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b) RESUMEN
Este trabajo investigativo es de tipo descriptivo y su desarrollo en funcién de su objetivo
principal; realizar una organizacion administrativa y financiera eficiente que contribuya a
los requerimientos y necesidades de todas las socias y directivos de La Caja de Ahorro
"PICHIKRA"; siendo necesario el cumplimiento de los objetivos especificos como:
elaborar un diagnostico externo e interno de la caja de ahorro, y realizar una propuesta que

mejore las actividades que realiza la misma.

Dicha organizacion, busca romper con el paradigma de que el hombre es quien maneja el
recurso econdémico y proporcionar la capacidad igualitaria de ser mas humano que ser un
genero, satisfaciendo necesidades crediticias de forma rapida y oportuna, sin exigir
demasiados requisitos, diferencidndose de las entidades financieras tradicionales,

fomentando la dindmica econdmica local en la comunidad de su cobertura.

Inicialmente se partié de una entrevista y una encuesta, a la Presidenta y Socias de la caja
de ahorro respectivamente, para obtener datos reales de su situacion actual, sus
necesidades, sus metas y deseos a cumplir, luego se elabor6 manuales de funciones
administrativos, procedimientos financieros y contables; estableciendo una filosofia
organizacional que se acople a los requerimientos de la caja; asi como los manuales
financieros necesarios, para convertirse en una organizacién que sea de admiracion y
referencia para otras del mismo sector, trazando en su horizonte el convertirse en una

cooperativa dirigida por mujeres y para mujeres.

Este trabajo busca generar una mayor eficiencia de las actividades que realizan dentro de la
organizacion, optimizacion de tiempo y recursos, para que se brinde un servicio de calidad,
pudiendo incrementar el nimero de socias, y proporcionando a nuevas directivas un

completo entendimiento de las funciones que tendran que desempefiar durante su periodo.

Por ultimo, se establecieron las respectivas conclusiones y recomendaciones para dar
solucion al problema presentado por la caja; como es la falta de una herramienta de control

administrativo y financiero.
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SUMMARY

This work investigative is of descriptive type and its development according to its main
target; to realize an efficient administrative and financial organization that contributes to
the requests and needs of all the partners and managers of the Savings Bank "PICHIKRA";
being necessary the fulfillment of the specific targets like: to prepare an external and
internal diagnosis of the savings bank, and to realize a proposal that improves the activities
that the same one realizes.

The above mentioned organization, he thinks about how to break with the paradigm of
which the man is who handles the economic resource and provide the egalitarian aptitude
to be more human than to be one it generated, satisfying credit needs for rapid and
opportune form, without demanding too many requisites, differing from the traditional
financial institutions, encouraging the local economic dynamics in the community of its

coverage.

Initially it broke of an interview and a survey, to the President and Partners of the savings
bank respectively, to obtain real information of its current situation, its needs, its goals and
desires to expire, then there were prepared administrative manuals of functions, financial
and countable procedures; establishing a philosophy organizational that mates to the
requests of the box; as well as the necessary financial manuals, to turn into an organization
that is of admiration and reference to others of the same sector, planning in its horizon

turning into a cooperative directed by women and for women.

This one worked he thinks about how to generate a major efficiency of the activities that
they realize inside the organization, optimization of time and resources, so that a quality
service is offered, being able to increase the number of partners, and providing to new
instructions one finished understanding of the functions that they will have to redeem
during its period.

Finally, the respective conclusions and recommendations were established to give solution
to the problem presented by the box; since it is the absence of a tool of administrative and

financial control.
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¢) INTRODUCCION
Las finanzas populares se han instaurado en regiones rurales en las cuales no se accede a
servicios financieros, en modelos adecuados a la realidad asociativa de grupos, bajo este
contexto se han creado organismos con modelos alternativos de prestacion de servicios

financieros.

Estas instituciones son las cajas de ahorro, que en la actualidad juegan un papel
trascendental en la economia del pais, ya que se constituyen en el pilar fundamental para el
desarrollo econémico y productivo del sector en el que se encuentran y al que la banca

tradicional no ha podido llegar.

Debido al crecimiento significativo que han tenido en los ultimos afios se han convertido
en instituciones solidas en el mercado financiero, es por esto, que es de gran importancia el
desarrollo de la presente tesis denominada: “ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA CAJA DE AHORRO “PICHIKRA” DE LA PARROQUIA SAN
LUCAS DEL CANTON SARAGURO DE LA PROVINCIA DE LOJA”, ya que mucha de
las veces la falta de una organizacion efectiva han llevado a que estas estructuras no
prosperen, acumulando errores y dificultando trabajar de forma elocuente para satisfacer
las necesidades de sus socias, este trabajo basado en sus objetivos, elaborando un
diagnostico externo e interno y realizando una propuesta que mejore las actividades que

realiza la caja de ahorro eliminara este tipo de problemas.

Puesto que le proporcionara a la entidad las herramientas necesarias para mejorar su
gestion administrativa y financiera, permitiendo optimizar su desempefio, reducir los
riesgos, maximizar el aprovechamiento de los recursos, logrando de esta forma tener
estabilidad como organizacion para que se cumpla la misién por la cual fue creada la caja

de ahorro.

La estructura del presente trabajo esta compuesta primeramente por el Titulo identificando
el tema, por el Resumen en donde se menciona los puntos mas relevantes del proyecto,
seguidamente se encuentra la Introduccion, en la que se describe el tema, su importancia y
lo que contiene la investigacion; también se hace constar la Revision de Literatura, que

es el fundamento tedrico recopilado de fuentes bibliograficas, como siguiente punto estan

M41L__
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los Materiales y Métodos, donde se indica los diferentes métodos y técnicas utilizados en
el desarrollo del trabajo; se incluye también a los Resultados en donde constan todos los
manuales, procedimientos y documentos de registro, constituyéndose en el contenido

primordial de este trabajo investigativo.

También contiene Conclusiones y Recomendaciones, las cuales se derivan del estudio
realizado, la Bibliografia que son las fuentes de donde se obtuvo la informacion para el
desarrollo investigativo y finalmente los Anexos que son los documentos que contienen

informacién de apoyo que ayudaron al cumplimiento de esta investigacion.
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d) REVISION DE LITERATURA

Las Finanzas Populares

La Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias (2015) considera que las
finanzas populares y solidarias en el marco de la economia social y solidaria, son de
trascendental importancia, pues constituyen un mecanismo de organizacion y participacion
de los actores y sujetos sociales de la economia popular en el sistema financiero. El
desarrollo de este sector es fruto de un proceso de construccion impulsado por las
organizaciones populares en el mundo, que rompe viejos paradigmas del que hacer
financiero. En Ecuador, desde los afios 1960-1970, se aprecia de manera significativa el
surgimiento de iniciativas de ahorro y crédito, asi como de esfuerzos no gubernamentales
de financiamiento a la produccion de la poblacion de menores ingresos. Las finanzas
populares se basan en principios de solidaridad democréatica y ayuda mutua, honestidad,
transparencia y sostenibilidad; en la existencia de control social que minimiza riesgos
morales. Su mision, vison y planificacion, asi como la evaluacién del desempefio
consideran el impacto social y su contribucién al desarrollo local y el ambito de gestion

financiera.

Naranjo (2011) afirma que en el Ecuador la importancia de las finanzas populares es
primordial; se estima que el 50% del empleo nacional es generado por microempresas, de
las cuales el 46% es propiedad de mujeres, que generan alrededor del 25,7% del PIB,
actualmente el sector financiero popular y solidario llega casi al US$ 1500 millones de

activos y méas de dos millones de socias y socias.

Definiendo asi a las finanzas populares como el conjunto de instituciones sociales que
cristaliza valores, normas y practicas con predominio de solidaridad en las formas de
organizacion econémica: Publica-Estatal, Empresarial-Privada, Popular y Solidaria y, sus
formas mixtas; de modo de resolver con equidad, eficiencia social, igualdad en la
diversidad, con libertad de opcién e incluyendo generaciones futuras, en y desde el
territorio nacional (MIES, 2011).
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Organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario

Art. 311. de la Constitucién de la Republica del Ecuador (2008) menciona que el sector
Financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de ahorro y crédito, entidades
asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro, las que recibirdn un
tratamiento diferenciado y preferencial del Estado, en la medida de que impulsen el

desarrollo de la economia popular y solidaria.

Segun LOEPS (2011) afirma que Los Sectores Comunitarios, Asociativos Yy
Cooperativistas, asi como las Unidades Econdmicas Populares, deben regirse a los
siguientes principios:

e Labuasqueda del buen vivir y del bien comun.

e La prelacion del trabajo sobre el capital y de los intereses colectivos sobre los

individuales.

e EIl comercio justo y consumo ético y responsable.

e Laequidad de género.

e El respeto a la identidad cultural.

e Laautogestion.

e Laresponsabilidad social y ambiental la solidaridad y rendicion de cuentas

e Ladistribucion equitativa y solidaria de excedentes (LOEPS, 2011).

Cajas de Ahorro

El MIES (2011) sostiene que las cajas de ahorro son un peculiar sistema de organizacion
de entidades de ahorro y crédito que tradicionalmente han sido creadas para la poblacion
de bajos ingresos, principalmente rural, que no tienen acceso a servicios financieros
formales. Su objetivo ha consistido en llevar servicios financieros de calidad a campesinos
e indigenas y grupos de areas urbanas del sector social, sobre todo a quienes subsisten en
micro regiones de extrema marginalidad; constituyen uno de los sistemas de organizacion
que realiza intermediacion financiera, adaptando diversas modalidades de funcionamiento
y de finalidades, que van en relacion a las orientaciones recibidas desde las diversidad de
objetivos y criterios, que nacen en organizaciones e instituciones publicas y privadas, que

han apoyado a sus creacion.
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Las cajas de ahorro se congregan por afinidad en pequefias agrupaciones comunitarias, con
la finalidad de fomentar y conservar la cultura del ahorro, otorgar préstamos oportunos y
accesibles a sus socios, con garantias flexibles, para mejorar la calidad de vida de sus
socios, cooperar con la comunidad, para apoyar propuestas comunitarias de beneficio
social. Estas actividades se las realiza entre familiares, amigo, vecinos, comparieros de

trabajo, etc.

La caja de ahorro es una organizacion local de hecho, que actia en forma permanente,
solidaria y autogestionaria, conformada con el fin de proveer los servicios de ahorro y

crédito a sus socios.

El Proceso Administrativo

Chiavenato (2007) afirma que el proceso administrativo es el nombre que se le da al
conjunto de funciones administrativas, incluyendo la planeacion, la organizacion, la
direccién y el control. Estos elementos de la administracion, que constituyen el llamado
proceso administrativo, se hallan presentes en cualquier actividad de un administrador y en
cualquier nivel o area de actividad de la empresa. En otras palabras, el director, el gerente,
el jefe, el supervisor, el capataz o el encargado (cada quien en su nivel) desempefian
actividades de planeacion, organizacion, direccidn, coordinacién y control, puesto que son

actividades administrativas fundamentales.

Henry Fayol (1845-1925), define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar. Las funciones administrativas abarcan los elementos de la

administracion, es decir, las funciones de un administrador.

Funcionalidad del Proceso Administrativo

Segun Fayol, existe proporcionalidad de la funcién administrativa; se reparte por todos los

niveles jerarquicos de la empresa y no es privativa de la alta direccién.

La funcion administrativa no se concentra solo en la cupula de la empresa ni es privilegio
de los directores, sino que se distribuye de manera proporcional entre los niveles

jerarquicos. A medida que se desciende en la escala jerarquica, aumenta la proporcion de

sl
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las otras funciones de la empresa; a medida que se asciende, aumentan la extension y el

volumen de las funciones administrativas.

1. Planeacion: Evaluacion del futuro y aprovisionamiento de recursos en funcién de
él.

2. Organizacion: Proporciona los elementos necesarios para el funcionamiento de la
empresa; puede dividirse en material y social.

3. Direccién: Pone en marcha la organizacion. Su objetivo es alcanzar el maximo
rendimiento de los empleados, en beneficio de los intereses generales de la
institucion.

4. Coordinacion: Armoniza las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y
los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y
ajusta los medios a los fines.

5. Control: Verifica que todas las etapas marchen de conformidad con el plan
trazado, las instrucciones dadas y los principios establecidos. Su objetivo es
identificar las debilidades y los errores para rectificarlos y evitar que se repitan.

ORGANIZACION

Bernal (2007) define a la organizacion como una actividad béasica de la administracién
cuyo fin es procurar una mayor efectividad en el logro de los resultados de las
organizaciones o empresas. Las empresas necesitan organizar sus recursos, sus tareas, y
disefiar la estructura organizacional para el desarrollo de sus funciones, para responder a
las exigencias del entorno cambiante, lo cual hace que esta funcion sea un acto permanente
y flexible. La organizacion responde al proceso de planeacion, en donde se define qué
pretende lograr la organizacion en un cierto periodo, mientras que en el proceso de
organizacion se define como se agruparan las actividades y la asignacion de recursos para

lograr lo planeado.

Segun este criterio, las organizaciones planean, se proponen objetivos y de acuerdo con sus
capacidades y las condiciones del entorno definen estrategias para alcanzarlos, desarrollar
las actividades necesarias, ponen en marcha dichas actividades y, por Gltimo, se controla y

retroalimenta el proceso.

Mol
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Para Robbins & Coulter (2005) la organizacién es un proceso que mas se ha modificado
durante los ultimos afios debido a los drésticos cambios en el entorno. En este proceso de
organizacion, el desafio para los directivos ha sido disefiar una estructura organizacional
que permita a las personas realizar su trabajo en forma eficiente y eficaz, pero, a la vez que

Ileve a la compariia a ser competitiva.

La Organizacion Interna

Para Delgado & Ventura (2008) las organizaciones, empresas, sociedades, entre otras
necesitan organizarse para poder desarrollar su actividad. Para ello es necesario establecer
una estructura organizativa acorde con sus caracteristicas. En donde las personas que
trabajan en la empresa necesitan conocer las diferentes relaciones tanto jerarquicas como
funcionales que existen en la empresa. La estructura organizativa de las empresas es un
rasgo que las diferencia entre si, como ocurre con las personas, puede decirse que es muy
dificil encontrar a dos empresas con la misma estructura organizativa. Todas las empresas

establecen su estructura organizativa en funcion de sus rasgos caracteristicos.

Divisién del Trabajo

Para Amaru (2009) la division del trabajo es el proceso en el cual una tarea se divide en
partes, cada una de las cuales se atribuye a una persona o grupo de personas. La division
del trabajo permite a las organizaciones lograr objetivos complejos. La importancia de la
division del trabajo como principio de organizacion es incuestionable. La forma como cada
sociedad divide y reparte el trabajo productivo se proyecta de diversos modos sobre la

estructura organizacional y determina el estilo de desarrollo historico de esa estructura.

Identificacidn de las Unidades de Trabajo.
Una vez definidos los objetivos, el trabajo a realizar se divide en unidades o bloques, que

abarcan las tareas necesarias para lograr uno o mas objetivos.

Denominacion de las Unidades de Trabajo.
A los bloques de trabajo se les puede llamar departamentos y cada uno de ellos realiza una

parte del trabajo total que es necesaria para lograr los objetivos.
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Departamento es una designacion genérica; se les puede llamar unidades, sectores,
divisiones, gerencias, direcciones, secciones o areas. En ciertos casos, el departamento
tiene una sola funcion de la organizacién, en otros, un departamento concentra diversas

funciones.

Autoridad

Ademas de dividir el trabajo, el proceso de organizar implica atribuir autoridad a las
personas o a las unidades de trabajo. La autoridad es el derecho legal que tienen los jefes o
gerentes de dirigir a los integrantes de su equipo. La autoridad implica también el poder de
utilizar o comprometer los recursos organizacionales. Puede atribuirse a personas, unidades
de trabajo de una compafiia 0 a organizaciones, como el departamento de auditoria de las

empresas, una comision de investigacion, la policia o el poder judicial.

La atribucién de la autoridad implica dos conceptos fundamentales del proceso de

organizacion: jerarquia y amplitud de control.

Jerarquia.

La autoridad se divide verticalmente en niveles; las personas que se encuentran en
determinado nivel tienen la autoridad sobre las que estan en un nivel inferior. A la inversa,
en cualquier nivel, las personas tienen responsabilidades y rinden cuentas a quienes estan
arriba de ellas. A esta disposicion de la autoridad en niveles se llama jerarquia o cadena de

mando; a la cantidad de niveles se le conoce como nimero de escalones jerarquicos.

Amplitud de Control.
La amplitud de control es el nUmero de personas que integran el equipo de un gerente,
sobre las cuales tiene autoridad o alas que supervisa.

Definicion de Responsabilidades

Las responsabilidades son las obligaciones o deberes de las personas para realizar tareas o

actividades; al conjunto de tareas de las cuales se responsabiliza o se le llama cargo.

Un cargo es la menor unidad de trabajo de una organizacion; consiste en el conjunto de

tareas actividades que debe desempefiar una persona, hay cargos integrados por un solo

Ml
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ocupante o un numero pequefio de ocupantes, asi como cargos con un gran ndmero de
ocupantes. Los cargos tienen titulos que identifican la tarea principal del ocupante, el
contenido del cargo especifica las tareas o responsabilidades que el ocupante debe

desempefiar.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Chiavenato (2007) la considera como el acto de organizar, estructurar y destinar los
recursos, definir los érganos encargados de la administracion y fijar sus atribuciones e
interrelaciones; la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran un
grupo con el proposito de obtener el maximo aprovechamiento posible de los elementos

materiales, técnicos y humanos en realizacion de los fines que el grupo persigue.

Filosofia Empresarial

Chiavenato (2011) asegura que la filosofia de la organizacion es una construccion ideada
de dentro hacia afuera de la organizacion, independiente del entorno externo, y esta
compuesta por sus principios y valores organizacionales; la filosofia organizacional ha
dejado de ser un elemento adicional o de simple estructura dentro de las organizaciones,
estos se han convertido en parte fundamental de las mismas, asi como la amalgama entre
estas y todo el ambiente interno y externo de la organizacién, trascendiendo y
evolucionando junto con el medio en el que se desenvuelve, para ello deben de conocerse
los elementos que permitan en ese ambiente ser mas competitivo para ser mas exitosas. En
este sentido, es de vital importancia que las organizaciones identifiquen los elementos que

le permita ser més competitiva en su sector.

Estos elementos son:

Misién.

La misién es la declaracion del propdsito y el alcance de la empresa en términos del
producto o el mercado; define el papel de la organizacién dentro de la sociedad en la que
se encuentra y significa su razon de ser y de existir; estd definida en términos de la
satisfaccion de alguna necesidad del ambiente externo y no de ofrecer un simple producto

0 servicio. La mision esta relacionada con el negocio de la organizacion; constituye una

T2




I
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA lE '?::.:.;.;4
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

manera de expresar el sistema de valores en términos de creencias o areas basicas de
accion de la organizacion.
La misién organizacional debe considerar los aspectos siguientes:

1. Larazon de ser de la organizacion.

2. El papel de la organizacion en la sociedad.

3. Lanaturaleza del negocio de la organizacion.

4. Elvalor que la organizacion crea para sus grupos de interés.

5. Los tipos de actividades en los que la organizacion debe concentrar sus esfuerzos

en el futuro.

Formulacidn de la Declaracion de Misién de la Organizacion.

La declaracion de la mision de la organizacion es un llamado general a la accion y debe
partir del supuesto que la organizacion como un todo se comprometerd a cumplir esa
mision. Es la causa por la que se debe luchar y la razén de ser de la organizacion, en el
entendido de que ésta se extinguird a medida que la intencion estratégica se concrete v,
cuando eso ocurra, sus lideres tendran que cubrir un nuevo suefio, una especie de

reinvencion de los negocios, que asegure la evolucién sostenida de la organizacion.

La declaracion de la mision de una organizacion debe incluir mercado, refiriéndose a las
demandas genéricas de la sociedad que pide energia, abrigo, comunicacion, alimentacion,
transporte, entretenimiento, salud, etc. Sin embargo para responder correctamente y con
certeza cuél serd la demanda genérica de la sociedad que atenderd la organizacion, es
preciso que tenga un conocimiento general, aun cuando no puntual, de las competencias

esenciales que utilizara para cumplir la mision propuesta.

También es necesario que exista coherencia entre el pasado, el presente y el futuro de la
organizacion. La formulacion de la misién de la organizacién es eficaz cuando consigue

definir su individualidad o su propia personalidad para el negocio.

La declaracion de mision ademés de considerar el enfoque de la actuacion general de la
organizacion y de sus productos y servicios debe puntualizar los siguientes propdsitos
competitivos:

1. Proposito sectorial: Debe indicar los sectores preferenciales de actuacion, como el

sector de bienes de consumo o industriales y el de servicios.
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2. Proposito extendido de productos y servicios: Se debe referir, por ejemplo, a la
calidad tecnoldgica o a los servicios que se ofrecen.

3. Proposito de las competencias: Debe plantear la base y la produccion de productos
y servicios. Mas adelante se explicara el papel que desempefian las competencias
esenciales de la organizacion para que la ejecucion de la mision tenga éxito.

4. Proposito de los segmentos de actuacion: Debe elegir la organizacion, a partir de
sus competencias centrales, los segmentos prioritarios que cubrird.

5. Proposito de verticalidad: Debe definir el grado de integracion o terciarizacion de

los procesos.

Todas las consideraciones respecto del proposito de la mision dependen de la medida en la
que la organizacion conozca su contexto y el entorno de sus relaciones, lo cual explica por
qué debe ser actualizado conforme adquiere nuevos conocimientos sobre los negocios, la

competencia y acerca de sus propios recursos y competencias.

¢Por qué es importante la declaracion de mision?
Establecer una mision y formular su declaracion formal tiene muchas consecuencias
importantes:
1. Ayuda a concentrar el esfuerzo de las personas en una sola direccion, porque
presenta los principales compromisos de la organizacion de forma explicita.
2. Evita el riesgo de que se persigan propdésitos contradictorios y también el desgaste
y la falta de enfoque durante la ejecucién del plan estratégico.
3. Fundamenta la asignacion de los recursos al tenor de la mira que establece la
mision.
4. Establece una actitud de responsabilidad en la ejecucion del plan estratégico porque
define las categorias de las tareas que se cumpliran.
5. Hace coincidir la formulacion de las politicas con la definicion de los objetivos de

la organizacion.

Vision.

La vision organizacional o incluso la visién del futuro se entiende como el suefio que la
organizacion acaricia. Es la imagen de como se vera en el futuro. Es la explicacion de por
qué todos se levantan, todos los dias, y dedican la mayor parte de su existencia al éxito de

la organizacion en la que trabajan, invierten o donde hacen negocios.
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Premisas para la Elaboracion de Vision.

La visién de los negocios debe ser congruente con el patrén de comportamiento presente
de la organizacién y debe ser enteramente creible. Luego entonces, la vision debe cumplir
con estas premisas:

1. Adherencia a los hechos reales: Las situaciones sofiadas deben ser posibles. Se
deben descartar descripciones como servicios encantadores, liderazgo en tecnologia
0 construccion de una nueva sociedad. No esta prohibido sofiar, pero si no se
conoce la organizacion y sus anhelos, seria un grave equivoco que llevara a
elaborar visiones de los negocios sin adherencia alguna. Por tanto, el proceso de la
planeacion estratégica corre el peligro de convertirse en una actividad burocréatica
carente de pasion.

2. Descripcidn concisa, pero potente: La vision de 10s negocios debe tener un enfoque
definido. Enumerar varias dimensiones, como preservar el entorno, satisfacer las
demandas de 1os clientes, propiciar un ambiente de trabajo Unico, carecerd de
valor, pues diluye esfuerzos y pierde enfoque.

3. Equilibrio de todos los grupos de interés: La vision debe favorecer a todos los
grupos de interés. El enfoque de ser lider en el sector es atinado para los ejecutivos
y los empleados, pero no interesa a los clientes, a menos de que ese liderazgo les

ofrezca mejor tecnologia o economias de escala.

Elaboracion de la Vision.

La elaboraciéon de la visién es un proceso cargado de emocion debido a que trata de
reconocer la razon de ser de la organizacion. Cuando la vision envuelve a todos,
constituye el factor que aglutina sus energias porque imprime congruencia y convergencia

en sus esfuerzos.

El desafio de la formulacién de la vision de los negocios es que no se limita a un simple
ejercicio para rastrear y elegir 1las oportunidades estratégicas del futuro. El proceso exige
un claro autoconocimiento (quienes somos, qué valoramos, qué anhelamos). Esto supone
l1a accion de un liderazgo abierto, decidido y capaz de estimular que esos sentimientos

surjan en todas las personas dela organizacion.
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Objetivos.

La mision organizacional y la vision de los negocios son eficaces en 1la medida en que
estén asociadas a objetivos claros y explicitos que seran alcanzados a lo largo del tiempo.
El objetivo organizacional es una situacion deseada que la organizacion pretende obtener.
Cuando alcanzan un objetivo, éste deja de ser el resultado esperado y la organizacién lo
asimila como algo real y presente. Se vuelve realidad y deja de ser el objetivo deseado. En
ese sentido, un objetivo organizacional nunca existe como algo tangible; es un estado que

se procura y no un estado que se posee.

En muchas organizaciones los objetivos organizacionales son establecidos formalmente
por votacion de sus accionistas, en otras por votacion de los miembros de la direccion, en
alineacion con sus consejos de administracion o por un pequefio nimero de directivos y, en

otras, por un individuo que posee o dirige toda la organizacion.

La organizacion alcanza la eficiencia en la medida que logra sus objetivos. No obstante,
existen organizaciones que tienen varios objetivos de forma simultanea y legitima. Algunas
suman nuevos objetivos a sus objetivos originales y otras los modifican con el transcurso
del tiempo.

Los objetivos organizacionales tienen varias funciones:

1. Sirven de patrones que utilizan los grupos de interés de la organizacion para
evaluar su éxito, eficiencia y rendimiento en relacion con los objetivos trazados.

2. Sirven de unidad de medida que usan los grupos de interés para medir y comparar
la productividad y el éxito de la organizacion, sea en el tiempo, sea en relacion con
los competidores.

3. Empleados como aglutinantes de esfuerzos; es decir, como elementos de
convergencia de actividades y de direccionamiento de esfuerzos para que 10s

distintos grupos de interés se puedan integrar de forma coordinada.

Los objetivos organizacionales son unidades simbolicas e ideas que la organizacién
pretende alcanzar y transformar en realidad. La definicion de los objetivos
organizacionales siempre es intencional, pero no necesariamente racional, pues es un

proceso de interaccion entre la organizacion y su entorno.
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El proceso de establecer objetivos es complejo y dindmico. Las organizaciones no
persiguen un solo objetivo, pues necesitan satisfacer la enorme cantidad de requisitos que
le impone el entorno y los diferentes grupos de interés. Los objetivos organizacionales
tampoco son estaticos, pues estan en continua evolucién y modifican las relaciones de la

organizacion con su medio ambiente.

