructores para el curso de cooperativismo.

Elaboracion y entrega de certificados de cooperativismo y custodio de la
documentacion.

Registro y control de los créditos hipotecarios de otras sucursales.
Elaboracion de memorandos y entrega de solicitudes de los créditos
hipotecarios aprobados a las sucursales.

Entrega de requisitos a los Analistas segun sus necesidades.

Entrega de los pagarés de los creditos otorgados diariamente, a tesoreria.
Entrega de las escrituras de crédito hipotecario a Tesoreria para su custodia.
Dar referencias bancarias por via telefonica a las instituciones que lo
requieran.

Atender llamadas telefonicas.

Registrar y controlar de los créditos quirografarios e hipotecarios que se

encuentran en tramite de aprobacion.



e Entrega de la documentaciéon a cada Analista luego del otorgamiento del
crédito para su archivo.

¢ Integrar el Comité de Calidad como secretaria.

¢ Realizar las encuestas periodicas para medir la satisfaccion de los socios de
la Cooperativa

¢ Aplicar los formularios de control periddicos para controlar que se cumplan

correctamente los procesos de crédito.
Perfil
e Titulo de bachiller en Comercio y Administracion, especialidad en
Secretariado Ejecutivo o Contabilidad.
e Experiencia minima de dos afios en labores afines.
e Haber aprobado cursos de computacion y Relaciones humanas.

e Buena apariencia personal

e Edad entre 20 y 25 afios.

ASESOR JURIDICO

Descripcion del puesto:

Representacion en dirigencias juridicas extra judiciales y administrativas

relacionadas con las actividades legales de la cooperativa.

Ejecucion y supervision de procesos judiciales en la recuperacion de cartera.

Ejecutar labores legales y administrativas correspondientes a la unidad.

Es el responsable de:

e Latoma de decisiones para la solucion de asuntos juridicos.



e EIl cumplimiento de labores administrativas y departamentales inherentes a
la institucion.

e Asesoramiento en los trdmites legales y judiciales que se requiera efectuar.

e Asesorar a la Asamblea General de Representantes, consejo de
Administracion y Vigilancia y Gerencia.

e EIl asesoramiento juridico en la interpretacion de leyes, reglamentos,
disposiciones y normativas a todos los niveles de la cooperativa, asi como

el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Dentro de sus tareas estan:

e Asesorar en las resoluciones de conformidad a ley y reglamentos vigentes.

e Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion, Asamblea general de
Representantes o cuando se lo requiera.

e Asesorar y absolver consultas de todos los niveles de la cooperativa.

e Analizar expedientes de caracter legal con el proposito de resolver
solicitudes, tales como contratos y minutas.

e Controlar, dirigir y supervisar los sistemas de inventarios y control de
juicios.

e Elaboracion y legalizacion de las minutas y documentos legales en general
para los préstamos que se requieran.

e Establecer controles para la recuperacion de cartera.

e Supervisar y responsabilizarse del cumplimiento de las labores del personal
a su cargo.

e Ejercer toda clase de accion judicial en los casos en que los socios o

terceros de la cooperativa hayan incurrido.

Perfil

e Titulo de Doctor en Jurisprudencia o de Abogado.



e Experiencia minima de dos afos en labores afines
e Haber aprobado cursos de computacion y relaciones humanas.

e Edad entre 30 y 45 afios.

Ademas se detallan a continuacion el perfil y la descripcion del puesto de los

miembros del Comité de Calidad:

¢ Presidente del Consejo de Administracion

e Gerente General

e Subgerente General

o Jefe del Departamento de Crédito (anotado anteriormente)
e Jefe de Recursos Humanos

e Jefe de COmputo

e Secretaria del Departamento de Crédito (anotado anteriormente)

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Descripcion del puesto:

Presidir las Asambleas Generales y las reuniones del Consejo de Administracion.

Es el responsable de:

e Convocar y presidir las Asambleas Generales y las reuniones del Concejo
de Administracion y Concejo de Calidad

e Dirimir con su voto los empates en las votaciones en la Asamblea General.

¢ Presidir todos los actos oficiales de la Cooperativa.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que rigen en la

cooperativa, el estatuto, los reglamentos internos y las decisiones de la



Asamblea General de Representantes, Consejo de Administracion y
Concejo de Calidad.

e Suscribir con el Gerente General los certificados de aportacion y otros
documentos de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias.

e Presentar el informe anual a la Asamblea General de Representantes y dar
cuenta de sus actividades al Consejo de Administracion, y

e Los deméas previstos en el Estatuto, siempre que no contravengan

disposicion legal o reglamentaria alguna.

Perfil

e Cumplir con las disposiciones establecidas en los articulos 34 y 35 de la
Ley general de Instituciones del sistema financiero

e Ser socio por lo menos con tres afios de antigiiedad.

¢ No haber incurrido en morosidad por méas de sesenta dias dentro del afio
anterior a la fecha de elecciones.

e Haber efectuado operaciones en cuantas del activo, pasivo o patrimonio
dentro de seis meses anteriores a la fecha de la convocatoria a eleccion.

¢ No ser conyuge ni tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
0 segundo de afinidad con otro Miembro integrante de esos 6rganos o con
el Gerente General.

e Tener titulo universitario otorgado en el pais o en el extranjero en
Administracion, Economia, Finanzas, Contabilidad, Auditoria o ciencias
afines.

e Otros establecidos en las disposiciones legales que rigen la cooperativa.



GERENTE GENERAL

Descripcion del puesto:

Planificacion, direccion, organizacion, ejecucion, programacion, supervision y
control de actividades operativas, administrativas, financieras y legales de la

cooperativa.

Es el responsable de:

e La conduccion y cumplimiento de las politicas y metas fijadas.

e Laoportuna toma de decisiones.

¢ El manejo adecuado de los fondos y bienes de la institucion.

¢ Labuena marcha administrativa, econémica y financiera.

e Cumplir y hacer cumplir los delineamientos de los planes de trabajo
aprobados por la Asamblea General de Representantes, Consejo de
Administracion y Vigilancia.

e Por el cumplimento de las disposiciones legales, estatutarias Yy

reglamentacion vigente que rigen la cooperativa.

Dentro de sus tareas estan:

e Ejercer la representacion legal judicial, extra judicial, técnica y econoémica
de la cooperativa.

e Dirigir la elaboracién del plan operativo anual y pro forma presupuestaria
de la Cooperativa

e Cumplir y hacer cumplir las funciones que le sefiala la Ley de Instituciones
del Sistema Financiero y sus Reglamentos, asi como lo determina la
reglamentacion interna de la Cooperativa

e Aprobar y suscribir contratos y adquisiciones a nombre de la cooperativa.



Perfil

Autorizar el gasto de acuerdo a las normas y procedimientos legales.
Nombrar, promover, remover y sancionar a los empleados y fijar sus
remuneraciones.

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
cooperativa, y dar a conocer su desempefio mensualmente al Consejo de
Administracion en las sesiones ordinarias o cuando sea requerido.

Proponer y ejecutar las politicas que permitan mantener la operatividad de
acuerdo a los lineamientos fijados por el Consejo de Administracion o
Superintendencia de Bancos.

Actuar como secretario de la Asamblea General de Representantes, consejo
de Administracion y Consejo de Vigilancia con voz pero sin voto y
suscribir conjuntamente con los Presidentes de la cooperativa y Vigilancia
las respectivas actas y resoluciones.