Valores Organizacionales.

Se trata de un conjunto de conceptos, filosofias y creencias generales que la organizacion
respeta y practica y que estd por encima de las practicas cotidianas. Son 1os ideales
eternos, que sirven de guia e inspiracion a todas las generaciones futuras, de las personas

que estan dentro de la organizacion.

Los valores de la organizacion corresponden a sus atributos y las virtudes preciadas, como
la practica de la transparencia, el respeto a la diversidad, la cultura de la calidad o el

respeto al medio ambiente.

Las Politicas
Para Medina (2012) son la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas y

responsabilidades de cada &rea de la organizacion.

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar en la
toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion. En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que
complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias,

estas deben ser dictadas desde el nivel jerarquico mas alto de la empresa.

Diagnostico Estratégico Externo

Segun Chiavenato (2011) los cambios rapidos, profundos y discontinuos que afectan a las
personas, las organizaciones y a la sociedad son producidos en general por la accién de
muchos agentes que forman, simultdneamente, un campo de fuerzas caéticas y dinamicas,

cuyas derivaciones son desconocidas e imprevistas. Para hacer un diagnostico estratégico
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externo, los directivos de las organizaciones deben seleccionar de entre infinidad de datos e
informacion, aquellos que podrian ser relevantes y significativos, y deben percibir, por
medio de la reflexion y las motivaciones personales u organizacionales, lo que esta
sucediendo en su alrededor. Mirar mas alla de las fronteras de la organizacion es
fundamental para el éxito. Por ello es necesario desarrollar una vision periférica que pueda
descubrir horizontes y que permita visualizar el mundo de los negocios con todas sus

dimensiones y dinamismo.

Ninguna organizacion es Unica en el mundo, ni vive completamente sola o aislada de
todos. Toda organizacion vive y opera en el entorno que la circunda. Este incluye el
conjunto de todas las demas organizaciones y de todos los factores que representan las

influencias externas que operan sobre ella.

Una organizacion debe conocer su entorno para tener éxito. El diagndstico estratégico
externo, también llamado andlisis del entorno o auditoria de la posicién, es lo que le
permite hacer el mapa del entorno externo y de las fuerzas de la competencia que acttian
sobre ella Para tal efecto debe obtener informacidn acerca del contexto de los negocios,
buscar las posibles amenazas y oportunidades, y encontrar la mejor manera de evitar o

enfrentar esas situaciones.

El diagnostico estratégico externo comienza por los aspectos mas contextuales y
envolventes que avalan todos los sectores con mayor o menor intensidad. A partir de ahi
las organizaciones identifican los factores de las relaciones de los grupos estratégicos y de
las fuerzas de la competencia, que acttan dentro de sectores especificos con el propdsito de
comprender perfectamente las oportunidades y las amenazas que afrontan. El analisis
sectorial permite conocer el sector de actividad y se debe complementar con una
estimacion, cuantitativa y cualitativa, de los indices de desempefio real y potencial del
mercado del sector analizado. La informacion acerca del entorno permite a la organizacion

elaborar sélidos conocimientos del desarrollo futuro de su sector de actividad.
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Entorno contextual

(macroentorno)

Entorno demografico

Entorno

Entorno Entorno de las relaciones
econémico Competidores sociocultural
Organizacion
Proveedores (Intencién Clientes

estratégica)
Entidades

reguladoras

Entorno Entorno
politico/legal tecnoldgico

Entorno de los

recursos naturales

Figura 1: Chiavenato (2011) “Planeacion Estratégica” la figura representa las diferentes
dimensiones y factores del entorno que analiza la organizacion.

Indicadores del Macroentorno o Entorno Contextual

El entorno contextual se puede analizar a partir de sus diferentes aspectos, sea el entorno
demogréfico, el econdmico, el politico/legal, el sociocultural, el tecnoldgico y el de los
recursos naturales (medio ambiente). Se deben escoger indicadores sensibles de cada
aspecto del entorno contextual y que sean capaces de detectar los cambios y las tendencias
que llegaran. Toda organizacién sigue ciertos indicadores, y deja a un lado otros,
dependiendo de su experiencia o sus prioridades. Esta eleccion es critica porque, en
ocasiones, se deja de seguir un indicador importante, uno que la organizacion y sus
ejecutivos no evaluaron como tal, y esto provoca que les sorprendan los acontecimientos

generados por el indicador olvidado.

La eleccion de los indicadores del entorno contextual representa una ventaja competitiva
porgue el volumen de informacion disponible es enorme y se encuentra dispersa en varias
fuentes, lo cual provoca que resulte imposible, en términos econdémicos y tecnologicos,
seguirla toda. Ademas, no toda la informacion tiene la debida importancia, y por lo mismo,

no es necesario seguirla. A pesar de esta dificultad y del riesgo inherente a la eleccién
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equivocada de los indicadores en general, cabe destacar algunos indicadores que afectan a

todas las organizaciones en mayor o menor medida.

Entorno o Analisis Demografico.
La demografia es el estudio estadistico de la poblacion humana y de su distribucion. Dado
que las personas constituyen mercados, las condiciones demogréficas tienen especial
interés para las organizaciones. Los principales indicadores que se emplean en el proceso
de la informacion del entorno demogréafico son:

e Tamafio, densidad y distribucién geogréfica de la poblacion.

e Tasa de movilidad de la poblacion y proceso migratorio.

e Tasa de crecimiento y de envejecimiento de la poblacion.

e Tasa de matrimonios, de natalidad y de mortalidad.

e Estructura de edad, familiar y vivienda.

e Nivel de escolaridad.

e Composicion étnica y religiosa.

Entorno o Anélisis Econémico.
El andlisis de las tendencias de las variables econémicas que afectan la oferta y la demanda
de productos y servicios en los mercados emplea indicadores como:
e Ingreso real de la poblacion.
e Tasa de distribucién del ingreso.
e Tasa de crecimiento del ingreso.
e Configuracion geografica (globalizacion)
e Patrén de consumo Yy gasto.
¢ Nivel de empleo.
e Tasa de interés, inflacion y cambio.
e Mercado de capitales.
e Distribucién del ingreso.
e Balanza de pagos.
e Nivel del Producto Interno Bruto (PIB).

e Reservas de divisas.
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Muchos mercados se estan globalizando cada vez mas. Ningun negocio, sea grande o
pequefio, estd a salvo de la competencia internacional, debido a las facilidades que la
tecnologia ofrece a personas de todo el mundo. En la actualidad se esta registrando un
movimiento hacia gigantescos mercados mundiales, donde es posible perseguir economias
de escala en la produccion, el marketing y la distribucién. El resultado es una reduccion
significativa de los costos, lo cual crea problemas para los competidores que no operan a

escala mundial.

Entorno o Analisis Politico-Legal.
Se refiere al analisis de las tendencias de leyes, cédigos, instituciones publicas y privadas,
y corrientes ideoldgicas. Cada vez es mayor la influencia que el proceso politico legal de
las sociedades ejerce en la conducta de las organizaciones. Con indicadores como:

e Politica monetaria, tributaria, fiscal y de prevision social.

e Legislacion tributaria, comercial, laboral y penal.

e Politica de relaciones internacionales.

e Legislacion para la proteccion ambiental.

e Politicas de regulacion, desregulacién y privatizacion.

e Legislacion federal, estatal y municipal.

e Estructura de poder.

Por lo general, las principales politicas publicas del Estado moderno que afectan
directamente a las sociedades y a las empresas son:
1. Politicas monetarias y fiscales: Nivel del gasto publico, volumen de dinero en
circulacion y legislacién tributaria.
2. Legislacion social y reglamentos: Legislacion que afecta el ambiente (leyes contra
la contaminacion) o el conjunto de reglamentos establecidos para la inclusién social
0 étnica. Un area de gran indefinicion legal es la del comercio electronico y sus
relaciones con la defensa del consumidor, respecto de cuestiones como la
privacidad y la seguridad de las operaciones. También hay fuertes influencias
politico-legales en el ambito estatal y municipal. Por ejemplo, la planeacion
estratégica de las organizaciones se ve afectada en mayor o menor grado por las
leyes de saneamiento, los impuestos estatales y municipales y las leyes sobre el uso

del espacio publico o el transporte.
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3. Leyes de defensa econdémica: Corresponden a las leyes creadas para regular la
competencia o proteger al consumidor.
4. Relacion del gobierno con los sectores productivos, por ejemplo, los subsidios a la

agricultura, los programas de construccién de infraestructura, los impuestos y los
aranceles del comercio exterior y el plan de aumento de la disponibilidad de
energia. Ademas, la orientacion de las posiciones respecto de la desregulacion de
los sectores productivos o la centralizacion de las actividades gubernamentales
representa una preocupacion creciente para los administradores, si bien las politicas
de relaciones con los sectores productivos, que no indican a los administradores lo
que deben hacer o no hacer (por medio de leyes y reglamentos), representan una

ayuda.

Entorno o Analisis Sociocultural.

El analisis de las tendencias de las creencias basicas, los valores, las normas y las

costumbres de las sociedades, las actitudes y los valores sociales, vinculados con los

cambios del entorno econémico, también han sufrido transformaciones. Los principales

indicadores utilizados en el proceso de informacion del entorno sociocultural son:

Habitos de las personas respecto de las actitudes y los supuestos.
Creencias y aspiraciones personales.

Relaciones interpersonales y estructura social.

Movilidad entre clases.

Origen urbano o rural de los determinantes del estatus.
Actitudes en razon de las preocupaciones individuales frente a las colectivas.
Distintos grados de fragmentacion de los subgrupos culturales.
Situacion socioecondmica de cada segmento de la poblacidn.
Composicion de la fuerza de trabajo.

Estructura de la educacion.

Medios de comunicacion de masas.

Preocupacion por el medio ambiente.

Preocupacion por la salud y la condicion fisica.
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Entorno o Analisis Tecnoldgico.
En el andlisis de las tendencias del conocimiento humano, que pueden influir en el uso de
las materias primas y los insumos o en la aplicacion de procesos operacionales o
administrativos, los principales indicadores empleados en el proceso de informacién del
entorno tecnolégico son:

e Avance tecnoldgico.

e Proceso de destruccion creativa.

e Aplicacion en nuevos campos de la ciencia.

e Programas de investigacion y desarrollo.

¢ Identificacién de patrones aceptados.

e Manifestaciones reaccionarias frente a los avances tecnolégicos.

e Adquisicién, desarrollo y transferencia de tecnologia.

e Velocidad de los cambios tecnoldgicos y actualizacion del pais.

e Proteccidon de marcas y patentes.

e Nivel de investigacion y desarrollo del pais.

¢ Incentivos gubernamentales para el desarrollo tecnoldgico.

La tecnologia es una bendicion ambigua que también afecta el mercado de otras maneras.
Una nueva tecnologia puede mejorar nuestra existencia en un terreno y crear problemas

ambientales y sociales en otras areas.

Entorno o Anélisis de los Recursos Naturales.
Una interrogante que al parecer es recurrente es si la Tierra tiene capacidad para proveer
alimento, agua y energia a la poblacion humana o si existen limites para el tamarfio de la

poblacion que puede alimentar.

Los principales indicadores utilizados en el proceso de informacion del entorno de los
recursos naturales son:

e Escasez de las materias primas.

e Costo de la energia.

e Calentamiento global.

e Contaminacion ambiental
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e Amenazas de nuevas enfermedades.
e Catéastrofes naturales.
e Sustentabilidad.

Diagnostico Estratégico Interno

El diagnostico estratégico interno consiste en analizar sus areas de potencialidad y

fortalezas, asi como también sus areas de oportunidad o debilidades.

El diagnostico estratégico de la organizacion, también Illamado andlisis organizacional o
auditoria interna, es una evaluacion de la competitividad de sus principales areas de
potencialidad, de los puntos fuertes que debe explotar con mas intensidad, y de sus

debilidades, o los puntos flacos que debe corregir o mejorar.

Evaluacion Competitiva de la Organizacion

La evaluacion de la competitividad de la organizacion es un proceso para crear ventajas
competitivas una vez que se han localizado y analizado los recursos, las habilidades y las
competencias que crean valor y que los competidores no pueden copiar facilmente. Los
recursos de la organizacion son la base de las habilidades que desarrollara en forma de
competencias distintas y esenciales. Es la dinamica que le permitird superarse por medio de
un desempefio superior y de los atributos que ofrecen sus productos y servicios, y por los
cuales los clientes estaran dispuestos a pagar o incluso, ansiosos por pagar, cCOmo se

muestra en la figura:

Ventaja
— competitiva
Identificacion
. de las
Capacidades competencias
y habilidades esenciales
Recursos
organizacion
ales
-Tangibles
- Intangibles
Criterios Anélisis de
la cadena

Figura 2: Chiavenato (2011) “Planeacion Estratégica” la figura muestra la dindmica de la cadena de valor.
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Recursos y Competencias Organizacionales

El diagnostico estratégico de la organizacion debe empezar por la parte méas simple,
concreta y visible: sus recursos. Para disefiar sus procesos Yy actividades, toda organizacion
necesita de recursos humanos, financieros, materiales, asi como maquinas, informacion,
energia, entre otros. Los recursos son los insumos de los procesos de la organizacion. El
capital, el equipamiento, las capacidades individuales de los empleados y las patentes son
algunos tipos de recursos. La ventaja competitiva se alcanza en razén de la aplicacion

conjunta e integrada de los distintos recursos de la organizacion.

Los recursos tangibles son los que se pueden ver y cuantificar, como equipamiento,
instalaciones o plantas industriales, mientras que los intangibles son los recursos
desarrollados a lo largo de la historia de la organizacion, que son dificiles de comprender e
imitar por los competidores, como el know-how que es el conjunto complejo de lo
aprendido colectivamente que asegura la ejecucion de las actividades funcionales. Por
medio de los procesos organizacionales y de las actividades administrativas de organizar,
coordinar o emprender un conjunto especifico de tareas, la cultura organizacional, la

confiabilidad, la reputacién o el historial de innovacion

Arquitectura Organizacional

Para poder funcionar correctamente, las organizaciones necesitan de un sistema confiable y
estable que ofrezca un armazén para coordinar e integrar todos los recursos, las
capacidades y las competencias, inclusive a las personas con sus puestos y jerarquia, y los

equipos con sus tareas y relaciones.

La arquitectura organizacional ofrece este sistema de coordinacion e integracion de todos
los elementos vitales para la organizacién. Permite definir y describir 1os procesos y
representa la manera en que se realizan las actividades en un entorno dado para alcanzar
sus objetivos. Cada organizacion desarrolla su propia arquitectura para operar con

eficiencia y eficacia y ésta refleja su ADN.

La arquitectura organizacional se explica con base en tres dimensiones:
1. Estructura organizacional basica: Define las conexiones entre las unidades y los

departamentos, quién depende de quién, y adopta la forma de descripciones de

[T25]]__




I
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA lE '?::.:.;.;4
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

puestos, organigramas, constitucion de equipos y comités, ademas de que
contribuye a la implementacidn exitosa de los planes para la asignacion de personas
y de recursos a las tareas que se deben ejecutar.

2. Mecanismos de operacion: Indican los asociados internos de la organizacion y lo
que se espera de ellos, por medio de procedimientos de trabajo, normas de
desempefio, sistemas de evaluacion, sistemas de remuneracion y recompensas, Y
sistemas de comunicacion.

3. Mecanismos de decision: Ofrecen recursos de informacion para ayudar al proceso
de la toma de decisiones. Incluyen arreglos para obtener informacion del entorno
externo y el interno, procedimientos para cruzar, evaluar y poner la informacion a

disposicion de los encargados de tomar decisiones.

Organizacion por Procesos

Los procesos son los medios que permiten alcanzar resultados. Un proceso es todo
conjunto de actividades que utiliza recursos para transformar insumos en productos. Una

organizacion puede ser descrita por el conjunto de procesos que ejecuta.

Hacer un mapa de los procesos es la primera etapa para identificar cuéles son los recursos

y las habilidades que se necesitan para asegurar el buen desempefio de la organizacion.

Es la forma de proyectar los medios que usara para fabricar sus productos e implementar
servicios de calidad superior. A partir de procesos bien definidos y mapeados, con
indicadores y metas de mejoria establecidos, las organizaciones se apoyaran
ostensiblemente en un modelo de administracion que garantizara su éxito en la persecucion
de resultados, tales como la reduccion de costos, de los plazos de entrega y de la repeticion
de trabajos, con el consecuente aumento de su productividad y rentabilidad.

Administrar procesos de forma eficaz es definir, racionalizar y optimizar todas las formas
de trabajo esenciales para el buen resultado de la compafiia. Es valorar el trabajo de los
equipos, involucrando a personas competentes para que alcancen los resultados deseados,
haciendo que entiendan la cadena de valor y se sientan duefias y seguras respecto de sus

procesos. Por ultimo, es proyectar y medir el desempefio con criterios validos.
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Competencias Esenciales de la Organizacion

La competencia se refiere al conjunto de habilidades y tecnologias asociado a los recursos
y los procesos organizacionales y se aplica de manera integrada y convergente. El impacto
de una competencia esencial se manifiesta en tres aspectos competitivos de la
organizacion:

1. Valor percibido: Las competencias esenciales son las que permiten ofrecer
beneficios fundamentales a los clientes. Estos muchas veces no son percibidos
como tales porque el cliente ha dirigido su atencion a beneficios adicionales, como
un descuento o la belleza de la publicidad. La organizacion debe reflexionar en
torno a cuales son los elementos fundamentales del valor del producto o servicio
por los que el comprador realmente esta pagando, cuanto esta dispuesto a pagar de
mas para tener acceso a esos beneficios y cudl es la jerarquia de valor del cliente en
tanto de los beneficios ofrecidos.

2. Diferenciacion de los competidores: La competencia singular de los competidores
se considera una competencia esencial, por ejemplo, la marca, la tradicion, la curva
de aprendizaje, los accesos Unicos o la administracion mas alla de los pardmetros
del sector.

3. Capacidad de expansion: Las competencias que abren las puertas de la
organizacion a nuevos segmentos también se consideran competencias esenciales;
éstas presentan nuevas oportunidades competitivas, que permiten ofrecer los

nuevos productos y servicios generados con base en esas competencias.

Cadenas de Valor y Sistemas de Valor

El concepto "cadena de valor" ofrece una nueva perspectiva para comprender el
desempefio de las organizaciones. Especificamente, toda empresa recorre un ciclo de
actividades para proyectar, producir, comercializar, entregar y apoyar sus productos o
servicios. La cadena de valor describe ese ciclo mediante un mapa del movimiento de un
producto desde la etapa de la materia prima hasta el consumidor final, por medio de nueve
actividades que tienen relevancia estratégica que crean valor, divididas en cinco

actividades primarias y cuatro actividades de apoyo

Las actividades primarias presentan la secuencia siguiente:

1. Introducir materias en la organizacion (logistica interna de entrada).
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Convertirlas en productos finales (operaciones).
Sacar los productos finales (logistica externa de salida).
Comercializarlos (marketing y ventas).

a > N

Brindarles asistencia técnica (servicios).

Las cuatro actividades de apoyo, suministros, desarrollo tecnolégico, administracion de
recursos humanos e infraestructura de la organizacion, se realizan en departamentos

especificos.

El concepto de cadena de valor se puede concebir de forma més amplia como un sistema
de valor que incluye a los proveedores de la organizacion, los proveedores de los
proveedores. Los diversos eslabones de la cadena de distribucion, los asociados, los

subcontratados, etc., de modo que abarque toda la cadena de suministros del sector.

Los sistemas de valor aplican el concepto de la logistica integrada, o un concepto amplio
que incluye los procesos de planeacion, implementacion y control de todo el flujo de
materiales, desde los proveedores hasta el cliente y de informaciones que fluyen en sentido

inverso.

Matriz FODA

Fred (2013) define a la matriz de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
(FODA) como una importante herramienta de adecuacion que ayuda a los directivos a
desarrollar cuatro tipos de estrategias:

e Estrategias FO (fortalezas-oportunidades).

e Estrategias DO (debilidades-oportunidades).

e Estrategias FA (fortalezas-amenazas).

e Estrategias DA (debilidades-amenazas).

Adecuar los factores internos y externos clave es la parte mas dificil en el desarrollo de la
matriz FODA,; ademas exige mucho sentido comun, puesto que las alternativas de

adecuacion son diversas.
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Las estrategias FO: Utilizan las fortalezas internas de la empresa para aprovechar las
oportunidades externas. A todo directivo le gustaria que su organizacién ocupara una
posicion que le permitiera usar sus fortalezas internas para tomar ventaja de las tendencias
0 acontecimientos externos. Las organizaciones por lo general aplicaran estrategias FA o
DA para colocarse en una situacion que les dé oportunidad de aplicar las estrategias FO. Si
la empresa tiene grandes debilidades luchara por superarlas y convertirlas en fortalezas; si

enfrenta fuertes amenazas buscara evitarlas para concentrarse en las oportunidades.

Las estrategias DO: Buscan superar las debilidades internas aprovechando las
oportunidades externas. En ocasiones existen oportunidades externas clave, pero la

empresa tiene debilidades internas que le impiden explotarlas.

Las estrategias FA: Utilizan las fortalezas de la empresa para evitar o reducir el impacto
de las amenazas externas. Esto no significa que una organizacion fuerte siempre deba
afrontar directamente las amenazas que surgen en el entorno externo. Las empresas rivales
que copian ideas, innovaciones y productos patentados representan una gran amenaza en

muchas industrias.

Las estrategias DA: Son tacticas defensivas cuyo propdsito es reducir las debilidades
internas y evitar las amenazas externas. Si la organizacién enfrenta varias amenazas
externas y muchas debilidades internas, podria afirmarse que esta en una posicién precaria.
De hecho, lo mas probable es que tenga que luchar por seguir operando a través de una
fusion o un recorte de gastos y, en el peor de los casos, declararse en quiebra u optar por su
liquidacion.
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Matriz FODA para una tienda minorista de computadoras

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Aumento enla rotacion de

mventariode 3.8 a6.7

Aumento delas compras promedio

por cliente de97 a 128 dolares

Lamoral delos empleadoses

excelente

Promociones entienda =

incremento de 20% en ventass

10% de disminucion en gasto

publicitario en peniddicos

16% de aumento enlos ingresos

por reparacion/servicio en la tienda

7. El personal de soporte técnico de la
tienda esta certificado

8. Dismimucion de 34%enla

proporcion deuda/activostotales de

la tienda

=]

™

=

=

&

Estrategias FO

=]

™

d=

L

o

ca

=]

Disminucion de 12%en los
ingresos por venta de software
Afectacionala ubicacion dela
tienda porla nueva Autopista 34

. Mal estado delalfombradoyla

pintura de 1a tienda

. Los sanitarios de la tienda

necesitanremodelacion

. Disminucion de 8% enlos

ingresos totales de la tienda

. Latienda no tiene sitio web
. El tiempo de entrega del

proveedores de hasta 2.4 dias

. El proceso de cobro alos

clientes es demasiado lento

. Aumento de 19% en los

ingresos de los empleados

Estrategias DO

1. 10% de crecimiento de la poblaciondela
ciudad

2. Apertura de una tienda nivala
1.5 km de distancia

. Aumentar4 nuevas promocionss
en tienda cada mes (F4, 03)

. Contratar 2 técnicosmas de
reparacion/servicio (F6, O3)

ra

. Compra de terreno para cons-
trnir una nueva tienda (D2, 02)

. Renovarel alfombrado pintura;
sanitarios (D3, D4, 01)

3. Aumento de 12% en el trinsito vehicular que 3. Enviarpropaganda atodaslas 3. Aumentar 30% los servicios
pasa porla tienda personas de 53 afios de edad omis relacionados con sitios web
4. Los proveedores ofrecen en promedio seis (F3, 03) (D6, 07, O8)
nuevos productos al afio 4. Lanzaruna campafia publicitana
5. Aumento de 8% en la poblacion de adultos por correo atodoslos agentes
mayores que utilizan computadoras de bienes raices de la ciudad
6. Aumento de 10% en apertura de pequeiias (D5, 07)
empresasenel drea
7. Aumento de 18% en el interés por partelos
agentes de bienes raices en creacion de sitios
web
8. Incremento de 12%en las pequefias empresas
que desean contar conun sitio web
Amenazas Estrategias FA Estrategias DA
1. Dentro de un afio Best Buy abrira una nueva 1. Contratara 2 técnicosmasde 1. Contratar2nuevos cajers
tienda en las cercanias reparacion y promocionar estos (D8, Al, A4Y)
2. Launiversidadlocal ofrece servicio de nuevos servicios (F6, F7, A1)
reparacion de computadoras 1. Comprarunterreno para constnur 1. Renovarel alfombrado/pintura
3. El afio proximo la construccién de la unanuevatienda (F8, A3) sanitanos (D3, D4, Al)

Autopista 34 desviara el trinsito
4. Un nuevo centro comercial se esta
construyendo enlas mmediaciones
. Aumento de 14% en el precio de la gasolina
Aumento de 8% en los precios delos
proveedores

[

s

. Aumentarel precio delos servicios
a domicilio de 60 a 80 délares
(F6. A5)

Figura 3: Fred. R David (2013) “Conceptos de Administracion Estratégica” la figura ofrece una representacion
esquematica de la matriz FODA.

El desarrollo de la matriz FODA consta de ocho pasos:

1

2
3
4.
5

Listar las oportunidades externas clave de la empresa.

Listar las amenazas externas clave de la empresa.

Listar las fortalezas internas clave de la empresa.

Listar las debilidades internas clave de la empresa.

Adecuar las fortalezas internas a las oportunidades externas, y registrar

estrategias FO resultantes en la casilla correspondiente.

Adecuar las debilidades internas a las oportunidades externas, y registrar

estrategias DO resultantes.

las

las

Adecuar las fortalezas internas a las amenazas externas, y registrar las estrategias

FA resultantes.

Adecuar las debilidades internas a las amenazas externas, y registrar las estrategias

DA resultantes.

L
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Aunque esta matriz es muy utilizada en planificacion estratégica, el analisis FODA tiene
algunas limitaciones. En primer lugar, la matriz FODA no muestra como lograr una
ventaja competitiva; en consecuencia, no debe ser considerada un fin en si misma, sino el
punto de partida para analizar como podrian implementarse las estrategias propuestas y
para plantear cuestiones de costo-beneficio que, en un momento dado, podrian generar una
ventaja competitiva. En segundo lugar, FODA es una evaluacion estatica en el tiempo.
Como las circunstancias, capacidades, amenazas y estrategias cambian, en ocasiones es
imposible inferir la dinamica del entorno competitivo a partir de una sola matriz. En tercer
lugar, el analisis FODA podria orillar a la empresa a exagerar la importancia de un factor
interno o externo determinado al momento de formular sus estrategias. Entre los factores
internos y externos clave se presentan relaciones que el analisis FODA no revela, y que

pueden ser relevantes al disefiar estrategias.