Presentar informes por escrito de los resultados del desempefio de los
Departamentos financieros y administrativos.

Integrar los niveles de aprobacion de créditos.

Integrar el Comité de Calidad.

Titulo profesional en: Ingenieria comercial, Administracion de Empresas,
Economia, Derecho. Ingenieria Industrial o afines, otorgado en el pais o en
el extranjero.

Haber aprobado cursos a nivel gerencial en computacion y relaciones
humanas.

No tener ninguna clase de prohibicion que se sefiala en la Ley de
Instituciones del Sistema Financiero

Experiencia minima de cuatro afios en areas afines.

Presentar caucion.

Edad entre 35 y 50 afos.



SUBGERENTE GENERAL

Descripcion del puesto:

Organizacion, direccién, coordinacién, evaluacion y supervision de actividades

operativas, administrativas y financieras.

Es el responsable de:

e Laoportuna toma de decisiones.

e La supervision adecuada de los recursos materiales, humanos y econémicos
de la institucion.

e El correcto manejo y funcionamiento de las operaciones de acuerdo a las
autorizaciones de su competencia segin normas, politicas, reglamentos y
mas disposiciones establecidas, asi como del cumplimiento de las
disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias vigentes que rigen en la
cooperativa.

e Subrogar al Gerente General en caso de ausencia o impedimento de este y

por delegacion expresa de el.

Dentro de sus tareas estan:

e Programar las actividades a desarrollarse en la Cooperativa, en base de
directrices y politicas establecidas por la Gerencia general.

e Evaluar las actividades y presentar informes sobre la marcha de programas
y proyectos establecidos.

e Determinar las necesidades de recursos materiales, econémicos, humanos,
técnicos.

e Preparar y presentar informes concernientes a las areas administrativas-

financieras de la cooperativa.



Perfil

Disefar e implementar politicas y estrategias encaminadas a optimizar los
recursos administrativos, financieros y humanos.

Supervisar 'y velar por la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos administrativos y financieros de la cooperativa.

Participar activamente en las decisiones gerenciales y que se relacionen con
su area de accion.

Proponer alternativas en las evaluaciones de resultados, estados financieros
Yy presupuestos.

Planificar y controlar que se cumplan con los programas de otorgamiento
del crédito, recaudaciones y demas servicios complementarios que otorga la
cooperativa.

Analizar y sugerir e implementar costos y tasas de interés que deban
aplicarse en los productos financieros y servicios que brinda la cooperativa.
Implementar politicas adecuadas para evitar altos indices de morosidad.
Preparar planes y programas para alcanzar metas y objetivos en beneficio
de la cooperativa, incluyendo el plan anual operativo de sus actividades.
Integrar el Comité de Calidad.

Aplicar los formularios de control periddicos para controlar que se cumplan

correctamente los procesos de crédito.

Titulo profesional en Administracion, Auditoria, Economia, Banca y
Finanzas.

Haber aprobado cursos de especializacion en alta gerencia en relaciones
humanas y computacion.

Experiencia minima de dos afios en funciones similares.

Edad entre 35 y 50 afios.



JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Descripcion del puesto:

Programacion, direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de labores

técnicas de administracion de recursos humanos de la institucion.

Es el responsable de:

e Ladireccion de estudios técnicos de recursos humanos.

e La aplicacion correcta de leyes, reglamentos y disposiciones en el area de
Recursos Humanos.

e La custodia de la documentacion reservada y confidencial de los
funcionarios y empleados de la cooperativa, en el manejo, administracion,
reclutamiento, seleccion, contratacion del personal.

e La induccidn y capacitacion asi como la evaluacion y control de las tareas
asignadas.

e El cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentacion

vigente que rige en la cooperativa.

Dentro de sus tareas estan:

e Asesorar a las maximas autoridades de la cooperativa en materia de
Recursos Humanos.

e Emitir politicas de administracion de Recursos Humanos.

e Dirigir la realizacion de eventos de capacitacion para el personal de la
institucion.

o Evaluar periodicamente las actividades realizadas y sugerir correctivos.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos Yy disposiciones

relacionadas con la administracion del personal.



Perfil

Supervisar y controlar los estudios de evaluacién del desempefio.

Elaborar y mantener actualizadas las carpetas y registros individuales del
personal, de acuerdo a las exigencias de orden legal.

Controlar la asistencia de personal.

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas — financieras el
calendario anual de vacaciones.

Elaborar y tramitar las acciones de personal, relacionadas con ascensos,
promociones, evaluaciones, permisos, vacaciones, llamadas de atencion,
multas, etc.

Elaborar en conjunto con la Subgerencia General la politica salarial de
todos los empleados y funcionarios.

Administrar y controlar el uso y mantenimiento de las herramientas de
trabajo.

Administrar y controlar el uso del parque automotor que dispone la
cooperativa.

Tabular y archivar las encuestas periddicas de satisfaccion al cliente
interno.

Presentar al Comité de Calidad el informe sobre los datos arrojados por las
encuestas de satisfaccion del cliente interno.

Integrar el Comité de Calidad.

Titulo profesional en: Administracion, Derecho, Psicologia Industrial.
Haber aprobado cursos en el area de computacién, relaciones humanas y
administracion de personal.

Conocimientos amplios sobre legislacion laboral ecuatoriana.

Experiencia minima de tres afios en labores similares.

Edad entre 35 y 45 afos.



JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPUTO

Descripcion del puesto:

Operar los programas y sistemas automatizados de datos en las oficinas y agencias
de acuerdo a los objetivos y necesidades de la cooperativa, con el proposito de
optimizar, agilizar y dar soporte a las actividades operativas, administrativas y

financieras de la institucion.

Es el responsable de:

o Dar soporte al usuario y satisfacer las necesidades de cada uno de ellos.

e Activar el sistema

Dentro de sus tareas estan:

e Acreditar intereses mensuales.

e Controlar el uso adecuado de los programas.

¢ Instruir al personal en opciones del programa.

e Realizar, previa autorizacion superior, correcciones de procesos mal
ejecutados.

¢ Revisar que los datos que se encuentran en el servidor estén dptimos.

e Ayudar en el desarrollo de trabajos en otras &reas relacionadas con
cémputo.

¢ Responsabilizarse por la validacion de la informacion que se encia a la
superintendencia de Bancos y otros organismos de control.

e Sacar respaldos de la informacion necesaria en forma periddica.

¢ Realizar el mantenimiento de los equipos de sistemas, segun requerimiento.

e Integrar el comité de Calidad.



Perfil

Titulo profesional en Ingenieria en Sistemas.

Experiencia minima de tres afios en labores similares.

Haber aprobado cursos relacionados con programacion, analisis y

diagramacion.

Disponibilidad para movilizarse a las diferentes oficinas de la institucion.

5.3. Infraestructura

5.3.1. Infraestructura actual

La Cooperativa de Ahorro y Crédito cuenta con un edificio propio, en la ciudad de
Ambato, ubicado en las calles Lalama y Bolivar. El Departamento de Crédito y
Cobranzas se encuentra en el primer piso, consta de seis oficinas, una sala de

reuniones y un bafio.

La sala de espera cuenta con un amplio espacio, el piso es de vinil color crema, las
paredes son plomas con blanco, aqui estan ubicados 5 sillones, adaptada a una de
las paredes se encuentra una television con servicio de TV Cable. En la misma
sala, dividida con un modular, se encuentra el escritorio de la Secretaria del
Departamento de Crédito, en esta seccion se encuentra una silla, un archivador en

la pared, un computador y una impresora.

La oficina de la Jefe de Crédito esta alfombrada con una alfombra color rojo
oscuro, la paredes son color blanco con plomo y una ventana amplia, tiene un
escritorio, cinco sillas, un modular para computadora, una computadora, una
impresora, un teléfono con linea. Tiene un bafio y una bodega pequefia. Ademas
separada por una puerta se encuentra la sala de reuniones, que tiene una mesa

ovalada, diez sillas, y dos archivadores grandes.



La oficina del Analista 1, tiene alfombra color rojo oscuro, las paredes estan
pintadas color blanco con plomo, tiene dos escritorios, tres sillas, un modular para
computadora, una computadora, y tres archivadores grandes de tres divisiones

horizontales cada uno.

La oficina del Analista 2, tiene alfombra color rojo oscuro, las paredes estan
pintadas color blanco con plomo, tiene dos escritorios, cuatro sillas, un modular
para computadora, una computadora, y cuatro archivadores grandes de tres

divisiones horizontales cada uno.

La oficina del Analista 3, tiene alfombra color rojo oscuro, las paredes estan
pintadas color blanco con plomo, tiene un escritorio, tres sillas, un modular para
computadora, una computadora, y tres archivadores grandes de tres divisiones

horizontales cada uno.

La oficina del Analista 4, es la mas amplia de las oficinas, el piso es de vinil color
crema, las paredes estan pintadas color blanco con plomo, tiene 4 escritorios, diez
sillas, un modular para computadora, una computadora, y seis archivadores

grandes de tres divisiones horizontales cada uno.

El Departamento Juridico tiene el piso de vinil color crema, las paredes blancas
con plomo, seis escritorios, seis archivadores grandes y un pequefio, diez sillas, un
modular para computadora, una computadora, una impresora, un teléfono con
linea y una maquina de escribir.

Todas las oficinas tienen grandes ventanales que permiten que entre claridad.

5.3.2. Propuesta

La propuesta en cuanto a la infraestructura va enfocada a mejorar el espacio fisico

en el que se desenvuelve el Departamento de Crédito.



En primer lugar se propone cambiar el color de las paredes por colores vivos que
incentiven al empleado al trabajo y sean agradables para los socios.

Otra propuesta es que el piso sea de un solo material, ya sea alfombra o vinil,
puesto que cuatro oficinas y la sala de sesiones son alfombradas, dos oficinas y la
sala de espera son de vinil, lo que causa distorsion en la estética.

Un aspecto importante a tomar en cuenta para la propuesta, son las extensiones
telefonicas, cada oficina de los Analistas y Secretaria, deberia contar también con
un teléfono con linea, para de esta manera facilitar la comunicacion departamental
e interdepartamental, y también utilizar plantas ornamentales que deberian estar
ubicadas en cada una de las oficinas del departamento de crédito, e incluso en la

sala de espera

Se debe distribuir de mejor manera las oficinas del Analista 4 y del Departamento

Juridico, ya que son poco funcionales y tienen mobiliario que no es utilizado.

Para todas las oficinas se debe aumentar la cantidad de archivadores, puesto que
existen carpetas de socios colocadas en cajas de madera y en escritorios, lo que
puede causar dificultad el momento de buscar algin documento. O a su vez se
deberia crear un archivo general que se maneje en orden alfabético y por codigos,
de manera que sea de facil acceso para el personal de crédito, de esta manera se

podria distribuir de mejor manera las oficinas de los Analistas.



5.3.3. Plano actual del Departamento de Crédito

GRAFICO # 14.- PLANO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO
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Fuente: Investigacion personal
Elaborado por: Mauricio Véasquez



5.4. Ambiente de Trabajo

Con el proposito de cumplir con los objetivos de calidad se elaborara una encuesta
para medir el grado de satisfaccion y motivacion del cliente interno de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato, para lo cual se
analizard el ambiente en el que se desenvuelven las personas que intervienen en el

proceso de crédito

A continuacion se detalla la encuesta tipo a ser aplicada al personal de crédito:



5.4.1. Encuesta

CUADRO # 193.- ENCUESTA PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE
INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “OSCUS” Ltda. AMBATO
ENCUESTA PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO
OBJETIVO.- Medir el grado de satisfaccion y motivacion del cliente interno del Departamento

de Crédito de la Cooperativa.

CUESTIONARIO
1. ¢Hace cuénto tiempo usted trabaja en la cooperativa?

2. ¢En la actualidad que funcién desempefia dentro de la Cooperativa?

3. ¢ Se siente usted a gusto con el puesto que desempefia en la actualidad?

a. Si
b. No

¢Por qué?

4, Realiza sus tareas con agrado

a. Siempre

b. Frecuentemente
c. Rara vez

d. Nunca

¢Por qué?

5. Se interesa por los problemas de trabajo como por los personales de sus compafieros

a. Siempre

b. Frecuentemente
c. Rara vez

d. Nunca




6. Considera justos los ascensos y promociones dentro de la institucion

a. Siempre

b. Frecuentemente
c. Rara vez

d. Nunca

7. Recibe un trato justo por parte de sus jefes inmediatos
a. Siempre
b. Frecuentemente
c. Rara vez

d. Nunca

¢Por qué?

8. Es reconocido su buen desempefio dentro de la institucion
a. Siempre
b. Frecuentemente
c. Rara vez
d. Nunca
9. ¢ Se siente identificado con los objetivos de la organizacion?

a. Si
b. No

¢Por qué?

10. Dentro de su grupo de trabajo, se siente usted...

a. Aceptado
b. Apoyado
c. Aislado

d. Rechazado

¢Por qué?

11.  Los procesos de comunicacion dentro del Departamento de Crédito los califica de...

a. Excelente
b. Bueno

c. Regular
d. Deficiente




12.  El dialogo con sus jefes inmediatos por asuntos personales, o de trabajo es

a. Excelente
b. Bueno

c. Regular
d. Deficiente

13. La aplicacién de nuevos métodos, tecnologias, normas y procedimientos en su
departamento despiertan en usted...

a. Preocupacién

b. Temor e inseguridad
c. Optimismo

d. Satisfaccién

14. (Cree usted que en el departamento de crédito las personas se resisten por naturaleza al
cambio y prefieren seguir con los procedimientos actuales?
a. Si
b. No

;Por qué?

Fuente: Investigacién personal
Elaborado por: Mauricio Vasquez

5.4.2. Instructivo de la encuesta

Objetivo General

Medir el grado de satisfaccién y motivacion del cliente interno del Departamento
de Crédito de la Cooperativa.

Pregunta 1: ¢Hace cuanto tiempo usted trabaja en la cooperativa?

El objetivo de esta pregunta es conocer la antigtiedad del empleado




Pregunta 2: ¢En la actualidad que funcion desempefia dentro de la
Cooperativa?

El objetivo de esta pregunta es conocer el puesto en el que se desenvuelve el

empleado dentro de la cooperativa

Pregunta 3: ¢Se siente usted a gusto con el puesto que desempefia en la

actualidad?