Las Formas Organizativas

Delgado & Ventura (2008) afirman que toda empresa necesita tener una correcta organizacion para
poder funcionar. Asimismo la forma de organizarse de una empresa es una caracteristica propia que
las diferencia de otras empresas. Para ello la empresa debe realizar un organigrama y decidirse por

una determinada forma o estructura organizativa.

Organigrama

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de cualquier tipo
de organizacion. En él se reflejan los niveles y las areas de que consta la empresa, asi como

las relaciones jerarquicas y funcionales entre ellas.

El organigrama se representa a partir de un conjunto de figuras geométricas enlazadas
entre si a través de una serie de lineas. Cada una de estas figuras constituye un area de la
empresa que puede ser unidad, servicio o departamento. Pueden usarse como figuras
geométricas rectangulos, cuadrados, circulos, asi como otras formas geometricas, aungque
la méas usual es el rectdngulo horizontal. En el interior de la figura geométrica pueden
colocarse los nombres de cada puesto de trabajo, funcion y/o el nombre de la persona que
lo desempefia. El nivel jerarquico viene representado por la situacién de la figura

geométrica, de forma que la figura que representa el nivel jerarquico superior debe estar

T3]l
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por encima de las figuras que representan niveles jerarquicos inferiores. Las relaciones
jerdrquicas se representan mediante lineas continuas, mientras que las relaciones

funcionales mediante lineas discontinuas.

Estructura Organizacional.

Amaru (2009) define a la estructura organizacional como el resultado de las decisiones
sobre la division del trabajo y la atribucion de la autoridad y de responsabilidades a
personas y unidades de trabajo; es también un mecanismo de coordinacion de los
individuos y dichas unidades. La estructura organizacional esta representada por la grafica

conocida como organigrama.

La estructura de las organizaciones produce impacto sobre los individuos por encima, y
mas alla, de la determinacién sobre la cuantia de la libertad que se ejerza, de igual forma,
la satisfaccion del individuo en su trabajo esta relacionada con la estructura organizacional,
es importante considerar que la estructura organizacional debe reflejar en primera instancia
los objetivos y planes, ya que de ellos se derivan las actividades; debe reflejar la autoridad
y, finalmente reflejar su ambiente, sin violar las limitaciones y las costumbres de las
personas. Una estructura organizacional nunca debe considerarse en forma estéatica, ya que
su disefio respondera en cualquier momento a las perspectivas de sus miembros en futuro

incierto.

Disefio del Organigrama.

Lineas de
comunicacion

(cadena de mando)

W

Unidades de trabajo (cargos y departamentos)

Autoridad y jerarquia

Figura 4: Amaru Cesar (2009) “Fundamentos de la Administracion” la figura muestra en ejemplo de la distribucion
de las unidades de trabajo, la direccién de comunicacion y los niveles de autoridad y jerarquia dentro de una

organizacion.
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e Division del trabajo y definicion de responsabilidades. Los rectangulos indican
como se hizo la division del trabajo. Cada rectangulo representa un bloque o unidad
de trabajo y, al mismo tiempo, las responsabilidades de cada persona o grupo de
personas en la ejecucion de actividades.

e Autoridad y jerarquia. En el organigrama, el nimero de niveles en los que se atribuyen
los rectangulos muestra como se escalona la autoridad, desde el gerente con mayor

autoridad en la cima de la estructura hasta el que tiene poder de dirigir desciende en cada

nivel hacia el inmediatamente inferior, que tiene la obligacion de obedecer.
e Comunicacion y coordinacion. Las lineas que unen los rectangulos muestran su
interdependencia. El sistema de comunicacion de una estructura organizacional

permite la accién coordinada de los bloques de trabajo.

Linea y Asesoria.

En la organizacion de linea no hay ninguna interferencia entre cada nivel jerarquico y el
nivel inferior. En la organizacién de linea y asesoria, hay unidades de trabajo situadas al
lado de la linea. Esas unidades de asesoria prestan servicios a unidades de linea, en

particular al nivel jerarquico inmediatamente superior.

Una unidad de trabajo que en muchas organizaciones tiene papel de asesoria es la
comunicacion social. Esa asesoria realiza actividades como: auxiliar a los gerentes en las
actividades de comunicacién con el pablico externo (por ejemplo, al brindarles orientacion
cuando necesitan dar entrevistas) y ofrecer informacién a los 6rganos de comunicacion
social. El érea juridica también es una unidad de trabajo que en muchas organizaciones

desempefia un papel de asesoria.

Figura 5: Amaru Cesar (2009) “Fundamentos de la Administracién” la figura muestra en ejemplo de la

distribucion de se muestran los dos tipos de estructura organizacional: linea y linea y asesoria (staff).
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Organizacion Funcional

Amaru (2009) menciona que el proceso de organizar consiste en dividir tareas entre
blogues de trabajo llamados departamentos. La eleccion de dichas tareas se basa en los

criterios de departamentalizacion.

La departamentalizacion es una forma de atribuir tareas y dividir los bloques de trabajo de
la empresa por especializacion. El modo més simple de departamentalizacion se basa en el
criterio funcional, que se puede utilizar tanto en las organizaciones grandes como
pequefias. A partir de una departamentalizacion funcional, la estructura puede evolucionar
hacia formas mas complejas. La departamentalizacion funcional consiste en atribuir a cada
unidad de trabajo la responsabilidad de una funcién organizacional: operaciones,

marketing, finanzas, recursos humanos, etc.

Aplicaciones del Modelo Funcional.

El modelo funcional es apropiado para organizaciones que inician su ciclo de vida, son
pequefas y ofrecen s6lo un producto o servicio. En estos tres casos hay un claro problema
basico que debe resolverse fabricar y vender un producto o prestar un servicio a un tipo
especifico de clientes, que son pocos o se distribuyen en un territorio limitado. El
ofrecimiento del producto o servicio es el criterio principal a partir del cual se dividen las

funciones y se crean los departamentos.

El modelo funcional también lo utilizan empresas grandes que presentan distintas
condiciones entre ellas: diversificacion tecnoldgica; ejecucion de operaciones en una

misma area geografica, etc.

Organizacion por Areas de Conocimiento

Amaru (2009) considera que la organizacion por areas de conocimientos promueve la
concentracion de personas con las mismas competencias normalmente con intereses y
preparacion similares, por eso se facilita el desarrollo de la competencia técnica y la

acumulacién de conocimientos.
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Aplicaciones del Modelo por Areas de Conocimiento.
En las organizaciones que trabajan con la aplicacion del conocimiento la forma de dividir

el trabajo consiste en agrupar a las personas segun su especialidad o competencia bésica.

Organizacion por Procesos

Segin Amaru (2009) la administracion por procesos consiste en administrar las funciones
permanentes de la empresa como eslabones de una cadena y no como departamentos
aislados unos de otros, el resultado es una estructura horizontal, en lugar de una de la

estructura vertical creada por la cadena de mando.

Aplicaciones de la Organizacion por Procesos.

Los procesos organizacionales son secuencias de actividades que transforman insumos en
productos o resultados. El principal proceso productivo, que trasforma materias primas y
componentes en productos terminados. Este proceso solo es parte de un proceso mayor,
Ilamado cadena de abastecimiento, que comienza con el desarrollo de proveedores y
termina cuando el producto o servicio llega al cliente. La cadena de abastecimiento es un
proceso que involucra muchas funciones organizacionales, las cuales son desempefiadas

por distintos departamentos.

La organizacion por procesos es apropiada cuando la empresa pretende que todas esas
funciones trabajen de manera coordinada, por medio de la comunicacién entre todos los

departamentos involucrados, a fin de aumentar la eficiencia a lo largo de todo el proceso.

La necesidad de una relacion estrecha entre fuentes de abastecimiento, mercados y clientes

es un factor determinante de la adopcion del modelo de la organizacién por procesos.

Algunos procesos involucran casi siempre muchas funciones y departamentos, como es el
caso de la cadena de abastecimiento. Otros procesos se desarrollan dentro de uno o pocos

departamentos o implican pocas funciones.

Manual de Funciones

Alonzo (1998) afirma que el manual es una herramienta con la que cuentan las

organizaciones para hacer posible y facilitar el desarrollo y desenvolvimiento de las
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multiples funciones administrativas que deben llevarse a cabo. Los manuales son
esenciales para lograr un equilibrio en la organizacion, describen de manera sistemética las
actividades, labores que deben ser realizadas por los miembros de la organizacién, con el

propdsito de lograr eficientemente los objetivos de la empresa.

Caracteristicas del Manual.

e Es la base de control operacional contable, ya que en él se describe informacion
referida a normas, politicas y procedimientos contables por los cuales se evaluar el
desarrollo operacional.

e Su lenguaje debe ser sencillo y claro para el uso de terceras personas, para que al
leerlo las instituciones sean bien interpretadas.

e Es flexible debido a que se elabora considerando la posibilidad de cambios, es
decir, debe ser disefiado para amoldarse a diversas eventualidades, con el fin de
enfrentar los cambios que se produzcan en el entorno organizacional.

e Debe mantener uniformidad en los criterios de redaccion en las secciones, puesto
que éste conllevard a un mejor entendimiento, un alto grado de confianza, orden y

consistencia en las acciones a ejecutar.

Clasificacion del Manual.

Por su funcion especifica:
e Manual de compras.
e Manual de ventas.
e Manual de finanzas.

e Manual de contabilidad.

Por su contenido:
e Manual de Historia.
e Manual de la Organizacion.
e Manual de Politicas.

e Manual de Procedimiento.
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Contenido del Manual

Los Manuales contienen, en su forma especifica, politicas, normas, procedimientos,
organizaciones, historias, aspectos legales y principios especificos del &rea a la cual se
destinan, asi como formularios, organigramas, modelos de informes y en algunos casos,

estandares para medir el desenvolvimiento operacional, entre otros.

Los Manuales pueden contener instructivos referentes a:

e Ultilizacién de formularios.

e Registros de Contabilidad.

e Preparacion de informes financieros.

e Cadigo y catalogo de cuentas.

e Organigrama representativo de la estructura organizacional.

e Descripcion detallada de jerarquias, funciones, alcance de autoridad,
responsabilidad y relaciones de los miembros de la institucion.

e Principios de la organizacién que han servido de bases para la organizacion.

e Declaracién de objetivos de la institucion.

e Politicas generales de la Institucion.

e Descripcion en forma ordenada de las diferentes etapas de los procedimientos,
indicando las diferentes unidades interventoras en los mismos.

e Flujogramas representativos de los procedimientos descritos.

Pasos para Disefiar un Manual

Evaluacion de la Organizacion.
Antes de comenzar la preparacion del manual, debe hacerse un estudio exhaustivo de la
Institucion a la que se aplicara. Sus procedimientos, normas y politicas, para garantizar que

puedan adaptarse a los requerimientos propios de la institucion.

Planificacién de la investigacion.
Debe realizarse un planteamiento a seguir para la elaboracién del trabajo, debe seguir un
esquema clasificado y numerado de acuerdo a la especificacion de los puntos que se van a

incluir. También debe medirse el tiempo estimado de culminacion.
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Recopilacion de la informacion.
Para la recopilacion de datos, se usa varios medios:

e Lainvestigacion documental, directamente de los archivos de la institucion.

e Entrevistas realizadas al personal, para obtener informacion sobre las actividades
en las que se interviene, ;,como?, ;cuando?, ;donde? Y ¢para qué las ejecutan?,
recolectando ademas las formas empleadas en las operaciones.

e Entrevista a supervisores, para complementar, aclarar y aprobar la informacién
generada por los que ejecutan las operaciones.

e Observacion directa del proceso, para constatar los datos recolectados.

Flujograma

Chiavenato (2001) define a los diagramas de flujo como representaciones graficas que
emplean elementos geométricos para representar secuencias de proceso, de igual modo

permiten describir la secuencia y su interaccién de las distintas etapas de un procedimiento.

Estos diagramas utilizan simbolos con significados bien definidos que representan los
pasos de alguna actividad dentro de una organizacion y representan el flujo de ejecucién

mediante flechas que conectan los puntos de inicio y fin de proceso.

Son de suma importancia en las organizaciones grandes 0 pequefias ya que ayudan a
designar cualquier representacion grafica de un procedimiento o parte de este; el diagrama

de flujo como su nombre lo indica representa la informacion de un procedimiento.

En la actualidad los flujogramas son considerados en la mayoria de las empresas u
organizaciones como uno de los principales instrumentos en la realizacion de cualquier
método o sistema. Este permite la visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si
la distribucion del trabajo esta equilibrada, es decir, bien distribuida en las personas que

conforman una organizacion.

Ventajas:
e Ayuda a comprender un proceso o varios simultdneamente a través de un dibujo

representado por figuras geométricas.
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Permiten identificar con mayor facilidad los problemas y las oportunidades de
mejora en cada uno de los procesos representados. Se identifican los pasos
redundantes, los flujos de los procesos, los conflictos de autoridad, las
responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

Muestran la relacién cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se realizan
facilitando a los empleados el anélisis de las mismas.

Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a

los que desarrollan la tarea, cuando realizan mejoras en el proceso.

Desventajas:

Disefios complejos y detallados suelen ser laboriosos en su planteamiento y disefio.
Acciones a seguir tras la salida de un simbolo de decision, pueden ser dificiles de
sequir si existen diferentes cambios.

No existen normas fijas para la elaboracion de los flujogramas que permitan incluir

todos los detalles que el usuario desee introducir.

Simbolos:

Segun Garcia & Ramirez (1996) indican el tipo de actividad, tarea o disyuntiva de la que

se trata; no obstante dentro de cada simbolo se incluird una escueta leyenda que exprese la

concrecion de tal tarea, actividad o disyuntiva.

Frecuentemente los simbolos que se utilizan para el graficar flujogramas se someten a un

proceso de normalizacidn, es decir, son disefiados para que su interpretacidn sea universal.

Al normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca evitar que diferentes

usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios simbolos para representar procesos, la

simbologia utilizada para la elaboraciéon de diagramas de flujo es variable y es escogida

segun criterio discrecional de cada institucion. En este contexto, diversas organizaciones se

han establecido diferentes tipos de simbologias para graficar diagramas de flujo
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Cuadro 1
Simbolos para elaborar diagramas de flujo.

SIMBOLOS REPRESENTA

Terminal: Indica comienzo o final de un programa, subprograma o médulo.

ordenador.

Proceso: Cualquier proceso interno realizado por el ordenador como asignacion
de valor a variables, operaciones matematicas, etc.

Evaluacion — decision: Evalla una expresion como cierta o falsa siguiendo el
programa distinta via en funcion del resultado.

E Captura y emision de datos: Entrada o salida de informacion desde o hacia el

Linea de flujo: Sentido del flujo de procesos. Indica qué proceso viene a

l continuacion del otro.
Conector: Indica a través de una referencia (nimero, letra o texto) donde debe
continuar un diagrama de flujo que se interrumpe.

Mddulo independiente: Recibe distintos nombres como subprograma, subrutina,
proceso, procedimiento, etc. Al llegar a esta llamada el programa pasa a ejecutar
todas las instrucciones contenidas en la subrutina para una vez terminadas

continuar el flujo.

Documento: representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

e

Fuente: Tenorio, Joseph (2012), Diagramas de flujo para representar programas, Simbolos para elaborar diagramas de

flujos, pag.1

Lineas:

Todo flujograma contendra una linea principal y una linea secundaria.

Linea principal: Determina la direccion hacia el suceso previsto como objetivo del
proceso (aquella que da sentido al mismo, aun cuando no se corresponda con la mas
repetida o habitual)
Lineas secundarias: Representan los desenlaces del proceso que no se corresponden
con el suceso previsto como objetivo del mismo y que en consecuencia constituyen
incidencias del proceso.
Direcciones ordinarias: Principal --> Arriba - abajo

Secundaria--> lzquierda - derecha.
Bucle: Un retorno, una linea secundaria que produce un regreso a un momento
anterior del proceso. El retorno del bucle debe desembocar en una linea nunca

directamente en un simbolo.
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Figura 6: “Analisis y Disefio de Sistemas de Informacion en Servicios Sociales “El Flujograma”

Organizacion Financiera

Gitman (2012) sostiene que las finanzas se definen como el arte y la ciencia de administrar
el dinero. A nivel personal, las finanzas afectan las decisiones individuales de cuénto
dinero gastar de los ingresos, cuanto ahorrar y como invertir los ahorros. En el contexto de
una empresa, las finanzas implican el mismo tipo de decisiones: cdmo incrementar el
dinero de los inversionistas, como invertir el dinero para obtener una utilidad, y de qué
modo conviene reinvertir las ganancias de la empresa o distribuirlas entre los

inversionistas.

La organizacion financiera se refiere a las tareas del gerente financiero de la empresa. Los
gerentes financieros administran los asuntos financieros de todo tipo de organizaciones:
privadas y publicas, grandes y pequefas, lucrativas o sin fines de lucro. Realizan tareas
financieras tan diversas como el desarrollo de un plan financiero o presupuesto, el
otorgamiento de crédito a clientes, la evaluacion de gastos mayores propuestos, y la

recaudacion de dinero para financiar las operaciones de la compafiia.
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Caracteristicas

e Se encarga de ciertos aspectos especificos de una organizacién que varian de
acuerdo con la naturaleza de cada una de estas funciones, que son: la inversion, el
financiamiento y las decisiones sobre los dividendos de la organizacion.

e Esel area de la administracién que cuida los recursos financieros de la empresa.

e Se centra en dos aspectos importantes de los recursos financieros como lo son la
rentabilidad y la liquidez.

e Busca hacer que los recursos financieros sean lucrativos y liquidos al mismo

tiempo.

Procedimientos Financieros

Para realizar procedimientos para el area financiera en necesario conocer sus objetivos,

funciones, alcance y resultados que debe presentar el personal que labora ésta area.

Area Financiera.

Es la administracion general de los recursos de la organizacién. Para ello tendré que tomar
decisiones de como asignarlos en diferentes areas funcionales que componen la misma. Por
eso, debera garantizar al resto de la organizacion, una informacion constante y en la forma
correcta para que sea Util a la hora de tomar las diferentes decisiones que surjan a lo largo

del tiempo.

Su objetivo es poder reflejar a la organizacion, el codmo estd operando, cuéles son las
operaciones que se estan realizando, y toda la informacién que resulte importante y que
pueda ser util para poder llevar a cabo la toma de dediciones correspondientes que
determinaran el rumbo que le organizacion ha de tomar para el cumplimiento de todos los
fines y las metas impuestas desde el principio. Ademas, es importante destacar que la
informacidn expuesta en el informe correspondiente del area financiera no solo se utiliza
para considerar las estrategias competitivas que se deban desarrollar en el entorno del
exterior, sino que también resulta muy util para decidir de que manera se llevaran a cabo

las actividades correspondientes al sector interno.

Para la codificacion de las transacciones diarias que realiza la organizacion es importante

establecer un plan de cuentas cuya estructura responda a las necesidades de las actividades

[Ta2]]__
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econdémicas de la empresa, por medio de un plan de cuentas que servira para el sistema

contable, el cual contempla cuentas para todas las actividades de la empresa.

Entre los principales procedimientos para el area financiera se encuentra:

1. Proponer y aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos para el
andlisis, registro y control contable de las operaciones.

2. Definir, controlar y mantener actualizado el catdlogo de cuentas contables.

3. Captar, revisar, codificar y registrar la documentacion contable de las
transacciones que realiza la empresa.

4. Elaborar y registrar los ingresos, egresos de manera diaria y demas documentos
fuente que requiera el sistema de contabilidad propio para la empresa en
estudio.

5. Registrar, controlar y dar a conocer los saldos de las cuentas de proveedores, y
clientes.

6. Recibir, guardar y custodiar, por el tiempo que establezcan las disposiciones
aplicables, la documentacion original que genere, justifique, compruebe y
registre los ingresos y egresos de la empresa y, en general, de las diversas
transacciones economicas y financieras realizadas, integrando y manteniendo
un sistema funcional de archivo y control de dicha documentacion y de los
reportes contables.

7. Elaborar registro para el ingreso de socios.

8. Elaboracion de registros para procesos de ahorro.

9. Elaboracién de registro para procesos de otorgar créditos y recuperacion.

10.

Ahorros.

Es la accion de guardar dinero para el futuro, reservar parte del gasto ordinario o evitar un
gasto o consumo mayor. El ahorro, por lo tanto, es la diferencia que existe en el ingreso
disponible y el gasto efectuado.

El ahorro depende fundamentalmente de la cantidad de ingresos, siendo el nivel de gastos
quien mide la relacion o dependencia entre ambas variables. El ahorro se lleva a cabo

fundamentalmente por los individuos o economias domésticas. Quienes depositan la

[Ta3]]__
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cantidad ahorrada en depositos bancarios u otros activos, percibiendo a cambio un interes.

Estas cantidades son empleadas por otros agentes para financiar consumo o inversion.

Créditos.

El crédito es una operacion financiera en la que se pone a nuestra disposicion una cantidad
de dinero hasta un limite especificado y durante un periodo de tiempo determinado. Donde
administramos ese dinero mediante la disposicién o retirada del dinero y el ingreso o

devolucién del mismo, atendiendo a nuestras necesidades en cada momento.

Ademas, por permitirnos disponer de ese dinero debemos pagar a la entidad financiera, o
prestatario unas comisiones, asi como unos intereses de acuerdo a unas condiciones

pactadas.

Plan de Cuentas

“El Plan general de cuentas es la lista de cuentas ordenada metddicamente, ideada de
manera especifica para una empresa o ente, que sirve de base al sistema de procesamiento

contable para el logro de sus fines”. (Zapata Sanchez Pedro, 2003. p. 28).

Es el registro uniforme de las operaciones econdémicas realizadas por una organizacion,
fundamental para la trasferencia de la informacion contable y, por consiguiente, para su

correcta interpretacion y uso.

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (2015) define que los catalogos
Unicos de cuentas, constituyen una norma de codificacion, registro, preparacion y
prestacion de la contabilidad general de las entidades sujetas a supervision por la

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

En este sentido el Plan de Cuentas se constituye como modelo de informacion y control de
una realidad economica concreta. Capaz de suministrar informacion cualitativa y
cuantitativa de la situacion patrimonial del ente, asi como de las corrientes o flujos en
términos monetarios reales que provocan o pueden provocar alteraciones en dicha

situacion patrimonial.
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Importancia.
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la alta direccion
de una organizacion los estados financieros y estadisticos de la misma, los cuales son de

gran utilidad para la toma de decisiones y posibilitar un adecuado control.

Objetivos.

e Proporcionar informaciones Utiles para la toma de decisiones

e Facilitar un adecuado control.

e Permitir la Correcta Imputacion Contable de los Registros.

e Recoger elementos tedricos y practicos, cuya adecuada aplicacion constituye un
factor fundamental para garantizar la confiabilidad y transparencia de la
informacién contable, destinada al publico en general y a las autoridades de
supervision.

e Armonizar y unificar el registro contable de los hechos econdémicos que estan
autorizadas a realizar las instituciones supervisadas.

e Estandarizar y describir la dinamica de las cuentas, adecuadamente ordenadas y
codificadas para el registro de las operaciones efectuadas por las instituciones del
sector financiero popular y solidario, permitiendo suministrar, en forma homogénea
y oportuna, informacion confiable de la situacion econémico-financiera de dichas

instituciones.

Manual de Cuentas

Es un instrumento que explica detalladamente el concepto y significado de cada cuenta, los
motivos de sus débitos y de sus créditos, qué representa sus saldos, y otros datos que sirvan
para enriquecer el funcionamiento del sistema de informacion contable del ente que quiera

aplicarla.

Proceso Contable y Registro de Transacciones

Proceso Contable.
Son todas las operaciones y transacciones que se registran contablemente en un periodo
determinado, regularmente del afio calendario o ejercicio econdémico, desde la apertura de

libros hasta la preparacion y elaboracion de los estados financieros.
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Registro de Transacciones.

El registro es una fase bésica de la contabilidad, en la cual se registran todas las
transacciones financieras de manera sistematica y cronologica en los libros apropiados o
bases de datos. Los cuales son documentos y libros que intervienen en la preparacion de

estados financieros.

Libro Diario.
Es aquel en donde originalmente se hace el registro de las operaciones de forma
cronoldgica, esto significa que se realizard de acuerdo con las fechas en las que se van

originando las operaciones en una empresa.

Esta formado por un rayado tabular cuyas columnas son:

e Fecha. Dia, mes y afio en que se da la operacion.

e Concepto. El nimero de la operacién sefialada a través de una linea horizontal, el o
los nombres de las cuentas afectadas, esto es, remitiéndose al catadlogo de cuentas
que rige el registro de operaciones de una empresa, una breve explicaciéon de la
operacion, manifestando el documento que la avala, nUmero de cheque, factura,
recibo, etc.

e Folio del mayor. Numeracion cronoldgica de las cuentas afectadas, siguiente paso
en el registro de operaciones.

e Debe. Anotaciones en la columna debe, que deberan ser llamados cargos.

e Haber. Anotaciones en la columna del haber, que deberan ser Ilamados abonos.

Asiento Contable.
Es la formula técnica de anotacion de las transacciones bajo el principio de la Partida
Doble. Su funcién es desdoblar a la transaccién, en cuenta o cuentas deudoras y, cuentas o

cuentas acreedoras, manteniendo el principio de la ecuacion contable.

Clases de asiento contables:
Los asientos contables pueden ser de tres clases:
1. Asientos Simples: contienen una cuenta deudora y una cuenta acreedora
2. Asientos Compuestos: contienen dos o mas cuentas deudoras y dos 0 maés

cuentas acreedoras.

[Ta6]]__
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3. Asientos Mixtos: contiene una cuenta deudora y dos mas cuentas acreedoras y a su
vez, dos 0 mas cuentas deudoras y una acreedora.
Registros de Depositos.
Son el respaldo por transacciones realizadas por los socios de una organizacion por
concepto de colocacion de efectivo, donde dicha organizacion acepta estos depdsitos de

dinero para guardarlos y protegerlos.

Registros de Retiros.

Son el respaldo por transacciones realizadas por los socios de una organizacion por
concepto de retiro de efectivo, donde dicha organizacion finaliza su responsabilidad de
custodia.

Registros de Concesion de Créditos.
Son el respaldo por transacciones realizadas por la organizacion a favor de los socios de la
misma, por concepto de concesion de créditos, donde los socios aceptan el compromiso de

regresar el efectivo en un periodo determinado.

Libro Mayor.
El libro mayor es aquel en donde se registran las operaciones realizadas por la entidad, ya
no de forma cronoldgica como se hace en el diario, sino su caracteristica principal es que

es utilizado para registrar cada operacion de acuerdo con la naturaleza de las cuentas.