El objetivo de esta pregunta es conocer el grado de satisfaccion del personal de

crédito con su puesto de trabajo

Pregunta 4: Realiza sus tareas con agrado

El objetivo de esta pregunta es conocer la forma como realiza su trabajo cada

persona en el Departamento de Crédito

Pregunta 5: Se interesa por los problemas de trabajo como por los

personales de sus compafieros

Esta pregunta va enfocada a medir el grado de comparierismo existente dentro del
Departamento de Crédito

Pregunta 6: Considera justos los ascensos y promociones dentro de la

institucion

El objetivo de esta pregunta es conocer el nivel de satisfaccion en cuanto a

promociones Yy ascensos



Pregunta 7: Recibe un trato justo por parte de sus jefes inmediatos

Esta pregunta esta enfocada a medir el trato que recibe el empleado por parte de

los jefes inmediatos

Pregunta 8: Es reconocido su buen desempefio dentro de la institucion

El objetivo de esta pregunta es saber si el empleado es reconocido por su

desempefio dentro de la institucion

Pregunta 9: ¢ Se siente identificado con los objetivos de la organizacién?

El objetivo de esta pregunta es saber el grado de pertenencia que tienen los
empleados del Departamento de Crédito

Pregunta 10: Dentro de su grupo de trabajo, se siente usted...

Esta pregunta pretende conocer el grado de satisfaccion de las personas dentro de

su grupo de trabajo

Pregunta 11: Los procesos de comunicacion dentro del Departamento de

Crédito los califica de...

Esta pregunta pretende medir la calidad en la comunicacion dentro del

Departamento de Crédito

Pregunta 12: El dialogo con sus jefes inmediatos por asuntos personales, o de

trabajo es

El objetivo de esta pregunta es conocer la calidad de la comunicacion y confianza

existentes con el Jefe inmediato



Pregunta 13: La aplicaciéon de nuevos métodos, tecnologias, normas y

procedimientos en su departamento despiertan en usted...

Esta pregunta pretende medir la predisposicion al cambio que tiene cada

empleado

Pregunta 14: ¢ Cree usted que en el Departamento de Crédito las personas se
resisten por naturaleza al cambio y prefieren seguir con los procedimientos

actuales?

El objetivo de esta pregunta es conocer la percepcion que tiene cada persona de

sus comparieros de trabajo en cuanto a los cambios.

5.4.3. Flujo de la encuesta

El formato de la encuesta para medir la satisfaccion del cliente interno del
Departamento de Crédito fue elaborado en el presente proyecto con el fin de
cumplir con los estandares de calidad.

Una vez elaborado el formato, la encuesta sera aplicada al personal de Crédito por
la Jefe de Crédito, debido a que esta es la persona que se relaciona y conoce a
todo el personal de Crédito.

Una vez aplicada la encuesta a los socios, los datos seran tabulados por el Jefe de
Recursos Humanos, el mismo que se encargard de archivar las encuestas y de

elaborar un informe con los resultados que arrojen dichas encuestas.

El informe sera enviado al Comité de Calidad, que sera el encargado de revisar el
informe emitido por el Jefe de Recursos Humanos. Una vez revisado el informe,
el Comité de Calidad tomara las decisiones pertinentes para dar solucién a las

necesidades del cliente interno del Departamento de Crédito.



GRAFICO # 15.- DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ENCUESTA PARA MEDIR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO
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Fuente: Proyecto actual CAPITULO V. Numeral 5.4.3., pagina 337

Elaborado por: Mauricio Vasquez



CAPITULO VI
REALIZACION DEL SERVICIO

En este capitulo no se desarrollaran los literales que propone la norma puesto
que este punto esta enfocado al producto més no a un servicio, que es la
propuesta y el objetivo de este proyecto enfocado basicamente al Proceso de
Crédito de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato.

Para fines técnicos se sefiala la clausula “Realizacion del producto” que

textualmente sefiala lo siguiente:

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la

realizacion del producto, siguiendo los siguientes puntos.

¢ Planificacion de la realizacion del producto
e Procesos relacionados con el cliente

e Disefio y desarrollo.

e Compras.

e Produccién y prestacion de servicios.

e Control de los dispositivos de seguimiento y medicién



CAPITULO VII
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

7.1. Generalidades

Para la medicidn, analisis y mejora la organizacion debe planificar e implementar
los procesos y procedimientos de seguimiento, medicion, analisis y mejora
necesarios, para buscar la conformidad del servicio, asegurarse de la conformidad
del sistema de Gestion de Calidad, y mejorar continuamente la eficiencia del
sistema de Gestion de Calidad.

Para el cumplimiento de este punto de la norma se presento en el Capitulo IV,
numeral 4.2., pagina 293 a la 300, la encuesta para medir la calidad del servicio
que se brinda al cliente en el area de crédito y su satisfaccion, asi mismo en el
Capitulo V, numeral 5.4., pagina 331 a la 338, se encuentra la encuesta para medir
la satisfaccion del cliente interno de la Cooperativa. En el Capitulo 111, numeral
3.1.5., pagina 207 a la 267 se anotan los formularios de control que deben ser
aplicados para establecer el correcto cumplimiento de cada proceso de crédito.

Por otro lado, otro instrumento de medicion que se establece son las Actas de las
sesiones del Comité de Calidad, donde constan ademas de los puntos tratados, las
resoluciones, evaluaciones y decisiones tomadas por dicho Comité.

7.2. Seguimiento y medicion

Como una de las medidas del desemperio del Sistema de Gestion de la Calidad, la
organizacion debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del cliente, con el afan de satisfacer sus necesidades y cumplir con el

Sistema de Gestion de Calidad.



En este punto se debe implementar un formulario que mida el desempefio del
Personal de Crédito dentro de la Cooperativa, para conocer si se da cumplimiento
al sistema de Gestion de Calidad establecido por la Norma ISO 9001:2000

7.2.1.  Formulario de Evaluacion de Desempefio del Area de Crédito

CUADRO # 194.- FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO DEL AREA DE
CREDITO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “OSCUS” Ltda. AMBATO
FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL AREA DE CREDITO

OBJETIVO.- Evaluar el desempefio del personal que labora en el Area de Crédito

Evaluado: Cargo:
Evaluador: Jefe de Recursos Humanos
Fecha:

Para la calificacién utilice los siguientes parametros: (1) nunca, (2) rara vez, (3) frecuentemente, (4)
casi sierre, (5 siempre)

I.  RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

. Atiende correctamente al cliente

. Maneja correctamente el archivo de documentos

. Los documentos implementados para el sistema de gestién de calidad son aplicados
. Sigue correctamente los procesos de crédito establecidos

. Cumple a cabalidad con las funciones asignadas

. Cumple con el tiempo establecido para cada proceso que tiene a su cargo

OIOAWINF

TOTAL:

Il. FACTORES CUALITATIVOS

7. Cumple con profesionalismo las funciones asignadas
8. Es puntual en su ingreso al trabajo

9. Se desempefia con ética e integridad en su puesto

10. Compromiso con la calidad y mejoramiento

11. Trabaja en equipo

12. Es proactivo para la solucién de problemas

13. Es solidario con sus compafieros de trabajo

TOTAL:




PUNTUACION

53 - 65 AA = Puede cambiar el destino de la organizacion
40 - 52 A = Excelente gestion
27 -39 B = Muy buena gestién
14 - 26 C = Gestidn esperada
1-13 D = Regular gestion. Decision de salida previa Gltima advertencia
Firma del evaluado: Firma del evaluador:

Fuente: Investigacidn personal
Elaborado por: Mauricio Vasquez

7.2.2. Instructivo del formulario

Objetivo General.- Evaluar el desempefio del personal que labora en el Area de
Crédito

En la primera parte del formulario que se refiere a la Responsabilidad del
Puesto, de la pregunta 1 a la 6, se pretende evaluar la actividad del cargo que

desempefia la persona dentro del area de crédito.

En la segunda parte del formulario que se refiere a los Factores Cualitativos, de
la pregunta 7 a la 13, se pretende evaluar el mejoramiento personal y el grado de

involucramiento de la persona en el sistema de Gestion de Calidad.

7.2.3.  Flujo del formulario

El formato del formulario de evaluacién para medir el desempefio del cliente
interno del Departamento de Crédito fue elaborado en el presente proyecto con el

fin de cumplir con los estandares de calidad.

Una vez elaborado el formato, el formulario sera aplicado al personal de Crédito
por el Jefe de Recursos Humanos, debido a que esta es la persona que se relaciona

y conoce a todo el personal de Crédito.




Una vez aplicada la evaluacion del desempefio a los empleados, los datos serén
tabulados por el Jefe de Recursos Humanos, el mismo que se encargard de
archivar las evaluaciones y de elaborar un informe con los resultados que arrojen

las mismas.

El informe sera enviado al Comité de Calidad, que sera el encargado de revisar el

informe emitido por el Jefe de Recursos Humanos.

Una vez revisado el informe, el Comité de Calidad tomara las decisiones
pertinentes para mejorar el desempefio del cliente interno del Departamento de
Credito.



GRAFICO # 16.- DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ENCUESTA PARA MEDIR EL
DESEMPENO DEL CLIENTE INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO
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7.3. Control de servicios no conformes

Cuando se detecta un servicio no conforme después de la entrega o cuando ha
comenzado su uso, la organizacion debe tomar las acciones apropiadas respecto a

los efectos, o efectos potenciales de la no conformidad.

La organizacion debe asegurarse de que el servicio que no sea conforme con los
requisitos, se identifique y controle para prevenir su uso. Los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del servicio no

conforme deben estar definidos en un procedimiento documentado.

Dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato, el
tratamiento del servicio no conforme se da a través de las decisiones tomadas por
el Comité de Calidad, en base a los resultados que arrojen los documentos creados
para el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad que se sefialan en
capitulos anteriores, dichas decisiones se documentan en las Actas que se elaboran

en cada sesion del Comité de Calidad.

7.4. Analisis de datos

El Comité de Calidad debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados
para demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y

evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del Sistema.

Los datos que se deben analizar son los generados del resultado del seguimiento y
medicion de los formularios de control para cada subproceso que se encuentran en
el Capitulo 111, numeral 3.1.5., paginas 207 a 267; la encuesta para medir la
calidad del servicio y satisfaccion del cliente del Capitulo 1V, numeral 4.2.,
paginas 293 a 300; la encuesta para medir la satisfaccion del cliente interno que se
encuentra en el Capitulo V, numeral 5.4., paginas 331 a 338; y la encuesta para



medir el desempefio del personal de crédito en el Capitulo VII, numeral 7.2.,
paginas 340 a 344.

7.5. Mejora

La organizacion debe mejorar continuamente la eficiencia del Sistema de Gestion
de la Calidad mediante el uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad,
los resultados del proceso de seguimiento y medicion, y la revision efectuada por

el comité de Calidad.

La organizacion debe tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades
con el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir, para ello el Comité de Calidad
realizard& un seguimiento constante de todos los documentos establecidos
anteriormente para el control del proceso de Crédito, y los analizara en cada
sesion trimestral ordinaria, o en sesiones extraordinarias convocadas por algin
miembro del Comité, con el fin de tomar decisiones que busquen la mejora
continua del Sistema de Gestion de Calidad, decisiones que deberan ser
documentadas a través de las actas que se generan en cada una de las sesiones y

firmadas por los miembros del Comité.

7.6. Auditoria del cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000 en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato.

7.6.1. Auditoria de la Calidad

7.6.1.1. Generalidades

La Auditoria de Calidad es un examen sistematico de las actuaciones y decisiones

de personas con respecto a la calidad, con el objeto de verificar o evaluar de

manera independiente e informar del cumplimiento de los requisitos operativos



del programa de calidad o la especificacion o los requisitos del contrato del

producto o servicios.

Ademas la intencion de una auditoria de calidad consiste en realizar una revision y
evaluacion independiente para que se pueda obtener la accidn correcta necesaria

independiente de la eficacia del Sistema de Calidad de una organizacion.

Es necesario disponer de un plan de auditorias internas, a realizar periédicamente
por personal calificado independiente del responsable de la actividad que se va a

auditar.?

Los objetivos de la Auditoria de Calidad son:

e Conocer el grado de cumplimiento con respecto a las especificaciones
establecidas utilizando diferentes referenciales. (ISO 9000, EFQM,
protocolos)

e Revisar la eficacia de una o varias areas para ver si se cumplen los requisitos
y asegurarse de que se alcanzan las metas y objetivos trazados

e Ayudar a la Direccion a la toma de decisiones relacionadas con la mejora de
procesos al disponer de informacién objetiva

e Conseguir una mayor motivacioén e involucracién del personal

Realizar una auditoria de calidad tiene ventajas como las siguientes:

e Las auditorias garantizan el cumplimiento de las especificaciones

e Controlan el sistema de calidad, tanto de la propia empresa como de los
proveedores

e Proporcionan una vision objetiva del funcionamiento del area u organizacion

auditada

22 www.gestiopolis.com/adm/calidad



e Preparan a la empresa para superar una posible auditoria de certificacion de
Sistema de la Calidad
e Mediante las auditorias se establece un método definido y sistematico de

evaluacion de la conformidad

7.6.1.2. No Conformidades

Las auditorias y las acciones correctivas representan el motor impulsor de la
mejora continua en el sistema de calidad, por lo que es de vital importancia llevar
un estricto control en el seguimiento de todos los problemas o no conformidades

desde su deteccion hasta la eliminacién definitiva de la causa raiz.

Es muy comin ver en las empresas que al detectarse un problema o no
conformidad se hace una solicitud de accion correctiva y no se le da seguimiento
o simplemente se llenan algunos formatos en papel que se archivan y no se

controla si realmente se resolvié el problema.

a.- Acciones Correctivas

Investigar las causas de los productos no conformes y tomar las acciones
correctivas necesarias para prevenir su recurrencia. Analizar el sistema de calidad

para detectar y eliminar causas potenciales de productos no conformes.

No basta con controlar los productos no conformes. Debe existir un sistema de

acciones correctivas que:

e  Asegure que las causas de las no conformidades son eliminadas para
prevenir su recurrencia
e Prevenga la ocurrencia de productos no conformes mediante la

deteccidn y la eliminacion de las causas potenciales.



Etapas del proceso de una accion correctiva

CUADRO # 195.- PROCESO PARA UNA ACCION CORRECTIVA

Etapa Descripcion:

1 Investigacion de la no conformidad para
determinar la causa
implantar una accion correctiva que prevenga
su recurrencia
Anélisis de causas potenciales mediante el analisis de
el proceso
los registros de calidad
las auditorias internas
los reportes de servicio
las quejas de los clientes
Acciones preventivas para atacar los problemas de
acuerdo con el riesgo que presentan.