Este libro acumula los datos de las operaciones por concepto o por cuenta afectada. El libro
mayor esta formado por tres columnas, y sus elementos son:

e Nombre de la cuenta.

e Fecha.

e NuUmero de asiento: NUmero asignado a cada operacion.

e Contra-cuenta: Se anota el nombre de la cuenta a la que se le hizo el movimiento
contrario, por ejemplo, si se realiza un cargo al efectivo, la contra-cuenta es aquella
en donde fue abonada la cantidad.

e Debe: Cargos (Anotaciones en €l Debe).

e Haber: Abonos (anotaciones en el haber).
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e Saldo: Aumento o disminucion de la cuenta a medida que se van registrando los

asientos, este saldo se va modificando.

Balance de Comprobacion.

Es un listado de todos los saldos deudores y acreedores de las cuentas del libro mayor para
comprobar la igualdad, sumandolas en columnas separadas. El registro de toda operacion
en contabilidad tiene como base la partida doble, esto es que en el registro se requiere el
asiento de débitos y créditos de una operacién que suma iguales, por lo tanto el total de
débitos de las cuentas debe ser igual a todos los créditos.

La finalidad de este balance es comprobar que las partidas del libro diario han sido pasadas
al libro mayor y conocer la situacion de las distintas cuentas en sus movimientos totales y

en sus saldos.

Estados Financieros

Son el resultado final de todo el proceso contable, de los principios aplicables y de los
procedimientos de registro, los estados financieros son en donde se registran los juicios y
criterios que la parte directiva tiene de una organizacién. Los estados financieros deben
reflejar razonablemente las cifras de la situacion financiera y de resultados de una
institucion y con base a ellos tener la posibilidad de tomar decisiones cruciales para la

organizacion.

Es por ello que para cualquier entidad existen tres estados financieros basicos: Balance
General, estado de resultado y estado de movimiento del efectivo.

Elementos de los Estados Financieros.
Bravo (2002) los elementos que que forman parte de los estados financieros son:
e Activo: Son todos los valores, bienes y derechos de propiedad de la empresa.
e Pasivo: Son todas las obligaciones o deudas de la empresa con terceras personas o
los derechos de terceras personas sobre la propiedad o activo de la empresa.
e Patrimonio: Es el derecho del propietario o propietarios sobre el activo de la

empresa.
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Codificacion.

Es una herramienta de identificacion de cuentas que se basa en el sistema de
codificacion decimal, para facilitar la implantacién de sistemas computarizados, que
garantice un registro idoneo de las transacciones.

El catalogo establece el uso de seis digitos, horizontalmente, que identifican:

0 Elemento del estado financiero
00 Grupo de cuentas

0000 Cuentas

000000 Subcuentas

Ejemplo:

1 Activo

11 Fondos disponibles

1105 Remesas en transito

110505 Del pais

110510 Del exterior

Estado de situacion financiera.

Muestra la situacion financiera de una entidad a una fecha determinada. El balance general
tiene dos secciones que se contrapesan; primero se listan los activos que representan los
recursos con que cuenta la organizacion para poder actuar, es decir los bienes y derechos
que posee la empresa; por otro lado, se listan los pasivos y capital contable que representan
las obligaciones que tiene la organizacidn con terceros o con sus propietarios, es decir los

suefios de la misma.

Estado de resultados.

Refleja todos los ingresos, costos y gastos que corresponden a un periodo determinado.
Los excedentes netos o la pérdida neta del periodo se muestran en la Gltima linea del estado
de resultados. Un estado de resultados debe reflejar las operaciones realizadas durante un
periodo conforme a principios de contabilidad generalmente aceptados. De esta forma el
estado de pérdidas y ganancias reflejara el excedente que de acuerdo con el procedimiento
contable adoptado esta conforme con los principios contables generalmente aceptados y
adoptados por una entidad; el estado de resultados mostrard el excedente o pérdida

estimado correspondiente al periodo determinado.

[Tao]]__
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Indicadores Financieros

Segln Zapata Sanchez Pedro (2003) define que los indicadores o razones financieras son
utilizados para mostrar las relaciones que existen entre las diferentes cuentas de los estados
financieros, desde el punto de vista de quien es el participe de los recursos para el cumplimiento de
las actividades; dtiles para prediccion del futuro de la compafiia, mientras que para la
administracion del organismo, es Gtil como una forma de anticipar las condiciones futuras y, como
punto de partida para la planeacidén de aquellas operaciones que hayan de influir sobre el curso

futuro de eventos.

Existen diversas clases de indicadores financieros dentro de ellos tenemos:

Indicadores de Liquidez.

Estos indicadores surgen de la necesidad de medir la capacidad que tienen las
organizaciones para cancelar sus obligaciones de corto plazo. Sirven para establecer la
facilidad o dificultad que presenta una institucién para pagar sus pasivos corrientes al
convertir a efectivo sus activos corrientes. Se trata de determinar qué pasaria si a la
organizacion se le exigiera el pago inmediato de todas sus obligaciones en el lapso menor a
un afio. De esta forma, los indices de liquidez aplicados en un momento determinado
evallan a la entidad desde el punto de vista del pago inmediato de sus acreencias corrientes

en caso excepcional.

Indicadores de Rentabilidad.
Los indicadores de rendimiento, denominados también de rentabilidad o lucratividad,

sirven para medir la efectividad de la administracion de la empresa.

Desde el punto de vista del inversionista, lo mas importante de utilizar estos indicadores es
analizar la manera como se produce el retorno de los valores invertidos en la empresa

(rentabilidad del patrimonio y rentabilidad del activo total).

Indicadores de Endeudamiento.
Estos indicadores tienen por objeto medir en qué grado y de qué forma participan los
acreedores dentro del financiamiento de la organizacion. Se trata de establecer también el

riesgo que corren tales acreedores y la conveniencia o inconveniencia del endeudamiento.
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Desde el punto de vista de los administradores de la empresa, el manejo del endeudamiento
es todo un arte y su optimizacion depende, entre otras variables, de la situacion financiera
de la organizacion, de los margenes de rentabilidad de la misma y del nivel de las tasas de
interés vigentes en el mercado, teniendo siempre presente que trabajar con dinero prestado
es bueno siempre y cuando se logre una rentabilidad neta superior a los intereses que se

debe pagar por ese dinero.

Por su parte los acreedores, para otorgar nuevo financiamiento, generalmente prefieren que
la organizacién tenga un endeudamiento "bajo™, una buena situacion de liquidez y una alta

generacion de excedentes, factores que disminuyen el riesgo de crédito.

Indicadores de Gestion Administrativa.

Se define como un instrumento gerencial, integral y estratégico que, a poyado en
indicadores, indices y cuadros producidos en forma sistematica, periddica y objetiva,
permite que la organizacion sea efectiva para captar recursos, eficiente para transformalos
y eficaz para analizarlos que le permite tomar decisiones acertadas y oportunas, adoptar las
medidas correctivas que correspondan y controlar la evolucién en el tiempo de la

principales variables y procesos.

Estos pueden ser:

e De efectividad.- estos son los encargados de medir en logro de los resultados
programados para un tiempo determinado, que la organizacién se plantea cumplir

e De eficiencia.- miden el nivel de ejecucién de un proceso, se concentran en el
coémo se hicieron las cosas y miden el rendimiento de los recursos utilizados para
dicho proceso.

e De calidad.- se utilizan para juzgar y evaluar el desempefio de una organizacion,
un sistema o un proceso; con el fin de determinar si es necesario aplicar una
mejora, también puede aportar informacion relativa de la satisfaccion del cliente o

la gestion del personal.
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MARCO LEGAL CAJAS DE AHORRO

La Constitucion de la Republica del Ecuador

Art. 283. El sistema econdmico es social y solidario; reconoce al ser humano como sujeto
y fin; propende a una relacion dindmica y equilibrada entre sociedad, estado y mercado, en
armonia con la naturaleza, y tiene por objetivo garantizar la produccién y reproduccion de

las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten el buen vivir.

Art. 309. El sistema financiero nacional se compone de los sectores publico, privado y del
popular y solidario, que intermedian recursos del publico. Cada uno de estos sectores
contard con normas Yy entidades de control especificas y diferenciadas, que se encargaran

de preservar su seguridad, estabilidad, transparencia y solidez.

Art. 311. El sector financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de ahorro
y crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro y
que las iniciativas de servicios del sector financiero popular y solidario y de las micro,
pequefias y medianas unidades productivas, recibirdn un tratamiento diferenciado y
preferencial del Estado, en la medida en que impulsen el desarrollo popular y solidaria.

Art. 319. Se reconocen diversas formas de organizacién de la produccién en la economia,
entre otras las comunitarias, cooperativas, empresas publicas o privadas, asociativas,

familiares, domésticas, autdnomas y mixtas.

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

Seré el 6rgano regulador de control y supervision del sector financiero popular y solidario,
quien ademas de sus atribuciones que le otorga la Ley Organica de Economia y Solidaria,
tendra otras funciones determinadas por el Codigo Monetario y Financiero (Asamblea
Nacional del Ecuador, 2014)

La Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria

Tiene por objeto de reconocer, fomentar, promover, proteger, acompafar y supervisar la

constitucion, estructura y funcionamiento de las formas de organizacion de la economia.
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Art 2. de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria las formas de organizacion
sujetas a esta ley son las siguientes:

e Las organizaciones constituidas por familias, grupos humanos o pequefias
comunidades fundadas en identidades étnicas, culturales y territoriales, urbanas o
rurales, dedicadas a la produccion de bienes o de servicios, orientados a satisfacer
sus necesidades de consumo y reproducir las condiciones de entorno proximo, tales
como, los comedores populares, las organizaciones de turismo comunitario, las
comunidades campesinas, los bancos comunales, las cajas de ahorro, las cajas

solidarias, entre otras que constituyen el Sector Comunitario.

Art. 101. de la Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria sobre la constitucion: Las
cajas solidarias, cajas de ahorro y banco comunales, se forman por voluntad y aportes de
sus socios, personas naturales, que destinan una parte del producto de su trabajo a un
patrimonio colectivo, en calidad de ahorros y que sirve para la concesion de préstamos a
sus miembros, que son residentes y realizan sus actividades productivas o de servicios, en

el territorio de operacion de esas organizaciones.

Art. 102. de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria sobre el acompafiamiento y
organizacion: Las cajas de ahorro y bancos comunales, no son sujetos de supervision, sino
de acompafiamiento. Tendrdn su propia estructura de gobierno, administracion,
representacion, control social y rendicion de cuentas. Remitiran, anualmente, al instituto, la
informacién sobre sus operaciones, no obstante, lo cual, éste podra verificar su
funcionamiento y efectuar sugerencias para superar las deficiencias funcionales que

detectare.

Art. 103. de la Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria sobre la auto
responsabilidad: Las cajas solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales fijaran sus
propios mecanismos de auto control social, incluyendo la solucion de conflictos, mediante

la aplicacion de los métodos alternativos, previstos en la Ley de Arbitraje y Mediacion.

Art. 104. de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria sobre las actividades
financieras: Las cajas solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales, ademas del ahorro y

crédito, promoveran el uso de metodologias participativas, como Grupos Solidarios,
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Ruedas, Fondos, Productivos, Fondos Mortuorios y otros que dinamicen las actividades

econdmicas de los miembros.

Art. 105. de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria sobre las actividades
socioecondmicas en el territorio: Las cajas solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales
funcionardn como espacios de promocion y difusién de experiencias y conocimientos de
educacién, salud y otros aspectos relacionados con el desarrollo socioeconémico de su
territorio, actividad que estara vinculada con politicas de fomento estatal y transferencia de
recursos publicos para el desarrollo de esas capacidades. Serviran también como medios de
canalizacién de recursos publicos para proyectos sociales, bajo el acompafiamiento del
Instituto.

El Instituto de Economia Popular y Solidaria-1EPS

Es una entidad de derecho publico, adscrita al Ministerio de Inclusion Econdmica y social,
con patrimonio propio, e independencia técnica, administrativa y financiera, la cual se
encarga de brindar apoyo a los ciudadanos que desean emprender procesos de desarrollo

productivo bajo la Ley de Economia Popular y Solidaria.

El IEPS busca la inclusion de todos los ciudadanos y ciudadanas, en los ambitos:
Econdémico, mediante la generacion de empleos; Financiero, guiando en el acceso a
créditos asociativos; Social, mediante capacitaciones; Cultural, preservando los saberes
ancestrales; y Politico, fomentando la toma de decisiones de manera democratica.
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e) MATERIALES Y METODOS

Tipo de Estudio

El estudio empleado para este trabajo fue de tipo descriptivo porque se concentrd en la
recopilacion y fundamentacion de todos los antecedentes de la organizacion en base a la
realizacion de un diagnostico externo e interno que permitiesen desarrollar y cumplir con

los objetivos propuestos para el mismo.

Materiales

Los materiales utilizados para la realizacion de este trabajo fueron equipo de computacion,

internet, material bibliogréafico, suministros de oficina, entre otros.

Métodos

e Inductivo:
Este método se utilizé para realizar el diagnéstico situacional de la caja de ahorro a
través de sus socias, mediante la observacion de la situacion del sector donde se
encuentra ubicada esta organizacion, evaluando su capacidad para competir, tomar
decisiones y formular planes para un mejor funcionamiento de la misma.

e Deductivo:
Este método permitio hacer un diagnostico interno a la caja de ahorro, mediante el
cual se pudo medir su desempefio, saber cual es su posicién y capacidad para hacer
frente a sus obligaciones y de esta manera construir las respectivas propuestas
organizacionales tanto administrativas como financieras.

e Analitico:
En base a toda la informacion recopilada de la caja de ahorro se realizd y analizé
minuciosamente todos los factores de mayor importancia para resolver los
problemas mas relevantes que existan en la institucion mediante el planteamiento
de instrumentos que faciliten sus actividades, para de este modo se cumpla con las
metas propuestas.

e Sintético:
Mediante el establecimiento del diagndstico interno utilizado para la unificacion de
informacién y asi lograr el correcto desarrollo de los resultados de este trabajo

investigativo, se pudo detallar y sintetizar cada uno de los componentes de la
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organizacion, los cuales dieron la pauta para conocer el desempefio interno que se

lleva a cabo en la misma.

Técnicas

Recoleccion bibliografica:

Gracias a esta técnica se recolectd la informacion necesaria para fundamentar el
objeto de estudio, basada en libros, revistas y demas fuentes bibliogréficas
relacionadas con el trabajo investigativo y, que permitieron ahondar mas en el
tema, realizando el disefio organizativo administrativo y financiero acorde a los
requerimientos de la caja de ahorro.

Entrevista.

Fue utilizada a fin de obtener la informacion necesaria para establecer el
diagndstico externo, estructurando una serie de preguntas que permitan acercarse a
la realidad administrativa y financiera de la caja desde el punto de vista de quien
desempefia el cargo de presidenta de la misma.

Encuesta:

La aplicacion de esta técnica se la realizé a través del desarrollo de un listado de
preguntas que fue aplicado a las socias de la caja de ahorro, esto ayudoé a desarrollar
el diagnostico interno y conocer la opinion, necesidades, competencia de la caja y
mas datos que fueron de gran utilidad para el trabajo investigativo.

Instrumento

Cuestionario.: EI mismo que fue elaborado con precision en base a preguntas de
tipo cerrado, para ser lo mas entendible posible para quienes fue dirigido y a su vez
también extraiga la mayor cantidad de informacion para elaborar el diagnostico
interno a la organizacion.

Determinacion de la poblacion:

La aplicacion de la encuesta fue dirigida al 100% de las socias que actualmente
forman parte de la organizacion, nimero que asciende a las 62 personas, que, al no
ser un namero demasiado extenso, posibilito recopilar la informacion del total de la

poblacion de estudio; por lo que no fue necesaria la aplicacion del muestreo.




I
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA l'j’%i:‘:o
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

f) RESULTADOS

Contexto organizacional

Antecedentes.

La caja de ahorro “PICHIKRA” es una entidad juridica, del sector financiero popular y
solidario; con domicilio en la comunidad Pichig, parrogquia San Lucas del cantén Saraguro
de la provincia de Loja, de capital social variable e ilimitado del nimero de socias, que

pertenecen al pueblo indigena Kichwa Saraguro.

Nace en el afio 2009 como un proceso de incentivo y promocion de un proyecto
institucional del Consejo de Desarrollo de las Nacionalidades y Pueblos del Ecuador
(CODENPE), mismo que solicita que se considere agrupaciones lideradas por mujeres,
como una politica para incluir a la mujer campesina, histéricamente relegada de los
procesos organizativos mas aun de manejo y administracion de organizaciones financieras
locales. Es asi cuando se reunieron inicialmente diez mujeres, quienes luego de conversar y
analizar la propuesta, deciden poner en marcha este suefio y empezar a consolidar la caja

de ahorro.

Las primeras mujeres fundadoras de este proceso organizativo, fueron las sefioras: Amada
Medina, Asunciona Condolo, Inocencia Suquilanda, Margarita Tene, Isabel Tene, Cecilia

Saca, Mercedes Guaillas, Ana Minga, Vicenta Guaman y Alegria Saca.

La lider sobresaliente en el proceso, fue la sefiora Inocencia Suquilanda, quien demostro
interés y optimismo por conformar el grupo y debido a esas aptitudes fue nombrada
coordinadora del mismo. Para luego en forma conjunta con el cabildo de la comuna se
estableciese un aval que verificase la existencia de la agrupacion dentro de la comunidad,
facilitando uno de los requisitos solicitados por la entidad patrocinadora de la caja de

ahorro y asi constituirse legalmente ante el CODENPE.

La Caja de Ahorro “PICHIKRA” es una entidad dedicada y preocupada por el bienestar de
su gente y propiamente de la comuna Pichikra, es por ello que la caja ofrece las mejores
opciones de ahorro y financiamiento con tasas de interés muy bajas y otros servicios para

el bienestar personal de todas las socias que la conforman.
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Diagnostico Externo.

La entrevista estructurada para fortalecer los criterios investigativos, fue la principal
herramienta para la determinacién de los indicadores necesarios para el diagnostico

externo, en base a ello se obtuvo la siguiente informacion:

Las politicas y leyes que rigen el sector popular y solidario han presentado algunos
inconvenientes a la organizacion, el principal fue la legalizacion de la caja de ahorro como
un ente reconocido por la SEPS, esto se complicé ain mas ya que la mayor parte de todas
las socias y directivos son personas que no cuentan con la experiencia ni el conocimiento
necesario para este tipo de acciones, es por ello que consideran que la asistencia externa
proveniente de la vinculacién con la colectividad, por entidades tanto publicas como
privadas son una excelente forma de dar la mano a muchas instituciones que necesitan

ayuda.

Los ingresos que perciben los pobladores de la parroquia San Lucas y socias de la caja de
ahorro son provenientes de la agricultura, pues son una parroquia del sector rural y esa es
su razon ser, otra de las actividades es el comercio tanto de los productos originados de la
agricultura o de la produccién de artesanias y demas comercios que se dan en este sector.
Donde los movimientos migratorios han ido incrementando en los ultimos afios, pues la
dificil situacién que vive nuestro pais ha sido el incentivo para tomar esta decision, es por
ello que es de suma importancia de que instituciones como la suya sigan existiendo, pues
brindan una oportunidad que otras organizaciones no proveen o dificultan y de esta manera

sus socias pueden salir adelante con sus hogares.

La caja de ahorro ofrece tasas de interés atractivas para que todas las mujeres que quieran
pertenecer a su organizacion se vean beneficiadas de ella, pues ese es su Gnico objetivo, sin
ninguna intencion de lucro, es méas ninguna de las personas que se encuentran al frente de

la caja reciben remuneracion alguna.

No ha existido ningun tipo de problema sociocultural, ya que todas las socias comparten
las mismas costumbres y tradiciones, aunque no se descarta la posibilidad de que se pueda

integrar otras personas que difieran de su cultura y para eso esperan que no exista ningun
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tipo de inconveniente y de llegar a haberlo, solucionarlo de la mejor manera como han

venido haciendo hasta ahora.

Frente al aspecto tecnologico hubo una ocasion donde se les suministro un programa
contable por parte del CODENPE, para que llevaran registro de sus actividades,
lastimosamente la falta de conocimientos técnicos hizo que no se lo utilizara y que para la
actualidad ya se encuentra fuera de servicio, porque necesita ser actualizado o comprar otro
programa, de igual manera también cuentan con un equipo de computacion que es utilizado

por los directivos de la caja.

La caja de ahorro, data al afio 2009, su promotor fue el Ing. Agustin Tene, que en ese
entonces se encontraba laborando en el CODENPE, institucion del estado, quien,
interesado en crear una institucion propia de mujeres, con el fin de eliminar el machismo
existente en la comunidad y otras discriminaciones que aun sufre la mujer, siendo esta la

principal razdn para la creacion de la caja de ahorro.

Se encuentra constituida por una presidenta, vicepresidenta, secretaria, tesorera, comision
de vigilancia y vocales de asuntos sociales, encargadas de la direccion de la misma, ser la
parte representativa, impulsando la unién de todas las socias, llevando la administracion de

los recursos y encargarse de la coordinacién de todos los planes de la caja.

No cuentan con un organigrama establecido, ni con la existencia de una misién, vision,
objetivos de la organizacion, ni manuales de funciones, elementos esenciales que ayudaran

a una mejor estructuracion de la misma.

Tiene como meta principal, llegar a constituir una cooperativa de mujeres. Pero que, a
corto plazo en un periodo de 5 afios, su meta seria lograr aumentar el nimero de socias que
permitan cumplir este suefio, ya que no tienen ninguna restriccion para quienes quieran
formar parte de la caja, todas las mujeres de la comuna y de otras partes tienen la cabida en

ella.

Uno de los objetivos de la caja de ahorro es crecer tanto en niumero de socias, como en el

capital que mantienen, para poder brindar diferentes programas, dirigidos a la igualdad de
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género, produccion, entre otros que ayuden al mejoramiento de vida de su comunidad y

sobre todo de la mujer.

Por ultimo, quienes se encuentran al frente de la caja de ahorro, se encargan de rendir
cuentas a todas las socias, de forma constante, cada vez que se culmina una actividad y

cada vez que finaliza el periodo de la dignidad que representa.

Diagnostico Interno.

Producto de la aplicacion de encuestas a las socias de la caja de ahorro implementada para
la elaboracion del diagndstico interno se pudo conocer que su administracion es calificada
en mayor parte por todas sus socias como muy buena, como también la atencién recibida
de parte de los directivos de la caja, es por ello que consideran oportuno realizar una
organizacion administrativa y financiera que mejore la calidad del servicio que presta la
caja y asi generar mayor bienestar a sus socias, ya que hasta la actualidad no cuenta con
una misién, vision, objetivos institucionales, entre otras, y a criterio de todas las socias
consideran necesario que su caja cuente con dichos elementos que forma parte de una

excelente administracion con una correcta filosofia empresarial.

Presta los servicios de ahorro y crédito, resaltando los ahorros programados, los cuales
consisten en una aportacion mensual de 2 ddlares, los cuales tienen que ser entregados a la
tesorera en cada reunién que celebran a inicios de cada mes; son registrados y recibidos de
manera inmediata e intacta, aunque existen socias que realizan sus aportaciones mensuales

en una sola transaccion para todo un afio.

Dentro de los servicios de crédito tienen diferentes tipos, como: productivos, de consumo,
emergentes, de remodelacion de vivienda, para artesanias. Para los cuales existe un
proceso sencillo de otorgacion, capaz de que todas sus socias puedan beneficiarse de ellos,
aunque tienen el anhelo de mejorar este proceso. EI mismo que consiste en la recepcion de
una solicitud de crédito valorada por 1 ddlar; para su concesion, es necesario que para cada
crédito que se quiera otorgar la socia beneficiaria debe informar de ello con por lo menos
una semana de anticipacion, siendo el tiempo promedio de entrega alrededor de una

semana Si los montos que se piden por parte de las socias son mayores a $1000, se pide la

[leo||__




I
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA lE '?::.:.;.;4
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

firma en una letra de cambio; los encargados de aprobar estas solicitudes son la presidenta

y la comision de vigilancia.

No exigen ningun tipo de garantia, han llevado sus operaciones con normalidad,
unicamente con el valor que tiene la palabra de las socias al acceder a la responsabilidad de
devolver cada crédito en los periodos acordados. Los cuales son definidos por la socia al
momento de acceder al mismo, pero que normalmente se lleva de forma mensual; todo este
tipo de actividades son realizas en la residencia de la socia que ocupe el puesto de tesorera,
ya que todo el dinero con el que cuenta la caja se encuentra en créditos otorgados y no
mantiene ninguna cuenta bancaria en donde repose el capital de la misma, que en la
actualidad varia entre los $42.000 a $ 43.000.

Llevan el registro de todas las reuniones que realizan mediante actas, actividad de la que
estad a cargo la socia que ocupa el puesto de secretaria, ademas de llevar el respaldo de los

documentos para todos los eventos que realizan.

Actualmente no cuenta con ningln documento contable de registro, ni modelos
preestablecidos para las actividades que desempefia, el Unico documento que llevan es el
de solicitud de crédito, el cual creen conveniente reestructurarlo, para mejorar la calidad

del servicio que brindan.

Para lo cual consideran necesario contar con manuales preestablecidos, para las actividades
que realiza la caja, asi como también de que hubiese la posibilidad de incrementar los
montos de los créditos que conceden dentro de la misma, es por ello que hasta la actualidad
las socias se mantienen conformes con las tasas de interés que ofrece pues estas son mas
bajas que las de cualquier otra institucion, acciones que generan satisfaccion en sus socias

las cuales concuerdan con el servicio recibido de esta organizacion.

En base a los aspectos que consideran importantes sobre la organizacién, se pudo conocer
la existencia de lazos que mantienen dentro de la organizacion, los cuales constituyen un
eje fundamental para el camino que ha tenido que cruzar la caja de ahorro, rescatando
valores como la responsabilidad, confianza, puntualidad, union, amistad y otros que han

hecho que quienes conforman esta organizacion una sola fuerza.
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Matriz de Fortalezas Internas y Externas (FODA)
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

. Apoyo constante por parte de
todas las socias.

La confianza depositada en la
caja para resguardar sus ahorros.

La responsabilidad con la que
cumplen las socias sus
obligaciones.

La voluntad para realizar cada
una de las actividades que se
proponen.

DEBILIDADES

La falta de documentos de
registro para transacciones.

Inexistencia de manuales que
faciliten la gestion de cada una
de las dignidades de la caja.

Carencia de una filosofia
empresarial que encamine a la
caja para un mejor servicio.

No contar con procedimientos a
seguir para las actividades a
realizar.

Incremento del poder
adquisitivo de la poblacion por
parte de politicas publicas.

. Variaciones de los limites

establecidos por el BCE en las
tasas de interés.

Mayor apoyo de instituciones
publicas y privadas que brinden
asistencia técnica.