2 La accidn correctiva se verifica para asegurar su
efectividad.
3 Se revisan los documentos para reflejar los cambios en

el sistema de calidad debidos a la accidn correctiva.

Fuente: www.emprendedor.com/calidad/accionescorrectivas
Elaborado por: www.emprendedor.com/calidad/accionescorrectivas



http://www.emprendedor.com/calidad/accionescorrectivas
http://www.emprendedor.com/calidad/accionescorrectivas

CUADRO # 196.- SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

Compafiia: Fecha: | Nimero de SAC:
Auditor: Auditado:
Norma y Cléausula: Mayor: | | Menor: |

Reporte de los Auditores:
(No conformidad)

Firmado: Fecha:

Causa y Accidn correctiva Propuesta:

Fecha de Terminacion Propuesta:
Firmado: Fecha:

Revision de la Accion Correctiva:

Firmado: Fecha:

Fuente: Reportes de no conformidad y Acciones Correctivas BVQI
Elaborado por: Reportes de no conformidad y Acciones Correctivas BVQI

b.- Clasificacion de los RNC (Reportes de No Conformidad)

Muchas organizaciones involucradas con las auditorias externas, y en particular
con las entidades de certificacion, utilizan la clasificacion de las no
conformidades. Estas organizaciones insisten en la clasificacion de las no

conformidades con el fin de proyectar una vision mas clara de las fortalezas y




debilidades del sistema de calidad, para permitir al auditor lider formar su propio

juicio en relacion con la recomendacion que se va a hacer.

La clasificacion de las no conformidades esta basada Unicamente en el impacto de

la no conformidad sobre el funcionamiento del sistema de calidad.

Mayor

e Incumplimiento en relacionar cualquier clausula de la norma u otros
criterios contra los cuales se esta realizando la auditoria.
e Incumplimiento en la ejecucién de uno de los requisitos de la norma, o falla

sistematica para seguir los requisitos del sistema de la organizacion.

Menor

e  Una falla puntual contra los requisitos.

Obviamente un namero de fallas contra un requisito, observadas a través de la
organizacion, probablemente podria ser considerado como una no conformidad
mayor y se emitiria un reporte, particularmente en el caso donde una causa comun

pudiera ser identificada.

En otras palabras la clasificacion de las no conformidades dependeria en que tan
sistematica era la no conformidad. Aspectos tales como el impacto de la no
conformidad sobre la calidad del producto o el desempefio financiero no son
considerados. Cualquier intento para considerar estos aspectos requeriria de juicio
subjetivo poniendo en peligro la objetividad de la auditoria, y después de todo, el
enfoque debe ser sobre la efectividad del sistema de gestion de calidad. Puede
ocurrir que una no conformidad menor tenga un impacto fuerte sobre la calidad
del producto o sobre el desempefio financiero de la organizacion. Por ejemplo.
Una discrepancia menor en el proceso de revision del contrato le puede costa4



mucho a la organizacion, o una falla aislada en la calibracion de la
instrumentacidn que controla los parametros del proceso puede resultar en rechazo

0 retiro deuna cantidad significativa de productos.

c.- Observaciones Generales

Antes de que un auditor levante un reporte de no conformidad debe estar
absolutamente seguro de que la no conformidad ocurrié en efecto. Los auditores
no deben ser excesivamente concluyentes y deben ser cuidadosos en sus juicios.
Con frecuencia un auditor puede observar una situacion que puede aparentemente
parecer una no conformidad. Los auditores no deben juzgar sobre apariencias. Es
obligacion del auditor asegurarse de establecer evidencia objetiva de
cumplimiento o no cumplimiento. Cuando esté en duda, el auditor debe identificar
la direccion para investigacion posterior y debe asegurarse que se sigan esas

indicaciones.

Bien sea que el auditor pueda investigar el asunto por si mismo o necesite pasar la
informacion a otro miembro del equipo, el auditor debe tomar nota de la

observacién y escribir los puntos correspondientes para investigacion posterior.

Es una buena practica prepara los reportes de no conformidades en el mismo
instante. Los procedimientos o el lider del equipo pueden requerir que se revisen
todas las instancias de no conformidad ant4s que los reportes sean preparados.

Esta instancia enfatiza la importancia de tomar notas buenas y completas.

Los auditores también deben recordar que con el fin de construir una atmosfera de
entendimiento mutuo de los propdsitos y beneficios de la auditoria no deben haber
sorpresas. Por consiguiente, independientemente de si se va a escribir un RNC en
el preciso instante o mas tarde, los hallazgos deben ser comunicados
inmediatamente al auditado y se debe buscar y establecer un acuerdo en relacion

con los hechos.



Existe un nimero de razones por las que se puede recomendar la practica de

preparacion del reporte en el preciso instante:

e No hay sorpresas en el reporte.

e El auditado puede revisar el reporte. Esto ofrece una excelente oportunidad
para verificar la forma como se escribe el reporte. Si el auditado no puede
entender el reporte, nadie lo hara.

e  Permite establecer un acuerdo en relacion con los hechos, e idealmente

obtener una firma que confirme la precision del reporte.
d.- Matriz de Anélisis de los RNC
Una herramienta adicional que puede ayudar al auditor asi como al lider del
equipo de auditoria es la matriz de analisis. Después de la terminacion de una
auditoria a un departamento o compafiia los RNC son cotejados en una matriz.
Esto le permite al auditor obtener una idea general del sistema y resaltard areas
que son una debilidad o una fortaleza general. Este cuadro siempre formara parte
del informe final del auditor.?
7.6.2. Proceso de Auditoria

El plan de auditorias internas debe:

e  Verificar que todas las actividades de calidad cumplen con los
requerimientos

° Determinar la efectividad del sistema de calidad.

Etapas de un proceso tipico de auditorias de calidad:

2% Reportes de no conformidades y Acciones correctivas BVQI. Edicién 10. 01. 2001. Series
9000:2000-curso de Auditor Auditor Lider. Pagina 7. Copia.



e Planificacion de la Auditoria.- Establecer un Programa o Plan de Auditoria
que contenga la designacion de auditores, su competencia, los criterios a

seguir, el alcance y la duracion

e  Preparacion de la Auditoria.- Revision previa de la documentacion y los
registros de auditorias previas si existen. Elaboracién del itinerario y de la

Lista de Verificacion

e Ejecucion de la Auditoria.- Las fases son: Reunion Inicial, Realizacién de

la Auditoria In-Situ, Revision por parte de los Auditores, Reunion de Cierre

e Informe y seguimiento.- Presentacion constructiva, detallada vy
comprensiva de los hallazgos de auditoria. Solicitud de acciones correctoras

para corregir las no conformidades.
Los métodos para el cierre pueden incluir la realizacion de una nueva auditoria de
las &reas deficientes cuando haya necesidad de comprobar evidencias in-situ, o la
revision de la documentacién nueva y/o modificada.?*

7.6.3. Formulario de No Conformidades

Sirve para evidenciar cuales son los procesos o departamentos con RNC vy ver

cual es la clausula que tiene mayor namero de no conformidades.