Implementacion de software que
apoyen a la contabilidad de la
organizacion.

AMENAZAS

Cambios en las politicas y leyes
que rigen a las cajas de ahorro.
Incremento de movimientos
migratorios.

. Aumento de las tasas de

desempleo.

Elevados costos de la canasta
basica.
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Matriz de Estrategias (FODA)

CRUCE DE ESTRATEGIAS - FODA

1
2
3
4
OPORTUNIDADES
1 Incremento  del poder 1

adquisitivo de la poblacion
por parte de politicas
publicas.

2 Variaciones de los limites 2
establecidos por el BCE en
las tasas de interés.

3 Mayor apoyo de 3
instituciones  publicas vy
privadas que  brinden
asistencia técnica.

4 Implementacién de 4

software que apoyen a la
contabilidad de la
organizacion
AMENAZAS
1 Cambios en las politicas y 1
leyes que rigen a las cajas
de ahorro.

2 Incremento de movimientos 2
migratorios.

3 Aumento de las tasas de 3
desempleo.

FORTALEZAS
Apoyo constante por parte de
todas las socias.
La confianza depositada en la
caja para resguardar sus ahorros.

La responsabilidad con la que
cumplen las  socias  sus
obligaciones.

La voluntad para realizar cada
una de las actividades que se
proponen.

ESTRATEGIAS FO
Incrementar el nimero de socias
en base a posibles aumentos del
poder adquisitivo por parte de
politicas publicas.

Generar satisfaccion en las
socias, por medio de tasas de
interés atractivas.

Brindar un servicio de calidad,
mediante la implementacion de
software que apoyen a la
contabilidad.

Establecer vinculos con
instituciones de apoyo que
mejoren la calidad del servicio
que ofrece la caja de ahorro
ESTRATEGIAS FA
Enfrentar cambios politicos y
legislativos con responsabilidad
y el apoyo constante de las
socias de la caja de ahorro.

Demostrar  eficiencia en la
administracion de los recursos y
asi disminuir los movimientos
migratorios,  brindando  un
servicio de calidad

Enfrentar cualquier compromiso
a corto plazo, gracias a la
responsabilidad de sus socias al
cumplir con sus obligaciones.

1

2

DEBILIDADES
La falta de documentos de registro
para transacciones.
Inexistencia de manuales que
faciliten la gestion de cada una de
las dignidades de la caja.

Carencia de una filosofia
empresarial que encamine a la caja
para un mejor servicio.

No contar con procedimientos a
seguir para las actividades a
realizar.

ESTRATEGIAS DO
Desarrollar documentos de registro
que permitan mayor control de las
actividades que se realizan dentro
de la caja.

Desarrollar manuales que faciliten
la gestion de las dignidades de la

caja gracias al apoyo de
organizaciones publico-privadas.
Desarrollar documentos de

procedimientos que facilite el
cumplimiento de las actividades a
realizar, y asi poder ofertar nuevos
servicios.

ESTRATEGIAS DA
Cumplir con las regulaciones
establecidas por politicas publicas,
elaborando registros de transaccion
que mantienen con la organizacion.

Evitar movimientos migratorios y
la pérdida de socias que integran la
caja, demostrando que la caja es un
organismo con bases firmes, con la
estructuracion de wuna correcta
filosofia empresarial.

Brindar un mejor servicio en base a
una estructurada filosofia
organizacional que permita a sus
socias generar ideas de negocio y
hacer frente al desempleo.
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Elaboracion de la Propuesta de Fundamentos Estratégicos
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Eslogan

“Ahorrando, puedes invertir an tu fututo y o Gamilia™

“Porque sim equidad, wo hay desaprolio v ne hay foiore™

amos por G, por tu familia, por tu bienestar™

Nota:

La eleccion del eslogan sera por consideracion de las socias de la caja de ahorro.

Mision.

Vision.
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Objetivos de la Organizacion.
e Facilitar servicios de ahorro y crédito a todas las mujeres que forman parte de la
comuna.
e Fomentar y estimular el ahorro entre sus socias, entregar prestamos oportunos y
accesibles.
e Cooperar con la comunidad para apoyar propuestas de beneficio social a fin de
mejorar el estilo de vida de sus socias.
e Ofrecer tasas de interés atractivas y solidarias para poner a disposicion de todas las
mujeres que conforman la comuna.
e Incrementar el patrimonio de la caja de ahorro, brindando servicios de calidad de
forma eficiente y responsable.
Valores de la Organizacion:
Ayuda Mutua: La cual se evidencia gracias a las oportunas concesiones de créditos
emergentes que han ayudado a cubrir con muchas de las calamidades domesticas que las
socias han tenido que superar.
Esfuerzo Propio: El cual se demuestra en el fruto del trabajo y esfuerzo propio de cada
una de las socias realizado por la caja de ahorro.
Responsabilidad: Plasmado en el cumplimiento de las politicas establecidas por la caja.
Democracia: Demostrado en el derecho de las socias a elegir y ser elegida. Cada socia
tiene derecho a voz y voto sin importar el motivo de sus aportaciones.
Igualdad y equidad: Todas las socias tienen los mismos derechos y obligaciones dentro
de la caja.
Solidaridad: Es importante promulgar la solidaridad en el grupo, es por eso que se ha ido
solidario en distintos eventos como: asambleas, eventos sociales, entre otros.
Honestidad: Todas las socias son honestas en cuanto a sus obligaciones contraidas con la
caja. No es necesaria una presion previa para que las socias cumplan con su compromiso.
Trasparencia: Todos los procesos que se han desarrollado dentro de la caja de ahorro por
parte de la directiva, son dadas a conocer de forma periddica a la asamblea general.
Compromiso social: La caja se siente comprometida con la comunidad en donde opera,
para trabajar en las actividades necesarias, sea de tipo social como mingas, o de tipo

personal como enfermedades.
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Manual Organico y Funcional de La Caja de Ahorro “PICHIKRA”

El presente Manual Organico y Funcional de La Caja de Ahorro “PICHIKRA” constituye
un instrumento administrativo que determina la forma como se encuentra la Institucion

para el cumplimiento de su mision, vision de futuro y objetivos estratégicos.

Esta forma de organizacion se fundamenta en una gestion por procesos, siendo
fundamental el fortalecimiento de la coordinacién interna y un ambiente de fluidez de

comunicaciones, en procura de otorgar una atencién integral y de calidad a sus socias.

El manual define la estructura organizacional de la organizacion, determinando: sus

principales funciones, requisitos y competencias.

Otra caracteristica importante de la estructura organizacional, reflejada en el presente
manual, es la inclusion de los niveles jerarquicos estrictamente necesarios, de manera que
se propicie la fluidez de comunicaciones, la racionalizacion de procesos y la

polifuncionalidad de sus colaboradores, en procura de otorgar servicios de calidad.

Por la razén de ser de la organizacion, este instrumento no debera ser considerado como
rigido e invariable. Por el contrario, el manual requerird de ajustes y actualizaciones en la

medida que nuevas situaciones se presenten o se modifiquen los escenarios del entorno.

De la Estructura Organica.
La estructura organica de La Caja de Ahorro “PICHIKRA™ esta integrada por los

siguientes niveles:

Procesos Gobernantes
Comprende las actividades relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta la

gestion de la organizacion mediante el establecimiento de politicas, directrices y normas.
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Esta conformado por:
Nivel Directivo

e Asamblea General de Socias

Es el maximo nivel de representacion de la Caja de Ahorro “PICHIKRA”, y esta
conformado por la totalidad de las socias.
Facultades:
v" Pronunciarse de la gestion de la caja y los resultados econémicos.
v" Resolver sobre la utilidad que hubiese al final del periodo de actividades
programadas.
v" Recibir del Consejo Directivo un informe anual detallado sobre la gestion realizada
y la marcha econémico financiera de la caja, asi como un programa de actividades
para el desarrollo de su designacion.

v" Nominar a los miembros del Consejo Directivo.

Nivel Ejecutivo

e AreaEjecutiva
Constituye el cuerpo de representacion y direccion de la caja de ahorro, estd constituida

por los siguientes érganos:

a. CONSEJO DE VIGILANCIA
Esta conformado por tres miembros elegidos por la asamblea de socias para ejercer
funciones de control y vigilancia de los actos directivos y administrativos de la caja de
ahorro. Por su condicidn, se constituye en el érgano nato de supervisién y regulacion de la
caja, estando obligado de esta manera a rendir informes de la labor realizada.

b. CONSEJO DIRECTIVO
Esta conformado por los miembros elegidos por asamblea de socias, para actuar en su
nombre por un periodo determinado. En su condicion de representantes dirigen los asuntos
de la organizacion, a traves de funciones que aseguren el cumplimiento de los estatutos de
la caja. Tienen responsabilidad en la rendicion de cuentas de las actividades realizadas

durante el periodo para el que fuesen electas y estas son:

[les||__
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v" Presidenta.
v" Vicepresidenta.
v" Secretaria.

v' Tesorera.

Nivel Operacional

c. COMISIONES ESPECIALES Y DE APOYO
Son todas aquellas areas que aportan al cumplimiento de las actividades de la caja de
ahorro. Las cuales son designadas al disponer de una necesidad para la caja y no cuentan
con funciones especificas.
Estas pueden ser:
e Para asuntos sociales.

e Paradeportes.

Organigrama Estructural
CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”

ASAMBLEA
GENERAL DE

SOCIAS

CONSEJO DE
VIGILANCIA
PRESIDENCIA

ASESORIA
___________ JURIDICA
VICEPRESIDENCIA

SECRETARIA

GESTION
OPERATIVA

GESTION
FINANCIERA

COMISIONES
ESPECIALES

TESORERIA
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Organigrama funcional
CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
ASAMBLEA GENERAL DE SOCIAS
* Es el méaximo nivel de representacion.
*Se pronuncia de la gestion que desempena la caja.
CONSEJO DE VIGILANCIA

*Resuelve sobre los excedentes si hubiesen.
*Conoce y aprobar solicitudes de crédito.
*EvalUa el grado de cumplimiento de los objetivos planteados.
*Verifica la existencia de recursos financieros de la caja de ahorro.

*Es la representacion oficial de la caja de ahorro. PRESIDENTA

*Cumple y hacer cumplir el reglamento interno.
*Dirige las actividades que realice la caja e ahorro.

ASESOR Asesora gestiones tanto civiles como
L ercantiles.
JURIDICO Defiende los intereses de la caja en
procedimientos judiciales.

*Lleva el libro de actas de manera ordenada.
*Registra la asistencia de las socias. R eI

*Subrogar a la presidenta en su ausencia.
*Cumple con las funciones que le delegue la presidenta.
*Analiza y sugiere estrategias de mejoramiento.

GESTION FINANCIERA GESTION OPERATIVA

” = . -
TESORERA Adn-1|n|strar los recursos fmanmeros_. — — ; COMISIONES ESPECIALES
*Realizar los cobros de aportes y créditos. *Apoyo al cumplimiento de las actividades de la caja.
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MANUAL DE FUNCIONES
CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
Introduccion.
Este Manual debe ser considerado como un instrumento que sirva de guia para el
desarrollo del trabajo que realizan los directivos y administradores de la caja de ahorro, y
en ningn momento debe limitar la iniciativa de los mismos, pues este debe constituirse en

un elemento base para desarrollar las potencialidades personales.

Todas las organizaciones poseen diferentes estructuras entre si, aunque desarrollen o
desempefien similares actividades. Es por ello que cada organizaciéon puede ir cambiando
de estructura, conforme evoluciona su numero de integrantes, la especializacion que
alcance, etc. Por lo tanto, la estructura puede ser modificada toda vez que las necesidades
de la organizacion asi lo requieran; debiendo guiarse por una légica que permita el logro

eficaz de las actividades que realiza la misma.

El presente manual debe considerarse como un cuerpo sistematico que precisa las
funciones y actividades a ser cumplidas por todos los miembros que conforman la caja de
ahorro, por ende, su aplicacion debera ser realizada en forma independiente o grupal, con
el fin de garantizar el apoyo requerido por parte de este recurso tan importante, hacia el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este documento contiene la descripcion de los objetivos, funciones, nivel de autoridad y
responsabilidades de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la caja
de ahorro, y de aquellos que pueden generarse en el proceso, con el propdésito de orientar el
cumplimiento de las obligaciones encargadas, que garanticen una gestion apropiada de los

recursos.

El siguiente Manual de Funciones ha sido elaborado con el fin de apoyar en el
mejoramiento de la administracion del personal que forma parte de la caja de ahorro,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, y diferentes

complicaciones que empeoren el desempefio eficaz de la caja de ahorro.
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Objetivo del Manual.
e Describir en forma clara y sencilla las funciones de cada una de las dignidades
establecidas para la caja de ahorro.
e ldentificar, ordenar y clasificar las funciones de las diferentes ocupaciones tipicas
de la caja.
e Generar una gestion adecuada del talento humano que se oriente dentro de la

planificacion y programacion institucional.

Importancia del Manual.

El siguiente manual se constituird en una herramienta que permita lograr un equilibrio en la
organizacion, describir de manera sistematica las actividades y labores que deben ser
realizadas por los miembros de la organizacion, con el propdsito de lograr eficientemente

los objetivos de la organizacion.
Ambito del Manual.

Este manual describe la totalidad de los puestos existentes en la caja de ahorro, directivos,

control, y demas integrantes de la misma.
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Estructura Funcional de la Caja de Ahorro “PICHIKRA”.
1. ASAMBLEA GENERAL DE SOCIAS
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

SOCIA
Nivel Funcional: Dependencia:
Directivo Asamblea General de Socias

Numero de puestos: Sin Limite
1. RESUMEN DEL PUESTO
La Asamblea General de Socias o Cooperativistas es el maximo 6rgano de gobierno de la

caja Nombra a los responsables del Consejo de Administracion y Consejo de Vigilancia
delegandoles facultades y obligaciones, sobre los asuntos de mayor trascendencia y la toma

de decisiones.

I11.  FUNCIONES

a) Aceptacion, exclusion y separacion voluntaria de socias.

b) Modificacion de las bases constitutivas.

c) Aprobaciéon de sistemas y planes de produccion, trabajo, distribucién, ventas y
financiamiento.

d) Aumento o disminucion del patrimonio y capital social.

e) Nombramiento y remocion, con motivo justificado, de los miembros del Consejo
de Directivo y de Vigilancia; de las comisiones especiales y de los especialistas que
hayan sido contratados.

f) Examen del sistema contable interno.

g) Responsabilidad de los miembros de los consejos y de las comisiones, para el
efecto de pedir la aplicacion de las sanciones en que incurran.

h) Aplicacion de sanciones disciplinarias a socias.

i) Reparto de rendimientos, excedentes y percepcion de anticipos entre socias.

| IV. REQUISITOS
a) Ser socia de la caja de ahorro.

b) Aceptar los derechos y obligaciones como socias de la caja de ahorro.

c) Apertura de una cuenta de ahorro.

V. COMPETENCIAS
a) Responsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones.

b) Puntualidad para efectuar los pagos y aportaciones.
c) Toma de decisiones.
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2.

CONSEJO DE VIGILANCIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
VOCAL DE VIGILANCIA

Nivel Funcional: Dependencia:
Ejecutivo Consejo de Vigilancia

Numero de puestos: 3

1. RESUMEN DEL PUESTO

Es el 6rgano de apoyo a la administracion, asume las responsabilidades de evaluar y

aprobar créditos de acuerdo a su nivel de autonomia, y su responsabilidad se extiende hasta

la recuperacion total del crédito.

Apoya al Consejo Directivo en el cumplimiento de las disposiciones establecidas por la

Asamblea General de Socias para el control interno para el adecuado funcionamiento de la

caja.

I11.  FUNCIONES

a)

b)

f)

9)

h)

Evaluar el grado de cumplimiento de los planes, objetivos o programas que los
directivos de la caja han planteado para desarrollar.

Conocer y aprobar o rechazar las solicitudes de crédito, presentadas por las socias
de la caja de ahorro y verificar que se cumpla con lo establecido en los reglamentos
internos.

Verificar la existencia de los recursos necesarios para que la gestion crediticia y de
las recuperaciones sea eficiente.

Informar y recomendar las propuestas de créditos que excedan su limite de
aprobacion.

Controlar que las operaciones de credito sean desembolsadas dentro de las
condiciones en que han sido aprobadas.

Validar la correcta aplicacion de los procedimientos realizados por parte del
Consejo Directivo en las actividades realizadas para la caja de ahorro.

Efectuar investigaciones sobre incidentes efectuados en la ejecucion de las
operaciones, cumpliendo con las normas establecidas de la caja.

Proponer y efectuar con criterios de racionalizacion la conservacion de la
documentacién de sustento de las operaciones realizadas.

Participar de las sesiones convocadas por el Consejo Directivo, ayudando a que se

desarrollen con éxito.
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Supervisar la correcta aplicacion de la normativa interna que rige las actividades
crediticias de la caja.

Efectuar visitas de supervision y seguimiento relacionadas con las colocaciones de
créditos y morosidad, con la finalidad de detectar puntos criticos internos y
externos que afecten el cumplimiento de las metas de la caja de ahorro.

Evaluar permanentemente la cartera de créditos con la finalidad de mejorar la
calidad de las mismas, adoptando oportunamente medidas correctivas o preventivas

que aseguren una cartera sana y rentable.

m) Presentar informes dirigidos hacia el Consejo Directivo, sobre la evolucién de las

colocaciones y mora, en cumplimiento de las metas trazadas para la caja de ahorro.

IV. REQUISITOS |

Ser socia de la caja de ahorro.

No encontrarse en mora alguna con las obligaciones que mantenga con la caja.

Ser una persona de confianza de la organizacion.

Conocimientos de la normativa que rige a la caja de ahorro.

Conocimientos generales de los reglamentos crediticios que mantiene la caja de
ahorro.

Capacidad de analisis y raciocinio.

Responsabilidad y discrecion de las actividades que realizan.

Habilidad y tacto para tratar asuntos delicados.

Ausencia de antecedentes penales o judiciales.

Capacidad de efectuar reportes verbales y escritos.

V. COMPETENCIAS

Capacidad de direccion y liderazgo.

Saber leer y escribir.

Capacidad de analisis y amplio criterio de plantear soluciones.

Dinamismo, responsabilidad y eficiencia para superar condiciones de alta presion.
Formacion sustentada en valores éticos y morales, demostrable con la inexistencia

de antecedentes negativos en gestiones pasadas, como en la comunidad.
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3.

PRESIDENCIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

PRESIDENTA

Nivel Funcional: Dependencia:
Ejecutivo Presidencia
NUmero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO

La presidenta ejerce la representacion de las socias de la Caja, cuidando el cumplimiento

de las normas legales, estatutos y demaés dispositivos que rigen a la caja de ahorro.

1.  FUNCIONES |

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

Representar oficialmente a la caja ante cualquier otra institucion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la caja de ahorro.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento y resoluciones tomadas en Asamblea
General de socios.

Administrar de manera eficiente los recursos econémicos de las socias de la caja de
ahorro.

Gestionar beneficios a favor de las socias.

Convocar y presidir de las sesiones y los actos oficiales de la caja, asi como
coordinar las actividades y funciones de los miembros de la misma.

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas,
econdmicas, financieras de la organizacién de acuerdo con los principios definidos
por la caja de ahorro.

Formular, aprobar y supervisar el cumplimiento de estrategias y objetivos de la caja
de ahorro.

Dictar las disposiciones que estime conveniente, a fin de asegurar que las
actividades de la caja se desarrollen de acuerdo a los planes y programas
preestablecidos.

Organizar e impulsar actividades y gestiones para lograr el incremento y mejorar
del patrimonio institucional de la caja de ahorro.

Presentar informes que demuestren el accionar que se mantiene al frente del cargo.
Formar parte decisiva de las concesiones de crédito a otorgarse a las socias de la

caja de ahorro.

m) Asistir a todas las asambleas generales de la caja de ahorro.
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n) Cumplir con las demas atribuciones que se le sefiale por acuerdo de todas las socias
de la caja de ahorro y sus principales directivos.

0) Aprobar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la caja.

| IV. REQUISITOS |

a) Contar con estudios que permitan que la persona pueda desenvolverse de la mejor
manera en el cargo que se encuentra desempefiando.

b) Contar con una trayectoria apropiada para el cargo, entendiéndose por ella la
experiencia en actividades especializadas o relacionadas con el cargo a
desempefiar.

c) Contar con cualidades de idoneidad moral y técnica que resulten compatibles con el
cargo a desempefiar, de acuerdo con las normas de la caja de ahorro.

d) Capaz de asumir altas responsabilidades con eficiencia, ética y la confidencialidad
del caso.

e) No tener antecedentes penales y/o policiales.

f) No mantener en la organizacion ningun tipo de obligacion vencida, o que hayan
creado algun tipo de inconformidad en la caja de ahorro o con las socias de la
misma.

| V. COMPETENCIAS |

a) Control directivo.

b) Saber leer y escribir.

c) Toma de decisiones.

d) Liderazgo en personas.

e) Planeacion y organizacion.

f) Comunicacion efectiva.

g) Responsabilidad.

h) Calidad.

i) Trabajo en equipo.

J) Creatividad.

k) Negociacion y manejo de conflictos.
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4. ASESOR JURIDICO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

ASESOR JURIDICO

Nivel Funcional: Dependencia:
Asesor Presidencia

NUmero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO
Brinda asesoramiento juridico a la Presidencia y a todas las unidades administrativas de la

organizacion. Proporciona los criterios y pardmetros legales para proteger los intereses de
la institucion, tanto en las operaciones bancarias como en los asuntos judiciales y

administrativos.

I1l.  FUNCIONES |

a) Brindar asesoria legal con la finalidad de evitar posibles contingencias que pongan
en riesgo los activos de la caja de ahorro.

b) Defender en procesos juridicos, tributarios, administrativos y de otra indole los
intereses y derechos de la caja de ahorro.

c) Dirigir, coordinar y controlar las actividades legales relacionadas con poderes,
consultas judiciales, garantizando la calidad, eficiencia y oportunidad de los

servicios a prestar a la organizacion.

| IV. REQUISITOS |
a) Tener un titulo profesional y experiencia de por lo menos 2 afios.

b) Tener disponibilidad de tiempo y facilidad de movilizacién.

¢) Unamplio conocimiento de las leyes.

d) Ser capaz de pensar con rapidez, y de recopilar y analizar datos rapidamente.

e) Fuertes habilidades de comunicacion, para explicar aspectos juridicos complejos de
forma rapida y clara.

f) Ser organizado y metddico cuando se trata de su propio trabajo.

| V. COMPETENCIAS
a) Manejo de conceptos contables y financieros.

b) Respetar a las integrantes de la caja de ahorro.
c) Manejo del tiempo y el estrés.
d) Desenvolvimiento en ambientes de asamblea general.

e) Saber escuchar e informarse completamente del asunto.
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5. VICEPRESIDENCIA
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
VICEPRESIDENTA
Nivel Funcional: Dependencia:
Ejecutivo Presidencia
Numero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO
La vicepresidenta dirige y coordina la gestion organizacional de la caja de ahorro.

| I1I.  FUNCIONES |

a) Subrogar a la presidenta durante su ausencia o cuando ella lo solicite.

b) Trabajar conjuntamente con los miembros del Consejo Directivo y brindar apoyo
cuando este lo necesite.

c) Cumplir con las funciones que le delegue la Presidenta y las de coordinacion,
fomento o administracion designados por parte de la Asamblea General de la caja.

d) Orientar y supervisar los procesos de las diferentes actividades que desarrolla la
caja.

e) Analizar y sugerir estrategias en pro del mejoramiento de la calidad de la caja.

f) Informar sobre la gestion realizada al frente del cargo establecido.

g) Promover el continuo desarrollo de la caja de ahorro y de los miembros que
conforman la misma.

h) Velar por el estricto cumplimiento de las normas que mantiene la caja de ahorro.

i) Proponer a la Presidenta proyectos que ayuden a mejorar las condiciones tanto de la
caja como de las socias que forman parte de ella.

IV. REQUISITOS |

a) Tener experiencia apropiada para la gestion a realizar de dignidades similares que
haya desempefiado en el pasado.

b) Contar con cualidades que sirvan de apoyo a la Presidencia para el cumplimiento
de los objetivos trazados para la caja de ahorro.

c) Mantener una excelente relacion entre las socias y la Presidencia para lograr una
efectiva gestion a lo largo del periodo para el cual fue electa.

| V.  COMPETENCIAS |

a) Saber leer y escribir.

b) Juicio y toma de decisiones.

c) Liderazgo.

d) Planeacion y organizacion.

e) Comunicacion efectiva.

f) Responsabilidad.

g) Trabajo en equipo.

h) Calidad.

i) Creatividad.

J) Compromiso y sentido de pertenencia.
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6.

SECRETARIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

SECRETARIA
Nivel Funcional: Dependencia:
Ejecutivo Presidencia

Consejo de Vigilancia

NuUmero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO

Efectua labores de secretaria y tareas de oficina colaborando con la Presidencia en la
realizacion de sus actividades. Siendo un cargo de confianza, que tienen que ver con
asuntos de manejo de actas, manteniendo confidencialidad de la informacion que maneja,
Ilevando registros y controles que especialmente se le asigne.

I11. FUNCIONES

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Llevar el libro de actas de manera ordenada, clara y responsable.

Registrar la asistencia de las socias a las asambleas y a los actos programados por la
caja de ahorro.

Organizar y administrar los archivos del Consejo Directivo y de Control y demas
informacion que dependen de éste.

Apoyar con su trabajo a los comités, sesiones y diferentes reuniones con su trabajo.
Mantener informadas a las partes administrativas sobre documentos pendientes de
tramite hasta su completa atencion.

Coordinar las reuniones de trabajo de los administrativos de la caja.

Llevar la agenda de la Presidenta para una mayor eficiencia de su trabajo.

Asistir a las reuniones que convoque la presidencia y cuando asi lo decida la
misma, tomar nota de los acuerdos.

i) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion tanto interna como
externa.

j) Preparar toda la documentacion que se origine en presidencia, segun instrucciones
de ésta.

k) Presentar un informe a la Asamblea General cuando haya concluido su periodo para
el que fue electa.

I) Notificar las sanciones impuestas por la Asamblea a las socias, en el caso de que
hubieran, adjuntando informe de resolucion.

IV. REQUISITOS

a) Personalidad definida y redaccion propia.

b) Conocimientos de computacion.

c) Habilidad y tacto para tratar con personas de todo tipo.

d) Discrecién para mantener confidencialidad de informacion.

| V.  COMPETENCIAS

a) Responsabilidad.

b) Saber leer y escribir.

c) Comunicacién efectiva.

d) Creatividad
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TESORERIA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

TESORERA
Nivel Funcional: Dependencia:
Directivo Presidencia

Consejo de Vigilancia

Numero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO

Gestionar las acciones relacionadas a las operaciones de flujos monetarios, administrando

la disponibilidad de los recursos financieros de la caja de ahorro, con la finalidad de

cumplir con sus obligaciones y dar soporte financiero a las operaciones de la caja.

I11.  FUNCIONES

a)

b)

f)
9)
h)

i)
)

K)

Administrar los recursos financieros de la caja de ahorro permitiendo una sélida y
rentable posicion financiera de la organizacion.

Realizar los cobros de los aportes y las cuotas de créditos que han sido concedidas
a las socias y llevar su respectivo registro.

Entregar un documento de respaldo a las socias por concepto de cancelacion de
préstamos, aportes u otros ingresos que realicen las socias.

Dirigir la gestion de tesoreria de la caja, dotandola de eficiencia y eficacia en la
administracion de efectivo, el control del riesgo de tesoreria, la financiacion,
empleando como herramienta basica la planificacion financiera.

Fijar metas de prestacion de servicios y captacion de depositos acorde con los
lineamientos de las politicas de la caja.

Orientar a las socias cuando el caso lo requiera en temas financieros de la caja de
ahorro.

Rendir cuentas sobre la situacion econdmica a la Asamblea General de Socias en
las sesiones ordinarias.

Participar en la elaboracion de presupuestos para diferentes proyectos en que la caja
quiera incursionar.

Supervisar el registro, control y analisis de la ejecucion de los presupuestos.
Interpretar la informacion econdémica y financiera de la caja, que le permita la
correcta toma de decisiones.

Controlar el nivel de efectivo y revisar los movimientos de las cuentas de las
socias.

Evaluar las lineas de crédito, llevar el control y analisis de los adeudados con
énfasis en el control de los vencimientos y el cronograma de pagos.

Coordinar la elaboracion de informes de cumplimiento por parte del Consejo
Directivo.

Aprobar la asignacion de los recursos necesarios para la gestion de la caja de
ahorro, como los créditos, evaluando los resultados obtenidos.
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0) Gestionar las actividades necesarias para incrementar la captacion de depositos de
ahorros.

p) Supervisar que se mantenga actualizada la informacion de los saldos de las socias y
la disponibilidad del efectivo.

q) Disefiar y efectuar el seguimiento de gestion de captaciones.

r) Informar al Consejo Directivo y de Control sobre la gestion de las captaciones.

s) Participar en reuniones de diferentes comités o comisiones de acuerdo a sus
atribuciones.

t) Participar en la elaboracién e implementacion de planes de seguridad de
informacion.

u) Realizar un informe y presentarlo a la Asamblea General de Socias cuando haya
concluido el periodo para el cual fue electa.

| IV. REQUISITOS |

a) Experiencia en dignidades similares.

b) Contar con habilidades capaces de desempefiar la mejor labor en el manejo de
efectivo.

c) Capacidad de direccion, liderazgo y negociacion.

d) Metddicay con capacidad de efectuar reportes y/o informes verbales y escritos.

e) Dinamica, proactiva, responsable y eficiente en condiciones de alta presion de
trabajo.

f) Capacidad de andlisis y amplio criterio para plantear soluciones.

g) Formacién sustentada en valores éticos y morales, demostrable con la inexistencia
de antecedentes negativos dentro de la organizacién o la comunidad.

h) No tener antecedentes penales y/o policiales.

| V. COMPETENCIAS

a) Control directivo.

b) Saber leer y escribir.

c) Juicioy toma de decisiones.

d) Liderazgo.

e) Planeacion y organizacion.

f) Comunicacion efectiva.

g) Responsabilidad.

h) Trabajo en equipo.

i) Calidad.

J) Creatividad.

k) Compromiso y sentido de pertenencia.
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8. COMISIONES ESPECIALES
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
VOCAL COMISION ESPECIAL

Nivel Funcional: Dependencia:
Operacional Presidencia

NUmero de puestos: 1

1. RESUMEN DEL PUESTO
Planificar, coordinar y ejecutar acciones que lleven al éxito de las actividades designadas

por la presidenta de la caja de ahorro.

| I1l. FUNCIONES |
a) Brindar apoyo para el cumplimiento de planificaciones realizadas por la parte

administrativa de la caja.
b) Socializar el nivel de ejecucion de las actividades realizadas.

| IV. REQUISITOS
a) Ser socia de la caja de ahorro.

b) Capacidad de direccidn, liderazgo.
c) Dindmica, proactiva, responsable y eficiente en condiciones de alta presion de
trabajo.

| V. COMPETENCIAS |
a) Saber leer y escribir.

b) Juicio y toma de decisiones.
c) Liderazgo.

d) Planeacion y organizacion.
e) Comunicacion efectiva.

f) Responsabilidad.

g) Trabajo en equipo.
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ORGANIZACION FINANCIERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
Introduccion
Este Manual debe ser considerado como un instrumento que sirva de guia para mejorar el
desempefio de quienes laboran al frente del area financiera de la caja de ahorro y en ningun
momento debe limitar la iniciativa de los mismos, pues este debe constituirse en un

elemento base para desarrollar las potencialidades personales.

Todas las organizaciones poseen diferentes estructuras entre si, aunque desarrollen o

desempefien similares actividades.

Es por ello que cada organizacion puede ir cambiando de estructura, conforme evoluciona
su numero de integrantes, la especializacion que alcance, etc. Por lo tanto, la estructura
procedimental puede ser modificada toda vez que las necesidades de la organizacion asi lo
requieran; debiendo guiarse por una légica que permita cumplir correctamente con las

actividades que desempefa el area financiera de la caja.

El presente manual debe considerarse como un cuerpo sistematico que precisa las
funciones y actividades a ser cumplidas por todos los miembros que conforman el area
financiera de la caja de ahorro, por ende, su aplicacion debera ser realizada en forma
independiente o grupal, con el fin de garantizar el apoyo requerido por parte de este

recurso tan importante, hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El resultado final es la creacion de un instrumento de referencia, consulta y adiestramiento
para el personal, que genera ventajas de utilidad practica en la basqueda de un trabajo
ordenado y coherente, como también en la minimizacion del tiempo en los procesos que se
realizan. Ademas, permite implementar mecanismos para delimitar las responsabilidades
de los cargos, uniformar la interpretacion del procesamiento de las labores, evitar
duplicidades innecesarias y servir como una fuente autorizada de informacion dentro de las

competencias del area financiera de la caja de ahorro.
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Objetivos.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo y ahorro de tiempo maximizando el
rendimiento del recurso humano y asi evitar la duplicidad de funciones.

e Facilitar los procesos, para proximos cambios, rotaciones y entrenamiento del
personal que se encargue de las funciones del area financiera, al contar con una
guia formal y uniforme para las labores que se desempefian en la misma.

e Generar una gestion adecuada de los recursos financieros que administra la caja de

ahorro y de esta manera minimizar en menor cantidad los posibles errores.

Ambito del manual.
Este manual describe la totalidad de los procesos financieros existentes en la caja de

ahorro.

Descripcion general de servicios.

Ahorros

La Caja de Ahorro “PICHIKRA” ofrece la oportunidad para que todas las mujeres ahorren
su dinero en forma inmediata y segura en la misma comunidad donde viven, sin tener que
incurrir en gastos de viajes, viaticos, o invertir tiempo innecesario; establece diferentes
modalidades de ahorro, sobre las cuales se paga una tasa de interés del 9% mensual, acorde
a las necesidades del sector y tomando en cuenta las establecidas en el sistema bancario,

regidos por el Banco Central, lo que representa un atractivo para quienes desean ahorrar.

Créditos
En las cajas de ahorro no hay créditos sin ahorros, a mas ahorros mayor liquidez, mejores

condiciones para que circulen los recursos por las manos de todos.

Los créditos de esta caja son operaciones financieras en las que se pone a disposicion de
sus socias, una cantidad de dinero hasta un limite especifico y durante un periodo de
tiempo determinado. Las socias son las encargadas de administrar ese dinero mediante la
disposicion o retiro del mismo, asi también el ingreso o devolucion del crédito, atendiendo

a las necesidades de sus asocias en cada momento, las cuales por disponer de este servicio
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cancelan un interés del 1.5% mensual pactado al principio de cada uno de los créditos a

conceder.

Llegado el plazo del vencimiento del crédito se puede volver a negociar su renovacion o
ampliacion, o a su vez si se dispone de liquidez financiera por parte del usuario este puede

cancelar antes de lo pactado, liberandose del pago de los intereses al capital que se esta

cancelando.

Descripcion de los procedimientos realizados por el area financiera

Servicios de captacion.

La captacion, como su nombre lo indica, es captar o recolectar los recursos de las personas.

Estas personas pueden realizar depésitos en cuentas de ahorro, siendo posible, obtener una

ganancia, que muchas veces se da gracias al pago de intereses.

Simbolos utilizados en los flujogramas

WEHelE

Indica inicio 0
terminacion del
flujo del proceso

Representa una
actividad.

Indica un punto en el
flujo en que se
produce si 0 no

Se refiere a un
documento utilizado
en el proceso

Base de datos

Se refiere a un
conjunto de
documentos
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Cuadro 1 Procedimiento para la Apertura de una Cuenta

Nombre del Proceso: APERTURA DE CUENTA

Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para realizar la apertura
de cuenta

TIEMPO

ACTIVIDADES

PERSONAS

TAREAS

PASO 1
(2 min)

Informacion

Aperturante

Aperturante se acerca a la
Caja. El proceso de apertura lo
debera realizar la persona
interesada personalmente en las
instalaciones de la caja y asi se le
informe sobre los diferentes
productos que oferta de acuerdo
al perfil de cada socia.

Asistente
operativo

Informacidn. Se deberd
identificar las caracteristicas y
necesidades del perfil de cada
socia para proceder a informarle
sobre los diferentes productos que
le puedan ser tiles. En caso de
gue la aperturante muestre interés
sobre los productos, informar de
los beneficios.

PASO 2
(2 min)

Identificacion del
aperturante

Aperturante

Decision. En este punto se debera
concretar el interés de la persona
sobrelos productos, en caso de ser
positiva su decision, continuar la
apertura del mismo.

Asistente
operativo

Decisién sobre Identificacion.
Se deberd identificar si es socio 0
no de la caja, en caso de no serlo
se deberd seguir con el proceso de
apertura de cuenta de ahorro a la
vista tradicional.

PASO 3
(1 min)

Recepcion de
documentos

Aperturante

Decision. Antes de aceptar firmar
el contrato de apertura de cuenta,
el socio deberd estar consciente
que puede salir o no favorable
con los productos de crédito pre
aprobados relacionados con la
apertura de cuenta.

Solicitud y recepcion
requisitos. Solicita y recepta la
documentacion requerida, en
caso de no estar completos se
comunica al socio de manera
inmediata. De alli continGa con
el proceso de apertura de
cuenta.

Del Socio Aportante.

® Requisitos para

o
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apertura de cuenta de
ahorro a la vista
normal.
e Autorizacion de
PASO 4 Entrega consulta de buro de
(2 min) recepcion de Asistente crédito
documentos operativo Del socio Beneficiario
Copia de cédula y papeleta
de votacién. Si
es menor de edad del
representante
Copia actualizada de carta del
servicio basico.
Valor de apertura de
cuenta.
1 fotografia tamafio
carnet.
Firma del contrato
Impresién del contrato. Se
imprime el respectivo
contrato, (original y copia),
mismo que debera ser
entregado al socio aportante
para su lectura y en caso de
existir alguna inquietud se
debera aclarar inmediatamente
con el socio.
Firma del contrato. (Original
y copia). En el contrato debera
constar la firma del socio
aportante y firma de
PASO 5 Firma del Asistente responsabilidad del funcionario
(2 min) documento operativo responsable del proceso junto
con el sello de la caja para dar
validez al documento.
e El contrato original
deberd
ser archivado por la
caja en la carpeta del
socio junto con su
respectiva
documentacion.
Archiva. Firma el contrato,
archiva la respectiva copia en
Asistente la carpeta correspondiente del
operativo socio
Activacion de la Depésito inicial. Se explicara
cuenta en el al socio la manera de realizar el
sistema deposito para la apertura de la
cuenta.
PASO 6 Firma la papeleta. Firmado el
(3 min) Socia documento se deberd acercar a
Caja para el deposito. Continlia
con el proceso de deposito.
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CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

Asistente
operativo

Activacion de la cuenta.
Siguiendo el procedimiento de
un depdsito normal se activard y
acreditara la cuenta del socio,
seguido de la impresion y
entrega de su correspondiente
libreta de ahorro.

Socia

Verificacion.

Es responsabilidad del socio
verificar que los saldos de la
libreta sean los adecuados, caso
contrario es su obligacién y
derecho  comunicar errores
dentro de los plazos
establecidos por la caja para
que sean corregidos.

La apertura de cuenta se realizara en un periodo de 10 a 15 minutos
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Flujograma para la apertura de cuenta

APERTURA DE CUENTA

SOCIO ASISTENTE OPERATIVO TESORERIA

=
s

SOCIO SE ACERCAA

INFORMACION
» SOBRE REQUISITOS
LA CAJA 2 min
e .
Sl

NO

AGRADECER SU St
> VISITA

PROCESO DE APERTU 0

DE CUENTA
2 min

ﬁ I
RECEPRA/VERIFICA

REQUISITOS Y
DOCUMENTOS

PROCESO
APERTURA
CUENTA
2 min

IMPRIMIR
ORIGINAL Y COPIA CONTRATO

ARCHIVA M
DOCUMENTOS

PREPARA

DOCUMENTOS

EXPLICA
DISTRIBUCION DE
DEPOSITO

DEPOSITO

PROCESO
FIRMA CONSTANCIA >
TESORERIA

ACTIVACUENTA

IMPRIMIR Y ENTREGA
LIBRETA
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Cuadro 2 Procedimiento para la Recepcion de Ahorro Programado
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CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
Nombre del Proceso: AHORRO PROGRAMADO
Obijetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para promocionar la
cuenta ahorro programado
TIEMPO | ACTIVIDADES PERSONAS TAREAS
Solicita informacién. El socio
Socia - . L
solicita informacion sobre
productos de ahorro
Da informacion.
F(?‘rsmon)l Promocion Asistente Promociona sobre los diferentes
operativo productos de ahorro  que
satisfagan los deseos de la socia.
Toma de decisiones. La socia en
PASO 2 Decision Socia conocimiento de la existencia del
(1 min) producto de ahorro decide
depositar o no, si la decisién es
positiva se sigue con el proceso.
Informacion.
Informar  detalladamente  los
Informacion Asistente aspectos  caracteristicos  del
PASO 3 operativo producto, beneficios, ventajas
(5 min) competitivas productos y servicios
acoplados y demas
condicionamientos del
producto.
Toma de decisiones. Si la
PASO 4 Decision Socia socia decide realizar el
(1 min) depdsito, se continua con el
proceso caso contrario se
termina con el mismo.
PASO 5 Firma del contrato Socia Firma del contrato aceptando sus
(Imin) ,
clausulas.
Los depdsitos recibidos se depositaran maximos a las 24 horas.
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Flujograma para deposito de ahorro programado
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Cuadro 3 Procedimiento para la Recepcion de Ahorro
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CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
Nombre del Proceso: AHORRO
Obijetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para promocionar la
cuenta ahorro
TIEMPO | ACTIVIDADES PERSONAS TAREAS
Solicita informacién. El socio
Socia - . L
solicita informacion sobre
productos de ahorro
Da informacion.
F(?‘rsmon)l Promocion Asistente Promociona sobre los diferentes
operativo productos de ahorro  que
satisfagan los deseos de la socia.
Toma de decisiones. La socia en
PASO 2 Decision Socia conocimiento de la existencia del
(1 min) producto de ahorro decide
depositar o no, si la decisién es
positiva se sigue con el proceso.
Informacion.
Informar  detalladamente  los
Informacion Asistente aspectos  caracteristicos  del
PASO 3 operativo producto, beneficios, ventajas
(5 min) competitivas productos y servicios
acoplados y demas
condicionamientos del
producto.
Toma de decisiones. Si la
PASO 4 Decision Socia socia decide realizar el
(1 min) depdsito, se continua con el
proceso caso contrario se
termina con el mismo.
PASO 5 Firma del contrato Socia Firma del contrato aceptando sus
(Imin) .
clausulas.
Los depdsitos recibidos se depositaran maximos a las 24 horas.
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Flujograma para deposito de ahorro
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Servicios de Colocacion

Es obligacion de cada uno de los encargados del area financiera conocer el proceso de
crédito, como es el analisis, aprobacion, evaluacion y recuperacion de cartera, asi como
también la legalizacion de los documentos de crédito, y todo lo relacionado con la toma de
decisiones para la concesion de los mismos, en base a esta necesidad ha sido recopilada
toda la informacion necesaria gracias a la elaboracion del diagndstico interno, para el
establecimiento de un proceso crediticio que beneficie a la caja de ahorro, la misma que ha
venido trabajando hasta el momento de forma empirica sin una guia que asegure el éxito de

esta actividad.

Politicas de Crédito

Lineas de Crédito: la caja de ahorro “PICHIKRA”, mantiene las siguientes lineas de
crédito:

e Consumo

e Remodelacion de vivienda

e Produccion

e Emergente

e Paraelaboracion de artesanias

[ J
Tasas de Interés: La tasa de interés con la que trabaja la caja de ahorro es del 1.5%
mensual, prescrita por las normas que regulan las tasas de interés de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, las cuales estan dentro de los estandares establecidos por el

Banco Central del Ecuador y la Junta de Politica y Regulacién Monetaria y Financiera.

Montos: Los montos van desde los $100.00 hasta los $5000.00, los cuales dependeran de
la liquidez y el nimero de socias que integren La Caja de Ahorro “PICHIKRA”.

Plazos: Los plazos son establecidos de acuerdo a la facilidad de pago de las socias, siendo

la mas usual el pago mensual.

Garantias: Sus garantias consisten en el llenado de la solicitud de crédito y para la

liquidacién la firma de una letra de cambio; las mismas que han sido determinadas desde el
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consenso de la asamblea general de socias y que de esta manera genere mayor facilidad

para las socias a la hora de necesitar un crédito.

Requisitos para Acceder a un Crédito

Los requisitos son solamente uno de los elementos de la politica de crédito y son de criterio
de orden general y referencial que pueden tomarse en cuenta para la concesion de los
créditos, los cuales pueden variar dependiendo de cada caso.

Estos son los siguientes;
e Sersocia/o de la caja de ahorro.
e Si tiene créditos pendientes, tenerlos pagados por lo menos el 50%.
e No estar en mora de créditos anteriores.
e Ser mayor de edad.
e Tener capacidad de pago.
e Ser una persona confiable y honesta.
e Tener una base de ahorro del 10% del monto solicitado, a la fecha de la solicitud.
e Copia de la cédula de identidad.
e Solicitud de crédito.

e Haber pertenecido a la caja de ahorro por mas de 6 meses.

A gquienes conceder un crédito:
e A las socias que cumplan con los requisitos anteriores.
e Socias gque tengan capacidad de pago.
e Socias gque hayan pagado sus créditos anteriores normalmente, sin mora.

e Socias gue tengan bien definido el destino del crédito.

A quienes no conceder un crédito
e Socias gque no adjunten todos los requisitos.
e Socias gue no tengan bien definidos el destino del crédito.
e Socias que adeuden mas del 50% de un crédito que esté vigente.
e Socias que hayan incumplido con el pago en créditos anteriores y se haya tenido

que acudir a instancias legales.
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Formas de Otorgar un Crédito

Luego de que la socia cumpla con los requisitos establecidos para solicitar crédito, ésta
debe llenar una solicitud de crédito, la misma que tendré un valor de $1.00 y serd analizada
por la comision de crédito, que deberd dar prioridad a lo establecido en el reglamento
interno y en orden de llegada, seran aprobados o negados, debiendo ser revisadas por la
presidenta, comisiéon de vigilancia y tesorera para su respectiva autorizacion, firma de

documentos de respaldo y desembolso correspondiente del dinero.

Para el caso de los créditos emergentes se podra analizar de forma inmediata a cargo del
presidente y de acuerdo a su criterio acudir donde el tesorero para obtener los documentos
de respaldo y realizar el desembolso de dinero, pero luego deberd comunicar su analisis a

la comision para su respectiva aprobacion y pasar a su archivo.

Anélisis de créditos

Es de gran importancia analizar al socio que se le va a conceder un crédito, se deben
utilizar herramientas que puedan ayudar a que las personas encargadas a que fijen
parametros para el analisis de las solicitudes de crédito. La herramienta mas comun de

analisis es el modelo de las cinco “C”, siendo éstas:

1.- Confianza - Carécter:

Se dice que uno ama lo gque se conoce y se confia en lo que mas conocemos, hay personas
que por sobretodo han logrado ganar la confianza de todos los habitantes del sector por su
comportamiento, por su forma de actuar o simplemente se cree firmemente en el

compromiso que tiene aquella persona.

Este se orienta a que las socias deberan ser de palabra, responsables, que participan, que
cumplen lo que dicen. Este criterio se va fortaleciendo sobre la base de la experiencia de la
relacion crediticia entre la socia y la Caja a lo largo del tiempo.

2.- Cooperadoras:
Demuestran solidaridad, compromiso para con las demas, socias que velan por la armonia
de la caja de ahorro aun cuando no se encuentren directamente vinculadas legalmente, pero

si como una sociedad y que permiten el desarrollo dinamico de la organizacién.
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3.- Capacidad:

Se refiere al anélisis de la capacidad de pago que tiene la socia para cancelar el crédito
oportunamente.

4.- Capital:

Es la capacidad que deberén tener las socias de hacer frente a las obligaciones que
mantengan con la caja de ahorro ya sean con efectivo o con bienes que sean de su

exclusiva propiedad.

5.- Condiciones:
Se refieren a la inversion que se le dara al crédito otorgado y si sera capaz de ser

recuperado por la socia.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

T R e—
/%

0%/
OO:II
o2

49,
255
S

2SS

O 0

S

Cuadro 4 Procedimiento de Concesion de Crédito

CAJA DE AHORRO “PICHIKRA”
Nombre del Proceso: CONCESION DE CREDITO
Objetivo del proceso: Establecer los procedimientos a seguir para realizar un crédito
TIEMPO ACTIVIDADES PERSONAS TAREAS
Solicitud. La solicitante se
Solicitante . -
acerca a requerir un crédito.
Informacién. Si la solicitante
Asistente no es socia, se le informa que
PASO 1 operativo es necesario aperturar la
(5 min) Recibir peticion .
cuenta, y entrega requisitos
de la socia
para aperturar la cuenta y
para el crédito.
Para el crédito.
e Copiade cédulay
papeleta de votacion.
e Solicitud valorada
Requerimiento.
. La socia solicita  ser
Socia
consultada la viabilidad de un
crédito.
PASO 2
(3 min) Consulta de Consulta. Le consulta la
viabilidad de Asistente viabilidad del crédito o
credito Operativo procede a la apertura de la
cuenta.
Entrega documentos. Todos
Socia los requisitos para poder
PASO 3 Entrega g para p
(20 min) documentos y realizar el crédito.
llena solicitud de Llenar solicitud. Revisar la
- . documentacion que se
crédito Asistente encuentre completa y llenar
Operativo claramente los formularios con
la informacion de la socia y
hacer firmar por misma y su
cényuge.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA l'i”o:’"
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS }
Realiza Analisis. De

Asistente acuerdo a la informacion

Operativo analizar el endeudamiento

PASQ 4 Analizar el crédito y si es factible o no.

(5 min)

Determinar capacidad y

Asistente voluntad de pago.

Operativo Concluir capacidad y
voluntad de pago, ademas
concluir nivel de
endeudamiento.

Aprobacion.

PASO 5 Aprobacion de Area de crédito El consejo de crédito revisara
(la2 crédito (Presidenta 'y y analizara la peticién de
dias) Comisién de crédito 'y mediante las

vigilancia) recomendaciones de la
tesorera de la caja y aprobara
0 negara el crédito.

Da a conocer a la socia de la

Asistente aprobacion o negacion del

PASO 6 Liquidacion operativo crédito.

( dlizfs)z Si se aprueba el crédito
procede a su liquidacién
Socia Firma los papeles
correspondientes
Duracion del proceso: Minimo 2 dias, Méximo 5 dias por cliente.
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Flujograma para concesion de crédito
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Plan de cuentas
El Plan de cuentas propuesto esta recopilado conforme a las recomendaciones de la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y su respectivo manual consta en los

anexos al final de este estudio.

CcODIGO CUENTAS
1 ACTIVO
11 FONDOS DISPONIBLES
1101 Caja

110105  Efectivo

110110 Caja chica

14 CARTERA DE CREDITOS

1402  Cartera de créditos de consumo prioritario por vencer

140205 De 1 a30dias

140210 De 31 a90 dias

140215 De 91 a 180 dias

140220 De 181 a 360 dias

140225 De mas de 360 dias

16 CUENTAS POR COBRAR

1603  Intereses por cobrar de cartera de créditos

160310  Cartera de créditos de consumo prioritario

160345 Cartera de créditos refinanciada

160350 Cartera de créditos reestructurada

1605 Comisiones por cobrar

160505 Cartera de créditos

1615 Intereses reestructurados por cobrar

161510 Intereses de cartera de créditos de consumo prioritario

1699  (Provisién para cuentas por cobrar)

169905  (Provision para intereses y comisiones por cobrar)

169910  (Provision para otras cuentas por cobrar)

18 PROPIEDADES Y EQUIPO

1801  Terrenos

1802 Edificios

1803  Construcciones y remodelaciones en curso

1805 Muebles, enseres y equipos de oficina

1806  Equipos de computacién

1807  Unidades de transporte

1808  Equipos de construccion

1890 Otros

1899  (Depreciacion acumulada)
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(Edificios)

189910

(Otros locales)

189915

(Muebles, enseres y equipos de oficina)

189920

(Equipos de computacion)

189925

(Unidades de transporte)

189930

(Equipos de construccion)

189940  (Otros)
19 OTROS ACTIVOS
1905  Gastos diferidos
190505  Gastos de constitucion y organizacion
190510  Gastos de instalacion
190515  Estudios
190520  Programas de computacion
190525  Gastos de adecuacion
190530  Plusvalia mercantil
190590 Otros
190599  (Amortizacién acumulada gastos diferidos)
2 PASIVOS
21 OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
2101  Depositos a la vista
210135  Depositos de ahorro
210140  Otros depdsitos
25 CUENTAS POR PAGAR
2501  Intereses por pagar
250105  Depositos a la vista
2503  Obligaciones patronales
250305 Remuneraciones
250310  Beneficios Sociales
250315  Aportes al IESS
250320  Fondo de reserva IESS
250325  Participacion a empleados
250330  Gastos de responsabilidad, residencia y representacion
250390 Otras
2504  Retenciones
250405  Retenciones fiscales
250490  Otras retenciones
2505  Contribuciones, impuestos y multas
250505  Impuesto a la renta
250510 Multas
250590  Otras contribuciones e impuestos
2590  Cuentas por pagar varias
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259010  Excedentes por pagar
259090  Otras cuentas por pagar
3 PATRIMONIO
31 CAPITAL SOCIAL
3101 Capital Pagado
3103  Aportes de socios
36 RESULTADOS
3601  Utilidades o excedentes acumuladas
3602  (Pérdidas acumuladas)
3603  Utilidad o excedente del ejercicio
3604  (Pérdida del ejercicio)
4 GASTOS
41 INTERESES CAUSADOS
4101  Obligaciones con el publico
410115 Dep6sitos de ahorro
410190 Otros
45 GASTOS DE OPERACION
4501  Gastos de personal
450105 Remuneraciones mensuales
450110 Beneficios sociales
450120  Aportes al IESS
450125 Impuesto a la renta del personal
450130  Pensiones y jubilaciones
450135 Fondo de reserva IESS
450190 Otros
4502  Honorarios
450210 Honorarios profesionales
4503  Servicios varios
450305  Movilizacidn, fletes y embalajes
450315 Publicidad y propaganda
450320  Servicios basicos
450325  Seguros
450330  Arrendamientos
450390  Otros servicios
4504  Impuestos, contribuciones y multas
450405  Impuestos Fiscales
450410  Impuestos Municipales
450490  Impuestos y aportes para otros organismos e instituciones
4505  Depreciaciones
450515  Edificios
450520  Otros locales
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450525  Muebles, enseres y equipos de oficina

450530  Equipos de computacion

450535  Unidades de transporte

450540  Equipos de construccion

450590 Otros

4506  Amortizaciones

450605  Gastos anticipados

450610  Gastos de constitucion y organizacion

450615  Gastos de instalacion

450620  Estudios

450625  Programas de computacion

450630 Gastos de adecuacion

450690 Otros

5 INGRESOS

51 INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS

5101 Depositos

510410  Cartera de créditos de consumo prioritario

510426  Cartera de crédito de consumo ordinario

519090 Otros

56 OTROS INGRESOS
59  Pérdidas y ganancias
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Proceso Contable
Son todas las operaciones y transacciones que se registran contablemente en un periodo
determinado, regularmente del afio calendario o ejercicio econémico, desde la apertura de

libros hasta la preparacion y elaboracion de los estados financieros.