24 www.proinvenio.com/calidadyorganizacion.
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CUADRO # 197.- MATRIZ DE ANALISIS

MATRIZ DE ANALISIS

Compafiia:
Fecha de Auditoria:

NORMA DE REFERENCIA O
MANUAL DE CALIDAD DE
REFERENCIA O TEMA DE

REFERENCIA

PROCESOS

r>»—-H40d

3 Sistema de Calidad

4.1 Compromiso de la direccién

4.2 Enfoque al cliente

4.3 Politica de Calidad

4.4 Planificacion

4.5 Responsabilidad, autoridad
y comunicacion

4.6 Revision por la direccién

5.1 Gestioén de Recursos

5.2 Recursos Humanos

5.3 Infraestructura

5.4 Ambiente de trabajo

6.1 Planificacion de la
realizacion del producto

6.2 Procesos relacionados con
el cliente

6.3 Disefo y desarrollo

6.4 Compras

6.5 produccion y prestacion del
servicio

6.6 Control de dispositivos de
seguimiento y medicion

7.1 Generalidades

7.2 Seguimiento y medicion

7.3 Control de servicios no
conformes

7.4 Andlisis de datos

7.5 Mejora

TOTALES

TOTALES FINALES

MAYOR

MENOR

COMENTARIOS

NOMBRE

FIRMADO

FECHA:

Fuente: Reportes de no conformidad y Acciones Correctivas BVQI
Elaborado por: Reportes de no conformidad y Acciones Correctivas BVQI




Es una préctica comun, particularmente en el proceso de certificacion, que una
vez terminada una investigacion la Gerencia del auditado debe decidir cual es la
accion correctiva que se va a tomar y buscara la aprobacion del auditor. El Unico
criterio para que el auditor evalGe la conveniencia de la accion correctiva es la

probabilidad de eliminar la causa de la no conformidad.

Después las acciones correctivas acordadas deberan ser revisadas por lo auditores
para determinar y registrar la implementacion y efectividad de las mismas. La
revision puede ser realizada por medio de una nueva auditoria en el lugar o una
revision de evidencia documental como revisién de registros, procedimientos

modificados, fotografias, peliculas.?

% Reportes de no conformidades y Acciones correctivas BVQI. Edicion 10. 01. 2001. Series
9000:2000-curso de Auditor Auditor Lider. Pagina 9. Copia.



7.7. Mapa del Manual de Calidad
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GRAFICO # 17.-MAPA DEL MANUAL DE CALIDAD

Ang

MISION
“Fomentar el bienestar y el desarrollo socio - economico, para mejorar el nivel de vida del asociado, su
familia y de la comunidad en general”.

>

>

POLITICA DE CALIDAD

La satisfaccion del cliente es el punto focal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato.
Para este fin se ha establecido un sistema de gestion de calidad para el proceso de crédito para identificar
necesidades y expectativas con el fin de entender que requisitos debe cumplir la organizacién dentro del
proceso de crédito para poder dar un servicio de entrenamiento que satisfaga a los clientes de la Cooperativa.

Las necesidades y expectativas de entrenamiento del cliente continuamente cambian con el fin de responder a
los retos del desarrollo del negocio y de un ambiente cambiante. Por lo tanto se debe trabajar de cerca con los
clientes actuales y potenciales para entender las tendencias que permitan ofrecer un servicio de
entrenamiento satisfactorio que vaya delante de la competencia.

Estas circunstancias cambiantes son el reto que pueden solamente manejarse con el cambio y mejoramiento
continuo del sistema de gestion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito OSCUS Ltda. Ambato y su proceso
de crédito. Para este efecto se definen continuamente nuevos objetivos en el Departamento de Crédito y
Cobranzas. Se estan implementando programas adecuados para facilitar el alcance de estos objetivos

>

OBJETIVOS DE CALIDAD

+ Agilitar el tiempo de atencion al cliente en el drea de Apertura de Cuentas con el fin de proporcionar un
mejor servicio e imagen al socio nuevo.

*  Mejorar la atencidn al cliente cumpliendo con el tiempo normal de espera para ser atendido por el
Analista correspondiente.

+ Agilitar el trémite de aprobacion del crédito, disminuyendo los dias de ocho a tres.

* Verificar el correcto manejo de los documentos y registros que se generan durante los procesos de crédito
con el fin de cumplir con el estandar de calidad establecido en la Norma 1SO 9001:2000

*Mantener al personal en constante capacitacion acerca de la cultura de calidad y el cumplimiento de la
Norma ISO 9001:2000, por lo menos con dos programas de capacitacion por afio.

* Cumplir con el control establecido para cada proceso a través de los formularios creados, en periodos de
tres meses.

* Establecer un correcto sistema de archivo, con el fin de mantener un orden y control de la documentacion
de cada socio.

+  Comunicar constantemente a los socios sobre los cambios, creacion de nuevos servicios, o beneficios que
brinda la cooperativa.

*  Buscar un medio apropiado de comunicacion para mantener informados a los socios acerca de los
cambios presentados en la politica de crédito.
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Documentos

o A-001 Informativo de requisitos
« P-001 Papeleta de depdsito
o L-001 Libreta de Ahorros
+ R-001 Requisitos crédito quirografario
+ S-001 Solicitud crédito quirografario
* CR-001  Informe Central de Riesgos
o IV-001 Informe Verificador
o 1A-001 Informe Analista
o C5-001  Calificacion 5¢'s
¢ P-001 Pagaré
o TP-001  Tablade pagos
o HL-001  Hoja de liquidacion
o |P-001 Informe Perito
o M-001 Memorando de Secretaria de Crédito
o 1001 Informe Juridico
o M-002 Memorando de Gerencia
o MT001 Minuta
o 1002 Informe Juridico Final
Registros

o V001 Portafolio Verificador
o LP-001 Listado de Pagarés
* HC-001 Historial Crediticio

Control

FA-001  Formulario de Control
FB-001  Formulario de Control
FC-001 Formulario de Control
FD-001  Formulario de Control
FE-001 Formulario de Control
FF-001 Formulario de Control
FG-001  Formulario de Control
FH-001  Formulario de Control
FI-001 Formulario de Control
FJ-001 Formulario de Control
FK-001  Formulario de Control
FL-004 Formulario de Control

Clusulas
3. Sistema de Gestion de la Calidad
3.1. Requisitos Generales
3.2.. Requisitos de la documentacién
4. Responsabilidad de la direccion
4.1. compromiso de la direccion
4.2. Enfoque al Cliente
4.3, Politica de Calidad
4.4, Planificacion
4.5, Responsabilidad, autoridad y comunicacion
4.6. Revision por la direccion
5. Gestion de Recursos
5.1. Gestion de Recursos
5.2. Recursos Humanos

@=J{5.3. Infraestructura

5.4. Ambiente de Trabajo

6. Realizacion del Servicio

6.1. Planificacion de la realizacion

6.2 Procesos relacionados con el cliente
6.3 Disefio y desarrollo

6.4 Compras

6.5 produccion y prestacion del servicio
6.6 Control de dispositivos de seguimiento y medicién
7. Medicidn, analisis y mejora

7.1 Generalidades

7.2 Seguimiento y medicion

7.3 Control de servicios no conformes
7.4 Andlisis de datos

7.5 Mejora
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Crédito Quirografario Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta

Subproceso b: Obtencion de informacion del crédito quirografario
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Subproceso e: Analisis del informe del verificador MISION
Subproceso f: Calificacion

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito
Subproceso h: Aprobacion del crédito