Libro Diario
En este libro se registra en forma cronoldgica todas las operaciones de la empresa, el

registro se lo realiza mediante asientos, a lo que se denomina también Jornalizacién

La Jornalizacién consiste en registrar transacciones por vez primera en libros adecuados,
mediante la forma de asiento contable y conforme vayan ocurriendo. El libro diario es el
registro inicial, criterioso y ordenado de las cuentas contables, que se presentan en forma

de asientos.

Modelo Libro Diario

a-n

PICHIKRA
Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Libro Diario
FOLIO No. 001
Fecha
Descripcion Parcial Debe Haber

DIA MES ANO
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Asientos de Registro
Registro de Depdsito
Fecha  Cddigo Descripcion Parcial Debe Haber
En-01 1
11 FONDOS DISPONIBLES
1101 Caja $10
110105 Efectivo
21 OBLIGACIONES CON EL $10
PUBLICO $10
2101 Depositos a la vista
210335  Depositos de ahorros
P/r: Apertura de cuenta de $10
ahorros
Registro de Retiro
Fecha  Cddigo Descripcion Parcial Debe Haber
En-01 1
21 OBLIGACIONES CON EL
PUBLICO
2101 Depositos a la vista
210135 Depositos de ahorro $5
11 FONDOS DISPONIBLES $5 $5
1101 Caja
110105  Efectivo
P/r: Retiro de cuenta de ahorro $5
Registro de Crédito
Fecha  Cddigo Descripcion Parcial Debe Haber
1
En-01 14 CARTERA DE CREDITO
1402 Cartera de crédito de consumo $1000
prioritario por vencer $1000
11 FONDOS DISPONIBLES
1101 Caja
110105  Efectivo $1000
P/r: Concesion de crédito a la $1000

socia XXXX
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Libro Mayor

En este proceso se traslada de manera sistematica y clasificada los valores que se

encuentran jornalizados respetando la ubicacion de las cifras; de tal manera que si un valor

esta en €l debe pasara al debe de la cuenta correspondiente.

Modelo Libro Mayor en Folio (mayorizacion)

a-n

PICHIKRA
Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Libro Mayor
Cuenta: Efectivo
Fecha Descripcién N° | Debe Haber
En-01 Apertura de cuenta 1 $10
Retiro de ahorro 1 $5

Balance de Comprobacion

Saldo
$10
$5

Es un listado de todos los saldos deudores y acreedores de las cuentas del libro mayor para

comprobar la igualdad, sumandolas en columnas separadas. El registro de toda operacion

en contabilidad tiene como base la partida doble, esto es que en el registro se requiere el

asiento de débitos y créditos de una operacion que suma iguales, por lo tanto, el total de

débitos de las cuentas debe ser igual a todos los créditos. La finalidad de este balance es

comprobar que las partidas del libro diario han sido pasadas al libro mayor y conocer la

situacion de las distintas cuentas en sus movimientos totales y en sus saldos.

Modelo Balance de Comprobacion

.

)

X

CAJADE AHORRO

PICHIKRA

Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Balance de Comprobacion

SUMAS SALDOS

CODIGO NOMBRE DE LA
CUENTA DEBE = HABER DEUDOR

ACREEDOR
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Hoja de Trabajo

Es una herramienta contable que permite presentar en forma resumida y analitica gran
parte del proceso contable. En la hoja de trabajo se puede resumir todas las transacciones y

cuentas contables, asi como los estados financieros.

Modelo de la Hoja de Trabajo

a-n

<
N
PICHIKRA
Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Hoja de trabajo
BALANCE DE AJUSTES SALDOS ESTADD DE ESTADOD DE
COAMPROBACTON ATJTUSTADMDE RESULTADDS SITUACTON

NOMERE
CODIGO DE LA
CUENTA

DEUDOR
ACREEDOR
DERE
HARER
DEUDOR
ACREEDOR
GASTOS
INGRESOS

Estados Financieros

Son el resultado final de todo el proceso contable, de los principios aplicables y de los
procedimientos de registro, los estados financieros son en donde se registran los juicios y
criterios que la parte directiva tiene de una organizacion. Los estados financieros deben
reflejar razonablemente las cifras de la situacion financiera y de resultados de una
institucion y con base a ellos tener la posibilidad de tomar decisiones cruciales para la

organizacion.

Estado de Situacion Financiera

Muestra la situacion financiera de una entidad a una fecha determinada. El balance general
tiene dos secciones que se contrapesan; primero se listan los activos que representan los
recursos con que cuenta la organizacion para poder actuar, es decir los bienes y derechos
que posee la empresa; por otro lado, se listan los pasivos y capital contable que representan
las obligaciones que tiene la organizacion con terceros o con sus propietarios, es decir los

suefios de la misma.
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Modelo Balance General

a-n

CAJADE AHORRO

PICHIKRA

Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Estado de Situacion Financiera
Al _de diciembre del

Activos

Fondos disponibles XXX
Caja XXX

Cartera de créditos XXX

Propiedades y equipo XXX
Edificio XXX

Terreno XXX

Muebles y equipo de oficina XXX

Depreciaciéon acumulada XXX

Otros activos XXX
Gastos de constitucién XXX

Gastos de instalacién XXX

Intangibles XXX

Amortizacion XXX

TOTAL ACTIVO $ XXX
Pasivo

Obligaciones con el publico XXX

Cuentas por pagar XXX

Intereses por pagar XXX

TOTAL PASIVO $ XXX
Patrimonio

Capital Social XXX

Resultados XXX

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO $ XXX

Presidenta Tesorera

Estado de Resultados

Refleja todos los ingresos, costos y gastos que corresponden a un periodo determinado. La
utilidad neta o la pérdida neta del periodo se muestran en la Gltima linea del estado de
resultados. Un estado de resultados debe reflejar las operaciones realizadas durante un
periodo conforme a principios de contabilidad generalmente aceptados. De esta forma el
estado de pérdidas y ganancias reflejara la utilidad que de acuerdo con el procedimiento
contable adoptado esta conforme con los principios contables generalmente aceptados y
adoptados por una entidad; el estado de resultados mostrara la utilidad o pérdida estimada

correspondiente al periodo determinado.
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Los elementos principales del estado de resultados son: Ingresos, gastos y utilidad.

Ingresos: Son la razon principal de los bienes o servicios que la organizacion produce o

presta.

Gastos: Constituyen los desembolsos necesarios que se realizan para cumplir con los

objetivos de la organizacién tales como: servicios basicos, suministros y materiales, etc.

Estos pueden ser:

e Administrativos: son los que se generan del manejo o direccion de la

organizacion, los cuales no son necesarios puesto que hasta la fecha cada una de las

dignidades administrativas de la caja no perciben ningun tipo de remuneracion.

e Operativos: son todos los gastos necesarios en que se incurre para realizar las

actividades de ahorro y crédito que mantiene la caja de ahorro.

Excedentes: Incrementan el patrimonio y permiten que se cumplan con los objetivos que

se trazan la organizacion.

Modelo Estado de Resultados

Ingresos
Depositos

Cartera de créditos de consumo prioritario
Cartera de crédito de consumo ordinario

Gastos

Intereses causados
Obligaciones con el publico
Depositos de ahorro

Gastos de Operacion
Beneficios Sociales
Servicio de Asesoria Legal
Gastos por depreciacion
Gastos varios

Servicios basicos
EXCEDENTE DEL EJERCICIO

Presidenta

Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Estado de Resultados
del 1 de enero al 31 de diciembre del ___

$

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

Tesorera
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Indices Financieros
Es un método que consiste en la toma de ciertas cuentas y compararlas entre si; quizas es el

mejor camino para hacer un analisis de un balance.

Esta herramienta es de suma importancia para la caja de ahorro pues permitira identificar
cudles son los niveles financieros que mantiene la misma, dando la apertura a una correcta

toma de decisiones en pro de un futuro mejor para las operaciones que realiza la caja.

Indices de Gestion Administrativa

Los indicadores de gestidén hacen parte integral del sistema de planeacion y autoevaluacién
institucionales. Estos son un mecanismo sistematico para el monitoreo de la gestion, en

especial para una planeacion estratégica y, en general, del que hacer institucional.

En el desarrollo de indicadores se deben identificar necesidades propias del éarea
involucrada, clasificando segun la naturaleza de los datos y la necesidad del indicador.
Esto es fundamental para el mejoramiento de la calidad, debido a que son medios
econodmicos y rapidos de identificacion de problemas.

Implementar un sistema de indicadores de gestion, si es construido apropiadamente, ofrece
muchos beneficios a la organizacion; sin embargo, si el sistema es implementado y

conducido indebidamente puede afectar el desempefio de la organizacion.
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Modelo Indice Financieros

INDICE

Liquidez

Capital neto de Trabajo

Calidad de activos

Indice de Endeudamiento

Morosidad de cartera

.~

kel

1

CAJADE AHORRO

PICHIKRA

Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Indices Financieros

CONCEPTO
Identifica la capacidad que tiene una
organizacion para cumplir con sus
obligaciones a corto plazo.
Indica la cantidad de recursos de la empresa
para realizar operaciones, despueés de
cumplir sus obligaciones a corto plazo

FORMULA
Fondos disponibles

Total depdsitos a corto plazo

Activo corriente-Pasivo corriente

Mide la calidad de las colocaciones que
generan rendimientos. La relacion mientras
mas alta es mejor.

Activos productivos

Total activos

Tiene por objeto medir en qué grado Total pasivos
participan los acreedores dentro del

financiamiento de la organizacion.

Total activos

Mide la proporcién de la cartera que se
encuentra en mora. La relacion mientras
mas baja es mejor.

Cartera vencida
Total cartera

ESTANDAR
Mayor de 1 es aceptable, menor
se considera de atencion de la
organizacion.
Es aceptable cuando es positivo,
si el resultado es negativo se
considera de atencion de la
organizacion.
Mayor de 1 es aceptable, menor
se considera de atencion de la
organizacion.

Mayor al 40% es aceptable,
mayor a este se considera de
atencion por la organizacion.

Mayor del 10% debera ser de
atencion de la organizacion.
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Modelo Indices de Gestion Administrativa

INDICE

Efectividad

Eficiencia

Calidad

.~

A

:

CAJADEAHORRO

PICHIKRA

_ Caja de Ahorro “PICHIKRA”
Indices de Gestion Administrativa

CONCEPTO

Estan relacionados con el cumplimiento al
ciento por ciento de los objetivos
planteados.

Es la capacidad administrativa de producir
el méximo de resultados con el minimo

de recursos, el minimo de energia y en el
minimo de tiempo posible.

Representa la forma de hacer las cosas en
las que, predominan la preocupacion por
satisfacer al cliente y por mejorar, dia a dia,
procesos Yy resultados

FORMULA

Cartera colocada

Recursos planificados

— X
Recursos utilizados

Socias satisfechas

X
Total créditos otorgados

100

x100
Cartera planificada a colocar

ESTANDAR

Mayor al 80% es aceptable,
menor se considera de atencion
de la organizacion.

Mayor al 80% es aceptable,
menor se considera de atencion
de la organizacion.

Mayor al 80% es aceptable,
menor se considera de atencion
de la organizacion.
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Documentos de Registro

Libreta de Ahorros
Como parte del control de movimientos de los ahorros de cada socia, es recomendable

manejar una libreta de ahorros que permitan tener saldos inmediatos en forma individual,
en esta se registraran todas las actividades que realicen, estableciéndose como numero de
cuenta personal, los digitos de la cedula de ciudadania y asi facilitar el reconocimiento de

la cuenta de cada socia.

FECHA | CONCEPTO | DEPOSITOS

AJA DE AHORRO

Sirvase verificar que los registros impresos en esta libreta se
ENCuentren ﬂn!umrdn con las ﬁ!ll‘ﬂiﬂlﬂ realizadas
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Solicitud de Crédito

Con el fin de llevar un registro y control de las actividades crediticias se reestructuro la
solicitud de crédito siguiente, para que facilite y mejore los servicios crediticios que brinda
la caja.

F CAJA DE AFOEDO “DICHITRA™
W ETERA {Aewerde Ministerial N©1 538)
Dia Ales Allo Tobcred de
Fecku: credivec
SOLICITLD DF COFDITO
. FRemodelarion de
Tipo de credite: Conmums Artesantas Produccida Viviend . EmeTpemte
Thempa:
Klozdo o mimeros - | Mlomto em becras: |
Forma de paso: | # Cootas:
Viler de cuotas: | § Semanal | § Mensual | § Trimestral:
LA TOS DEL $CLNCITANTE
Naoembres v apellidos: |a
Ocapacitn Actoal: | Edad:
Direccudn del Domscilie- Tebifomo:
Forfie remicia- Celular:
CATCS CEL CONYUGE
Nombres v apellidos del conyuge: | CL:
Ormpacion Acrual: | Edad-

Solicho de [ manara pes comedida 2 2 Directiva y by Ciomision de Préstamne de b Caja do Abomo “FICHIEEA™ e me
comceda al oridite qoe requiars, por ko ool me wreto al reglimente de Préstame de by Caja, &l misme qm declame connoar.

Presidenta
Directiva

Tezorera

Ceomisicn de Préstamo

Selicitamte
CI

Conyngne

CI




9,

2
27

27

ol2z

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CARRERA DE BANCA Y FINANZAS

T R e—
%,
3%
355

2
\\“

30952

Solicitud de Ingreso de Socias
Este documento ha sido formulado para el mejoramiento de los servicios que presta la caja
de ahorro a la colectividad y de esta manera demostrar también el compromiso y

organizacion que mantienen, ofreciendo seguridad a sus asociadas.

fdcerarae Minlsterial 5° [FIS)

SCLICITLULD DE INGEEST
Sefiores FOTO
Presidente y Demas Mismbros dzl Conssjo
D= Adminismacion v Vigilanria de 1a Caja de Abormos “PICHIEEA™
Presente -

5 CASA DE AHOLEO “DICHERA*
1

FIC[HIERA

Me dirfjo a ustedes, a fin de selicitar mi afiliacion en calidad de sociafe) de la Caja de Aberros
apm:dehpre:enrefa:hayenefmdaqumm acoje a los Es@anuios Infernos que rigen
el fimcionamienio de “PICHIFERA™

[ DATOS GERERALES |
Tammbre Completo-
T de Soalo): (WL [F [
Estade Crwl:
Logar de Nanmmesin: | Fecka de Nacamesio [ | [
[ Tomiciho:
Telefama: |Cﬂll-.|r: Carrea:
DATOS DE CONYUGE
Tambre Completo- 1
Orepacitn Arceal: Edad:
Yo tirnlar de la cuents, con W de C.1 . I8 COmMpromsto
a efechuar el aporie en forma mensual de 52,00 de acserdo a los estanmes de la Caja de Ahomo
“PICHIEFRA".

[ ] 510,00 Aperte imicial por concepto de Inscripcion
En San Lucas, a los dias del mes de del atio

Beneficiarios) del monto de aborro en case de fallecimiento:

Nombre Parentesco FPorcentaje

L-
I-

Declaro bajo protesta de decir werdad, que los datos proporcienades en esta sobicited son clertos ¥
verdaderas, por tanto autorize a esta orpanizacion la verificacion de los mismes, as1 como 3 consultar
mi comportamients crediticio ante coalquier enfidad va sea publica o privada, acepfande que se me
sancipne como Ccorresponda si resuliaran falses.

Firma del solicitante

mup‘melmnmmm PEFBONAIES 50N e caracter comidencial y de usn excuslvo de 13
Caia de ARoro, par ko anto quedan probegidos en 2minos
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Papeletas de Deposito
Todo ingreso de dinero a la empresa debe tener como respaldo un comprobante de dep6sito
donde se describa la fecha, el valor y las firmas de responsabilidad, estos documentos

deben estar pre numerados y reservar una zona para registrar un asiento contable.

CAJA DE AHCEROS *“FPICHIFRA™ o

SerieNs [ ] Y
PICHIKRA

NeCwenta | | [ | [ | [ [ | | usD |[53 |

Ahorros |:| Aportaciones |:| |

AHORROS

Al
1

Nombre de la socia:

Deposite la cantidad de dalares.

POSITO DE

al
y

DE

Firma:

C.lI: Recibidor/Pagador

Papeletas de Retiro

Para retiro o egreso de la caja deben existir comprobantes donde el socio pide se le dé parte
de su dinero o en su totalidad, el mismo que debe estar correctamente llenado y con la
firma de respaldo.

CAMA DE AHECERRCS “PICHIFERA™ E.
Seen [ ] iSHRRA

NCwena | [ [ | LI [ [ | ®° [B |

Ahorros |:| Aportaciones |:| |

Nombre de la socia:

He recibido la cantidad de dolares,

RETIRO DE AHORROS

cantidad gue antorizo se debite de mi cuenta.

Firma:

C.I: RecibidorPagador
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g) DISCUSION
Las cajas de ahorro desempefian un papel muy importante en el desarrollo socio
econdmico de una region, estas sociedades son organizadas voluntariamente, con la
finalidad de brindar servicios a la comunidad y obedecen a un principio fundamental que
es el beneficio social antes que el lucro, las cuales muchas de las veces por falta de una
correcta labor organizacional llegan al fracaso, es por ello que se convierte en un factor de
suma importancia su correcta organizacion tanto administrativa como financiera, ya que
estas son la parte vital de una caja de ahorro. Y a su vez la razon de ser de este trabajo

investigativo, realizado con el fin de brindar el apoyo necesario a la caja de ahorro.

Este trabajo busca generar un impacto positivo, para un crecimiento organizacional de La
Caja de Ahorro “PICHIKRA” por medio de la propuesta de establecimiento de los
manuales organico funcional; de procedimientos administrativos y financieros; proceso
contable; documentos de registro de transacciones que contribuyan a el mejoramiento de
las actividades que realiza la caja, pues estos no son mas que una herramienta de trabajo
para que todas las socias, directivos, comunidad en general y cualquier persona que se
encuentre interesado, le pueda servir de guia para un buen desempefio de la entidad a la
que se le es aplicada, dando paso a que la organizacién crezca institucionalmente y cumpla

con sus objetivos.

Este trabajo realizado se constituird en un documento de consulta para estudiantes,
directivos de otras cajas, socios, profesionales que lo requieran; y pueden servir como
ejemplo a otras cajas de ahorro, que necesiten de una organizacién administrativa y

financiera.

Es importante destacar que las socias de la caja de ahorro, cuentan la predisposicion para
aceptar cambios de metodologias porque estan conscientes, que con eso se contribuira al

fortalecimiento de su organizacion.
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h) CONCLUSIONES
Como resultado de la investigacion realizada en el presenta trabajo se llegd a las siguientes

conclusiones:

Se elabord un diagnostico externo e interno de La Caja de Ahorro “PICHIKRA”,
del cual se obtuvo factores relevantes para el establecimiento de las oportunidades
y amenazas, como también las fortalezas y debilidades de la organizacion, las
mismas que constituyeron las bases para desarrollo del presente trabajo

investigativo.

La Caja de Ahorro “PICHIKRA” no tiene identificados, definidos y documentados los
procedimientos correspondientes a la parte administrativa y financiera, lo que no
permite a sus funcionarias conocer su grado de responsabilidad y las acciones a seguir
en cada procedimiento, para obtener productos adecuados de acuerdo a los requisitos

exigidos por las socias.

Se presenta la propuesta para el mejoramiento de las actividades que realiza La caja
de Ahorro “PICHIKRA” donde, para el ambito administrativo se elaboro:
Logotipos, Eslogan, Misién, Vision, Objetivos, Valores, Manual Organico
Funcional; en el éarea financiera se presenta el Manual de Procedimientos
Financieros con sus respectivos Flujogramas, el establecimiento de Politicas de
Crédito, como también Documentos de Registro para el respaldo de las actividades
financieras que realice la caja; en el area contable se presenta un Plan de Cuentas
estructurado para cajas de ahorro en base a lo estipulado por la SEPS, y el
respectivo Proceso Contable a fin de mejorar los procesos administrativos y
financieros de la institucién y cumpliendo con los objetivos trazados para el

desarrollo de este estudio.

Los directivos de la caja, no cuentan con la preparacion suficiente para dar
sostenibilidad y apoyar con el crecimiento de la organizacion, es verdad que cuentan
con la experiencia por los afios de trabajo como dirigentes, pero a medida que pasa el

tiempo se requiere de mucho mas que la experiencia.
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i) RECOMENDACIONES

e Realizar un plan de capacitacién para las socias que dirigen la caja de ahorro sobre
el manejo de recursos y organizacion administrativa de asociaciones de Economia

Popular y Solidaria.

e Revisar y actualizar constantemente los procedimientos, normas y politicas, en
beneficio de las socias, con el fin de asegurar la prestacion mas eficiente de los

Servicios.

e Implementar la propuesta de la Organizacion Administrativa y Financiera
desarrollada en este trabajo investigativo de manera que contribuya al
mejoramiento de las actividades que realiza la caja de ahorro para brindar un

servicio de calidad con miras a la excelencia.

e Los manuales y todos los procedimientos aqui propuestos, deben ser difundidos y
aprobados adecuadamente en consenso por los que integran la directiva de la caja,
para lograr la conciencia, convencimiento y conocimientos suficientes de la
trascendencia de los mismos y ganar el apoyo de quienes tienen que acatar este
conjunto de normas, cuya sana intencion es mejorar los procedimientos de trabajo,
delimitacién de funciones y responsabilidades para ser mas eficientes y eficaces en

las labores diarias.
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k) ANEXOS

Anexo N° 1
T UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
~- AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
- CARRERA DE BANCA Y FINA N7:A S

Of. Nro. 0104 - CBF-AJSA.UNL
Loja, 25 de febrero de 2016

Senor Doctor

Wilson Andrade,

COORDINADOR DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL
DEL CENTRO DE ACCION SOCIAL “MATILDE HIDALGO"-CASMH
En su despacho.-

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted para hacer de su conocimiento que atendiendo lo solicitado en
oficio N2005-CPGI-CASMH-PL-2016, de fecha 11 de febrero de 2016, la Comision
.. Académica de la Carrera de Banca y Finanzas del Area Juridica, Social y Administrativa de
la Universidad Nacional de Loja, en sesién de fecha 15 de febrero de 2016, resolvio
designar a la Srta. Claudia Geovanna Cabrera para que realice sus prdcticas pre
profesionales en el drea administativa del Centro El Angel en horario matutino.

De igual manera, |@s alumn@s que a continuacion se mencionan levantardn informacion
como parte de sus Temas de Investigacion de Tesis de acuerdo al siguiente detalle:

ESTUDIANTES B

- e AREA DE INVESTIGACION

uille Celi David Antonio Elaboracién de Manuales de Procedimiento
Ramirez Guerrero Darlyn Ramdn de Cajas de Ahorro )
‘Quezada Marin Gabriela Anabel Division de Economia Social Solidaria
Cochancela Narvaez Sayuri Elizabeth ) B
Judrez Flores Nathaly Stephanie Evaluacion Presupuestaria en el
| Departamento Financiero

De usted con sentimientos de consideracion y estima.

Atentamente,

% Raquel Padilla Andrade; Mg. Sc.

Ing. Jas .
COORDINADORA DE LA CARRERA DE BANCA'Y FINANZAS
JRPA/ehsadM.
C.c. Carlos Leonel Escudero Sdnchez, Ph.D., Director del /f/.’s'/l
Ing. Maritza Peiia Vélez, Docente Responsable de Prac. Preprof. LENTRO OF ACCION SOCIAL MATILOE HIDALGO
Archivo BRUER PUNIICACION Y GESTION INTENATITUCIONAL
:\S ) HECIBIDO, :
BV 2e {,y rECHA Ql-02- |
\/J / (ﬁ HOMA ,‘________MLQ_;___
L
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Anexo N°2
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CENTRO DE ACCION SOCIAL MATILDE HIDALGO

LOJ ﬂ MEMORANDO N° 052 - CPGI- CASMH - PL - 2016

Camino al progreso

PARA: Abg. Mayda Carrién, COORDINADORA GENERAL (e) DEL CASMH

DE: Dr. Wilson Andrade, COORDINADOR DE PLANIFICACION Y
GESTION INTERINSTITUCIONAL DEL CASMH (e).

ASUNTO:  Solicitando autorizacién para Prdcticas Pre Profesionales.