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso j: Archivo de documentos

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Crédito Quirografario Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacién del crédito quirografario
Subproceso b: Recepcién y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Subproceso d: Andlisis del informe del verificador

Subproceso e: Calificacion

Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito

Subproceso g: Aprobacion del crédito

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso i: Archivo de documentos

Subproceso j: Seguimiento del crédito ‘_} POLITICA DE CALIDAD H

Crédito Emergente Socio Nuevo

Subproceso a: Apertura de cuenta A
Subproceso b: Obtencién de informacion del crédito quirografario
Subproceso ¢: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Subproceso e: Andlisis del informe del verificador

Subproceso f: Calificacion

Subproceso g: Revision en la Jefatura de Crédito

Subproceso h: Aprobacion del crédito

Subproceso i: Legalizacion y desembolso del crédito

Subproceso j: Archivo de documentos

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Crédito Emergente Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencién de informacion del crédito quirografario
Subproceso b: Recepcién y verificacion de la solicitud de crédito v
Sult)’proceso g: \/eri{icac(ijérlw def datosddell donf1icildio e ingresos
Subproceso d: Analisis del informe del verificador
Subproceso e: Calificacion )y OBJETIVOS DE CALIDAD |y
Subproceso f: Revision en la Jefatura de Crédito
Subproceso g: Aprobacion del crédito

Subproceso h: Legalizacion y desembolso del crédito A
Subproceso i: Archivo de documentos

COMITE DE CALIDAD

Subproceso j: Seguimiento del crédito Presidente del Consejo de Administracion
o . . i Gerente General

Crédito Hipotecario Comercial Socio Nuevo Subgerente General

Subproceso a: Apertura de cuenta Jefe de Crédito

Subproceso b: Obtencion de informacién de crédito hipotecario comercial Jefe de Recursos Humanos

Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito Jefe del Departamento de Coémputo

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos Secretaria del Departamento de Crédito

Subproceso e: Avallio

Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico
Subproceso g: Calificacion

Subproceso h: Aprobacion del crédito

Subproceso i: Elaboracion de la minuta
Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito v
Subproceso k: Archivo de documentos DOCUMENTOS Y

Subproceso |: Seguimiento del crédito ‘_’
REGISTROS

Crédito Hipotecario Comercial Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion de crédito hipotecario comercial
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso c: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Subproceso d: Avallio

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico
Subproceso f: Calificacion

Subproceso g: Aprobacion del crédito

Subproceso h: Elaboracion de la minuta

Subproceso i: Legalizacién y desembolso del crédito
Subproceso j: Archivo de documentos

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Crédito Hipotecario de Vivienda Socio Nuevo
Subproceso a: Apertura de cuenta

Subproceso b: Obtencidn de informacion de crédito hipotecario de vivienda —) —
Subproceso c: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito CONTROL

Subproceso d: Verificacion de datos del domicilio e ingresos
Subproceso e: Avallio A
Subproceso f: Revision en el Departamento Juridico
Subproceso g: Calificacion

Subproceso h: Aprobacién del crédito

Subproceso i: Elaboracion de la minuta

Subproceso j: Legalizacion y desembolso del crédito
Subproceso k: Archivo de documentos

Subproceso I: Seguimiento del crédito

Crédito Hipotecario de Vivienda Socio Antiguo

Subproceso a: Obtencion de informacion de crédito hipotecario de vivienda
Subproceso b: Recepcion y verificacion de la solicitud de crédito
Subproceso ¢: Verificacion de datos del domicilio e ingresos

Subproceso d: Avallio

Subproceso e: Revision en el Departamento Juridico

Subproceso f: Calificacion

Subproceso g: Aprobacién del crédito v
Subproceso h: Elaboracion de la minuta
Subproceso i: Legalizacin y desembolso del crédito A

Subproceso j: Archivo de documentos Gy, CLAUSULAS |l

Subproceso k: Seguimiento del crédito

Fuente: Tnvestigacion Personal
Elaborado por: Mauricio Véasquez



CAPITULO VIII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1. Conclusiones

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “OSCUS” Ltda. Ambato ofrece, cuatro
tipos de crédito, a saber: Crédito Quirografario, Crédito Emergente, Crédito
Hipotecario Comercial y Crédito Hipotecario de Vivienda.

e Cada crédito que ofrece la Cooperativa cuenta con un proceso definido y
estructurado, dentro de los cuales existen subprocesos con personas
determinadas para cada uno de ellos.

e Dentro del Sistema de Gestion de Calidad se han implementado
documentos, formularios y registros para el control, con la finalidad de
cumplir con los estandares de calidad establecidos en la Norma ISO
9001:2000.

e Se propone un sistema de comunicacién, para dar a conocer los cambios e
importancia de la implementacion de la Norma ISO 9001:2000, a todo el
personal de la cooperativa.

e Se propone la creacion del Comité de Calidad, encargado de implementar y
controlar el Sistema de Calidad, con el propésito de cumplir con los
requerimientos de la Norma.

e Con la finalidad de conocer el grado de satisfaccion del cliente y medir la
calidad del servicio se ha disefiado una encuesta para ser aplicada
periédicamente.

e La cooperativa cuenta con los recursos necesarios para la implementacion
de la Norma, tanto en lo referente al recurso humano, material y econémico,
en cuanto a los recursos tecnoldgicos todavia hace falta implementar
algunos recursos basicos en el area de crédito.

e Se ha implementado una encuesta para medir el grado de satisfaccion del
cliente interno en el Area de Crédito, con el fin de conocer las opiniones y

perspectivas del personal de credito.



e Se propone implementar un proceso adecuado de medicion analisis y
mejora, con el fin de cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad, en base

a la implementacién de documentos, encuestas y formularios de control.

8.2. Recomendaciones

e La Cooperativa debera revisar los procesos existentes para la obtencién de
un crédito, con el fin de minimizar el tiempo de entrega del mismo.

e Se recomienda a la Cooperativa poner en practica los documentos, registros
y formularios de control, generados dentro del Sistema de Gestion de
Calidad, para el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000

e Es responsabilidad de la Direccion cumplir a cabalidad con el sistema
propuesto para la comunicacién interna de los cambios e implantacion de la
norma ISO 9001:2000.

e El Gerente de la Cooperativa deberad crear el Comité de Calidad con las
personas idéneas, con el fin de dar cumplimiento con los requerimientos
Norma ISO 9001:2000.

e Se deberdn aplicar las encuestas propuestas para medir el grado de
satisfaccion del cliente y la calidad del servicio, periddicamente, con el
proposito de conocer errores e implementar mejoras en el servicio para
incrementar la satisfaccion del cliente.

e Se debera implementar una central telefonica de manera que cada una de las
oficinas del area de crédito cuente con una extension telefonica, que
permitira mejorar la atencién al cliente y agilitar la comunicacién inter e
intra departamental.

e Se debera aplicar la encuesta para medir la satisfaccion del cliente interno,
por la persona designada para este proposito, periodicamente en el tiempo
que se estipule.

e Se debe tener muy en cuenta la correcta aplicacion de las encuestas y
formularios de control, ya que estos servirdn de base para la toma de

decisiones en cuanto a servicios no conformes y la mejora de los mismos.



e Contratar a la empresa Auditora encargada de implantar la Norma para la
revision y mejora del presente manual, que pueden ser: BVQI, Capital
Management Solutionts, Novatek, Empresa 1SO 9000, SGS, entre otras.
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