FECHA: (3 de febrero del 2016

Por medio del presente doy a conocer que en la reunion realizada entre los
Directivos de la Universidad Nacional de Loja (UNL) y funcionarios de la Prefectura
de Loja para coordinar acciones dentro del Convenio Macro firmado entre la UNL y
el Gobierno Provincial de Loja, en base a dicha reunién se elaboré una matriz de
requerimientos la cual los responsables de los Proyectos identificaron sus
necesidades en cuanto a practicantes con dicha informacion se ejecutd la gestion
ante la UNL, mediante Oficios N° 005, 003, 004 -CPGI-CASMH-PL-2016 en repuesta a
ello enviaron los oficios N° 0104 por la UNL en el mismo piden que las estudiantes de
la carrera de Banca Y finanzas y Area Juridica Social y Administrativa se les conceda
realizar prdcticas Pre Profesionales en el CASMH. Solicito a usted de la manera mds
comedida autorice que las estudiantes en mencion apoyen en las diferentes
Coordinaciones distribuidas de la siguiente manera:

e Srta. Claudia Genoveva Cabrera en el Centro de Desarrollo y Educacion
especial “El Angel”

e Sr. Quille Celi David Antonio en la Divisién de Economia Social Solidaria e
Innovadora o

e Sr. Ramirez Guerrero Darlyn Ramdn en la Divisién de Economia Social
Solidaria e Innovadora

“J e Quezada Marin Gabriela Anabel en la Divisién de Economia Social Solidaria e
\‘\\

= ; . Innovadora
¢ e Cochancela Narvdez Sayuri Elizabeth en la Divisién de Economia Social
(/v ol Solidaria e Innovadora
< ‘X e Judrez Flores Nathaly ~ Stephanie en la Coordinacién Financiera
\H\O \9}0 Administrativa. o
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Anexo N° 3
R : : Y
~Universidad Nacional de Loja R
Area Juridica Social y Administrativa Py

e

Carrera de Banca y Finanzas
ENTREVISTA DIRIGIDA A LA PRESIDENTA DE LA CAJA DE AHORRO

“PICHIKRA”
Con el animo de mejorar la calidad de las actividades que realizan en su organizacion bajo
su direccion se esta realizando una “Organizacion Administrativa y Financiera para la
caja de ahorro “PICHIKRA” de la parroquia San Lucas del canton Saraguro de la
provincia de Loja”, y para su transcendencia y valoracion se necesita de su gentil
participacion respondiendo de la mejor manera la siguiente entrevista.
Nombre:
1. ¢Las politicas y leyes que rigen el sector de economia popular y solidaria al que
pertenecen las cajas de ahorro han afectado de alguna manera a esta organizacion?
2. ¢Los ingresos econdmicos que perciben los habitantes de este sector son
provenientes de qué tipo de actividades?
3. ¢Han existido movimientos migratorios por parte de la poblacion del sector?
4. ¢En relacion a las tasas de interés de otras instituciones financieras, cual es la
posicién de la caja de ahorro frente a estas?
5. ¢Los diferentes aspectos socioculturales como: habitos; costumbres; creencias;
origen, etc., han dificultado las actividades normales de la caja de ahorro?
6. ¢La caja de ahorro mantiene algun tipo de herramienta de apoyo tecnolégico como:
programas o equipos de computacion?
7. ¢En qué afo se cred la caja de ahorro y quienes fueron los promotores para la
creacion de la misma?
8. ¢Cudles fueron las razones para que decidan la creacion?
9. ¢(Como se encuentra estructurada la caja de ahorro y que funciones realizan cada
una de ellas?
10. ¢ La caja de ahorro cuenta con un organigrama, mision, vision, objetivos, manuales?
11. ¢ Cuales son las metas que persigue la caja de ahorro?
12. ¢ Cuales son las aspiraciones de la caja de ahorro a futuro en un periodo de 5 afios?
13. ¢ Cuales son los objetivos de la caja de ahorro?
14. ;Qué servicios presta la caja de ahorro?
15. ¢ Cuales son los tipos de ahorro que oferta la caja de ahorro?
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16. (Como es el proceso de recepcion de ahorro por parte de las socias de la caja de
ahorro y su monto inicial?

17. ¢ Los depdsitos que se reciben son depositados de manera intacta e inmediata?

18. ¢ Cuales son los tipos de crédito que oferta la caja de ahorro?

19. (Como es el proceso de concesion de créditos para las socias de la caja de ahorro y
cuales son los montos a otorgar?

20. ¢Quién es el encargado de autorizar los montos de crédito que brinda la caja de
ahorro?

21. ¢Cuales son las garantias que solicitan para la concesion de credito?

22. ¢Cual es el tiempo promedio para a la concesion de un crédito a una socia de la
caja?

23. ;Como es el proceso de recuperacion de los créditos otorgados por la caja de
ahorro?

24. ¢ Existe un establecimiento en donde se realicen las actividades ahorro y crédito de
la caja de ahorro realiza?

25. ¢Poseen alguna cuenta bancaria en donde repose todo el efectivo de la caja y a
nombre de quién esta?

26. ¢Se elaboran actas de las reuniones que se realiza en la junta y existe algun
documento donde reposen las mismas?

27. {Cémo es el control de las actividades que se realizan en la caja de ahorro?

28. ¢Existen cauciones para la persona que maneja la parte financiera de la caja de
ahorro?

29. ¢(Cuentan con un archivo o registro histérico de todos los acontecimientos
suscitados en la caja de ahorro y se encuentra en un lugar seguro?

30. ¢Cbémo es el registro de todos los movimientos que se realizan en la caja de ahorro?

31. ¢;La caja de ahorro cuenta con documentos contables de registro, y poseen un
orden cronol6gico?

32. ;Cuentan con modelos preestablecidos de solicitudes para créditos, comprobantes
de ingreso y egreso, cartolas de registro de transaccion, registro individuales de
socios, entre otras?

33. ¢Han existido conflictos de parte administrativa o financiera en la caja de ahorro?

34. ;Como es la rendicion de cuentas de la parte financiera de la caja de ahorro?

35. ¢Se ha brindado capacitacion a quien esta al frente de la organizacién?
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Anexo N° 4
~ Universidad Nacional de Loja ll; K
Area Juridica Social y Administrativa F

Carrera de Banca y Finanzas

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SOCIAS DE LA CAJA DE AHORRO

“PICHIKRA”

La presente encuesta tiene como finalidad recolectar la mayor informacion veraz y

concreta para llevar a cabo con el estudio de investigacion denominado “Organizacion

Administrativa y Financiera para la caja de ahorro “PICHIKRA” de la parroquia

San Lucas del canton Saraguro de la provincia de Loja”

1.

¢,Como calificaria la administracion de la caja de ahorro “PICHIKRA”?
Excelente ( )

Muy buena ( )

Mala ()

¢Cdémo calificaria la atencién recibida de los directivos de la caja de ahorro?
Excelente ( )

Muy buena ( )

Mala ()

Considera oportuno realizar una organizacién administrativa y financiera que mejore la
calidad de los servicios que oferta la caja de ahorro.

Si ()

No( )

Por qué:

La caja de ahorro cuenta con :

Mision ()

Vision ()

Obijetivos institucionales ()

Ninguna ()

Considera necesario que la caja de ahorro cuente con los elementos antes mencionados.
Si ()

No( )

La caja de ahorro cuenta ahorro cuenta con los siguientes documentos:

Cartolas de registro ()

Documentos de ingreso de socias ()

Solicitudes de créditos ()

Comprobantes ()

Ninguna ()

Esta de acuerdo con la forma de llevar los registros y valores en ahorros y créditos por
parte de quienes administran la caja de ahorro.

Si ()

No ()

Usted considera conveniente que la caja de ahorro tenga manuales preestablecidos
para:

Reglamentos ()

Ahorro ()

Crédito ()
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Ingreso de socias ()
9. ¢En qué aspectos le gustaria que la caja de ahorro mejore?
Montos de crédito ()
Lineas de crédito ()
Otras:
10. ¢Se encuentra conforme con las tasas de interés que ofrece la caja de ahorro?
Si ()
No ()
Por qué:

11. ;Como calificaria al servicio recibido de la caja de ahorro?
Excelente ( )
Muy buena ( )
Mala ()
12. Qué aspectos considera importantes que se genera dentro de la organizacion.
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Anexo N°5

Resultado de las encuestas realizadas

1. (Coémo calificaria la administracion de la caja de ahorro “PICHIKRA”?

Detalle Frecuencia Porcentaje
Excelente 26 42%
Muy buena 36 58%
Mala 0 0%
Total 62 100%

Andlisis e Interpretacion.

Segun la informacién obtenida el 58% del total de encuestas realizadas que
corresponde a 36 socias, manifiestan que la administracion de la Caja de Ahorro es muy
buena, en cambio el 42% corresponde a 26 socias contestaron que la administracion es
excelente.

2. ¢Como calificaria la atencion recibida de los directivos de la caja de ahorro?

Detalle Frecuencia Porcentaje
Excelente 26 42%
Muy buena 36 58%
Mala 0 0%
Total 62 100%

Andlisis e Interpretacion.

Segun la informacion obtenida el 58% del total de encuestas realizadas que
corresponde a 36 socias, manifiestan que la atencion recibida de los directivos de la caja es
muy buena, en cambio el 42% corresponde a 26 socias contestaron que la atencién de los
directivos es excelente.

3. Considera oportuno realizar una organizacion administrativa y financiera que

mejore la calidad de los servicios que oferta la caja de ahorro.

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Si 62 100%
No 0 0%

Total 62 100%
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Analisis e Interpretacion.
Segln la informacién obtenida el 100% del total de encuestas realizadas que

corresponde a 62 socias, manifiestan que si consideran oportuno realizar una organizacion
administrativa y financiera que mejore la calidad de servicios que oferta la caja de ahorro,
porque en su mayoria son realistas de que con una ayuda un poco mas técnica se
contribuird a desempefiar ain mejor sus actividades.

4. Lacaja de ahorro cuenta con:

Detalle Frecuencia Porcentaje
Mision 0 0%
Vision 0 0%
Objetivos institucionales 0 0%
Ninguna 62 100%
Total 62 100%

Andlisis e Interpretacion.

De acuerdo a los datos obtenidos el 100% de las encuestas realizadas manifestaron que
la caja de ahorro no cuenta con vision, misién, ni objetivos institucionales.

5. Considera necesario que la caja de ahorro cuenta con los elementos antes

mencionados:

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Si 62 100%
No 0 0%

Total 62 100%

Andlisis e Interpretacion.
Segun los datos obtenidos el 100% del total de socias encuestadas manifestaron que es

necesario tener en la caja de ahorro los elementos antes mencionados.

6. Lacaja de ahorro cuenta con los siguientes documentos

Detalle Frecuencia Porcentaje
Cartolas de registro 0 0%
Documentos de ingreso de socias 0 0%
Solicitudes de crédito 62 100%
Comprobantes 0 0%
Ninguna 0 0%
Total 62 100%
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Analisis e Interpretacion.

El 100% del total de socias encuestadas respondieron que se cuenta Unicamente con
solicitudes de credito como documento principal dentro de la caja de ahorro.

7. Esta de acuerdo con la forma de llevar los registros y valores en ahorro y

creditos por parte de quienes administran la caja de ahorro.

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Si 62 100%
No 0 0%

Total 62 100%

Analisis e Interpretacion.
De acuerdo a la pregunta realizada el 100% de las socias encuestadas respondieron que
se encuentran conformes sobre como llevan los registros y valores de ahorro y crédito las

administradores de la caja de ahorro.

8. Usted considera conveniente que la caja de ahorro tenga manuales
preestablecidos para:

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Reglamentos 62 25%
Ahorro 62 25%
Crédito 62 25%
Ingreso de socias 62 25%
Total 248 100%

Analisis e Interpretacion.

Teniendo en cuenta que esta es una pregunta de opcion multiple las socias encuestadas
manifestaron que de forma igualitaria es conveniente que la caja de ahorro cuente con
manuales preestablecidos ya sea para los reglamentos, ahorro, crédito e ingreso de socias.

9. ¢En qué aspectos les gustaria que la caja de ahorro mejore?

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Montos de crédito 54 87%
Lineas de crédito 8 13%

Total 62 100%

Analisis e Interpretacion.
De acuerdo a los datos obtenidos el 87% de las socias encuestadas contestaron que los
montos de crédito es un aspecto necesario a mejorar en la caja de ahorro y en cambio el

13% contestaron que seria recomendable que las lineas de crédito se mejoraran.
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10. ¢ Se encuentra conforme con las tasas de interées que ofrece la caja de ahorro?

Detalle Frecuencia  Porcentaje
Si 62 100%
No 0 0%

Total 62 100%

Andlisis e Interpretacion.

Segun los datos obtenidos el 100% del total de socias encuestadas manifestaron que se
encuentran conformes con las tasas de interés que ofrece la caja de ahorro, porque son mas
bajas que cualquier otra institucion y son para beneficiar a las socias y no para lucrar de
ellas.

11. ¢ Como calificaria al servicio recibido de parte de la caja de ahorro?

Detalle Frecuencia Porcentaje
Excelente 26 42%
Muy bueno 36 58%
Malo 0 0%
Total 62 100%

Analisis e Interpretacion.

Segun la informacion obtenida el 58% del total de encuestas realizadas que
corresponde a 36 socias, manifiestan que el servicio recibido por parte de la caja de ahorro
es muy bueno, en cambio el 42% corresponde a 26 socias contestaron que el servicio es
excelente.

12. Que aspectos considera importantes que se genera dentro de la organizacion

En base a esta pregunta se logro6 identificar los principales puntos fuertes que tiene la
caja de ahorro “PICHIKRA” y los existentes con sus socias, los cuales han venido siendo
desde su creacion los elementos fundamentales para que la caja de ahorro siga funcionando

hasta la actualidad.
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Anexo N° 6

Proceso de formulacion de mision
¢ Qué funciones realiza la caja de ahorro? Brinda servicios de ahorro y crédito

¢Para qué lo hace? Mejorar las condiciones de vida de las
mujeres de su comuna

¢Por qué lo hace? Mejorar la situacion econémica

¢Cdémo lo hace? Brindando ahorro y financiamiento con tasa
de interés muy bajas

¢Para quiéen lo hace? Para todas las mujeres de la comuna

Establecimiento de mision:

La Caja de Ahorro “PICHIKRA” es una entidad solida, preocupada por mejorar las
condiciones de vida de las mujeres y familias de su comuna, brindando las mejores
opciones de ahorro y financiamiento con tasas de interés muy bajas, buscando la
sostenibilidad de la caja.

Proceso de formulacién de vision

¢Qué busca la caja de ahorro? Ser una organizacion competitiva

¢Para qué lo hace? Para poder crecer institucionalmente

¢Por qué lo hace? Mejorar la situacion econdmica de sus
socias

¢Cdémo lo hace? Realizando actividades de forma eficiente y
sostenible

¢Para quién lo hace? Para todas las mujeres de la comuna

Establecimiento de misién:
Posesionarse en una organizacion competitiva, eficiente y sostenible, de un crecimiento
constante, brindando mayor confianza a todas las socias que forman parte de la caja de

ahorro.
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a) Tema

“ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA CAJA DE
AHORRO “PICHIKRA” DE LA PARROQUIA SAN LUCAS DEL CANTON
SARAGURO DE LA PROVINCIA DE LOJA”

b) Probleméatica

La Organizacion Administrativa y Financiera constituye uno de los mejores medios
para lograr los objetivos que se proponga indistintos grupos sociales, pues su funcion
permanente integrada en cualquier tipo de organismo permiten un crecimiento normal, la
toma de decisiones, y mejorar el trabajo en forma eficiente.

La importancia que mantiene una organizacion administrativa y financiera efectiva
dentro de cualquier organizacion es realmente prioritaria, si lo que se quiere es mantenerse
competitiva, alerta a cualquier problema, asi como también a enfocarse en cada una de las
competencias que se tiene que realizar, dirigiéndolas de esta manera hacia el camino del
éxito y superacion (Terry, 1986).

En el Ecuador en busqueda del buen vivir, muchas comunidades del pais y sobre todo
en las zonas rurales que lo conforman, han optado por organizarse con el fin de mantener
costumbres, habitos ancestrales y sobre todo las ganas de superarse. Amparados por la
Constitucién de la Republica del Ecuador y la Ley de Economia Popular y Solidaria, estas
agrupaciones buscan mecanismos para solucionar problemas financieros y asi cubrir sus
necesidades basicas (Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 2008).

A partir de esta premisa de superacion, muchas personas toman la iniciativa de crear un
tipo de organizacion que les permita acercarse a cumplir sus deseos, remplazando a las
instituciones del Sistema Financiero convencional que por diversos factores como la
discriminacion han hecho de este sector un total paradigma negativo a la hora de elegir
por productos y servicios financieros.

Este tipo de organizaciones son las cajas de ahorro y crédito, las cuales buscan eliminar
problemas no solo discriminatorios, sino también la escases de facilidades de pago y
muchos requisitos que al momento de acceder a cualquier institucion del sistema financiero
ecuatoriano, dificultan a muchas personas que por la naturaleza de sus actividades alcancen
a cumplir con ese tipo de requerimientos.

La Organizacion administrativa y financiera siendo uno de los temas de mayor
relevancia dentro de cualquier organizacion de todo indole y mas aun dentro de una caja de

ahorro, permitira determinar el ;Por qué estan constituidas, para qué estan constituidas,
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cuéles son los objetivos que persiguen?, y muchos otros mas parametros necesarios para el
correcto desenvolvimiento de las cajas de ahorro y sobre todo indispensables para el
crecimiento de las mismas.

Las cajas de ahorro y crédito presentan diversos problemas administrativos y
financieros que dificultan todas las actividades a realizar. Desde la falta de ética por parte
de los dirigentes, la falta de un reglamento interno en donde se establezca las
responsabilidades de los miembros y dirigentes, entre otros.

Este es el caso de la caja de ahorro y crédito “PICHIKRA”, quien durante su vida
institucional ha venido acarreando numerosos inconvenientes administrativos como
financieros que han obstaculizado el correcto funcionamiento y crecimiento de la misma.
Pues esta al ser una organizacion del sector rural ha sido muy escasa la ayuda que se le ha
brindado, la cual no ha llegado a satisfacer las demandas de los directivos y socias de la
caja.

La caja de ahorro y crédito “PICHIKRA” se ha mantenido hasta la actualidad gracias a
los conocimientos basicos de muchas de sus socias que se encuentran al frente de ella
siendo sus directivos, realizando las operaciones diarias sin un instructivo que las guie, que
brinde la seguridad de que las actividades que se estan realizando son correctas y que les
permita tener un respaldo de ello, en donde es necesario disponer de herramientas y
mecanismos financieros que permitan el cumplimiento de las mismas y que hasta hoy son
inexistentes, asi como también sin una meta fija y sin una vision a futuro que haga de su
trabajo un anhelo para el éxito y superacion de todas quienes conforman dicha
organizacion.

La caja de ahorro y crédito “PICHIKRA” requiere contar con una solida base
administrativa y financiera necesaria para lograr proyectarse, para superar los errores, para
seguir creciendo y fortaleciéndose. Donde su principal problema es COMO INFLUYE LA
FALTA DE UNA “ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
CAJA DE AHORRO “PICHIKRA” DE LA PARROQUIA SAN LUCAS DEL CANTON
SARAGURO DE LA PROVINCIA DE LOJA”, que corrija los errores que mantienen y las
posibilite a realizar el trabajo de una manera elocuente, convirtiéndose en una actividad
satisfactoria para todas quienes conforman dicha organizacion.

¢) Justificacion

Con el proposito de obtener el titulo de Ingeniero en Banca y finanzas este trabajo

pretende demostrar los conocimientos, aptitudes y cualidades impartidos a lo largo de la
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carrera universitaria, cumpliendo con todos los requisitos necesarios para ello y
promulgando los principales intereses de la Universidad Nacional de Loja como lo es la
ayuda al desarrollo de las comunidades, generando alternativas frente a los problemas
nacionales, con calidad, pertinencia y equidad.

El trabajo de investigacion procurara ayudar a todas las personas socias de la caja de
ahorro "PICHIKRA" y a muchos de los habitantes de la parroquia San Lucas del Canton
Saraguro de la Provincia de Loja, realizando una organizacion administrativa y financiera,
que mejore su funcionamiento , corrija errores, potencie su crecimiento y logre que exista
mayor inclusién y genere mayor beneficio a esta poblacion, apoyando de esta manera a
uno de los principales sectores rurales de la provincia de Loja.

De igual manera este trabajo en su desarrollo permitira a que se integre a mas personas
con el fin de potenciar su economia en base a una organizacion financiera optima,
mejorando la captacion de recursos por parte de los ahorristas y la concesion de créditos,
generando mayor tranquilidad, satisfaccién, y deseos de formar parte de la caja de ahorro
"PICHIKRA".

d) Objetivos
Objetivo General

Realizar una organizacion administrativa y financiera eficiente que contribuya a los
requerimientos y necesidades de todos los socios y directivos de la caja de ahorro
"PICHIKRA".

Objetivos Especificos
e Elaborar un diagnoéstico externo e interno de La Caja de Ahorro “PICHIKRA”.
e Realizar una propuesta que aporte el mejoramiento de las actividades que realiza
La Caja de Ahorro “PICHIKRA”.

e) Marco Tedrico.
Las Finanzas Populares
En el marco de la economia social y solidaria, las finanzas populares y solidarias son de
trascendental importancia, pues constituyen un mecanismo de organizacion y participacion
de los actores y sujetos sociales de la economia popular en el sistema financiero. El
desarrollo de este sector es fruto de un proceso de construccion impulsado por las
organizaciones populares en el mundo, que rompe viejos paradigmas del quehacer

financiero. (Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, 2015, pag. 12)
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“En Ecuador, desde los afios 1960-1970, se aprecia de manera significativa el
surgimiento de iniciativas de ahorro y crédito, asi como de esfuerzos no gubernamentales
de financiamiento a la produccion de la poblacion de menores ingresos” (Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, 2015, pag. 12).

Las finanzas populares se basan en principios de solidaridad democratica y ayuda mutua,
honestidad, transparencia y sostenibilidad; en la existencia de control social que minimiza
riesgos morales. Su mision, visén y planificacion, asi como la evaluacion del desempefio
consideran el impacto social y su contribucién al desarrollo local y el &mbito de gestién
financiera. (Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, 2015, pag. 13)

En el Ecuador la importancia de las finanzas populares es primordial “se estima que el
50% del empleo nacional es generado por microempresas, de las cuales el 46% es
propiedad de mujeres, que generan alrededor del 25,7% del PIB, actualmente el sector
financiero popular y solidario llega casi al US$ 1500 millones de activos y méas de dos
millones de socias y socias”. (Naranjo, 2011, pag. 5)

Definiendo asi a las fianzas populares como el conjunto de instituciones sociales que
cristaliza valores, normas y practicas con predominio de solidaridad en las formas de
organizacion econémica: Publica-Estatal, Empresarial-Privada, Popular y Solidaria y, sus
formas mixtas; de modo de resolver con equidad, eficiencia social, igualdad en la
diversidad, con libertad de opcion e incluyendo generaciones futuras, en y desde el
territorio nacional (MIES, 2011).

Organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario

El sector Financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de ahorro y
crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro, las
que recibiran un tratamiento diferenciado y preferencial del Estado, en la medida de que
impulsen el desarrollo de la economia popular y solidaria (Constitucion de la Republica del
Ecuador, 2008).

Conformadas por los Sectores Comunitarios, Asociativos y Cooperativistas, asi como
también las Unidades Econdmicas Populares. Las cuales por establecimiento de la Ley de
Economia Popular y Solidaria deber regirse a los siguientes principios:

e La busqueda del buen vivir y del bien comun.

e La prelacion del trabajo sobre el capital y de los intereses colectivos sobre los

individuales.

e EIl comercio justo y consumo ético y responsable.
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e Laequidad de género.

e El respeto a la identidad cultural.

e Laautogestion.

e Laresponsabilidad social y ambiental la solidaridad y rendicion de cuentas

e Ladistribucion equitativa y solidaria de excedentes (LOEPS, 2011).

Cajas de ahorro y crédito

Las Cajas de Ahorro son un peculiar sistema de organizacion de entidades de ahorro y
crédito que tradicionalmente han sido creadas para la poblacion de bajos ingresos,
principalmente rural, que no tienen accesos a servicios financieros formales. Su objetivo ha
consistido en llevar servicios financieros de calidad a campesinos e indigenas y grupos de
areas urbanas del sector social, sobre todo a quienes subsisten en micro regiones de
extrema marginalidad (MIES, 2011).

La caja de ahorro es una organizacién local de hecho, que actia en forma permanente,
solidaria y autogestionaria, conformada con el fin de proveer los servicios de ahorro y
crédito a sus socios.

Constituyen uno de los sistemas de organizacion que realiza intermediacion financiera,
adaptando diversas modalidades de funcionamiento y de finalidades, que van en relacion a
las orientaciones recibidas desde las diversidad de objetivos y criterios, que nacen en
organizaciones e instituciones publicas y privadas, que han apoyado a sus creacion (MIES,
2011).

Las Cajas de Ahorro y Crédito se congregan por afinidad en pequefias agrupaciones
comunitarias, con la finalidad de fomentar y conservar la cultura del ahorro, otorgar
préstamos oportunos y accesibles a sus socios, con garantias flexibles, para mejorar la
calidad de vida de sus socios, cooperar con la comunidad, para apoyar propuestas
comunitarias de beneficio social. Estas actividades se las realiza entre familiares, amigo,
vecinos, comparfieros de trabajo, etc. (MIES, 2011).

Marco legal y regulatorio de las cajas de ahorro.

La Constitucion del Ecuador (2008) indica en “el sistema econdémico es social y
solidario”; asi mismo especifica en su articulo 276 “el régimen de desarrollo tendra los
siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y

potencialidades de la poblacion en el marco de los principios y derechos que

establece la constitucion.
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2. Construir un sistema econdémico, justo, democratico, productivo, solidario y
sostenible basado en la distribucion igualitaria de los beneficios del desarrollo de
los medios de produccién y en la generacion de trabajo digno y estable.”

Segtin el art. 283 “El sistema econémico es social y solidario, reconoce al ser humano
como sujeto y fin; propende a una relacion dindmica y equilibrada entre sociedad, estado y
mercado, en armonia con la naturaleza; y tiene como objetivos garantizar la produccion y
reproduccion de las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten el buen vivir,
reconociendo al ser humano como sujeto y fin (Constitucion de la Republica del Ecuador,
2008).

La ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria tiene por objeto reconocer, fomentar,
promover, proteger, acompafiar y supervisar la constitucion, estructura y funcionamiento
de las formas de organizacion de la economia.

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria sera el 6rgano regulador de
control y supervision del sector financiero popular y solidario, quien ademas de sus
atribuciones que le otorga la Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria, tendra otras
funciones determinadas por el Cédigo Orgéanico Monetario y Financiero (La Asamblea
Nacional del Ecuador, 2014).

La Organizacion Administrativa

“Es un proceso que parte de la especializacion y division del trabajo que agrupa y
asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia contribuyendo al logro de objetivos comunes para un grupo de
personas” (Koontz, 1993) .

“La organizacion reune los recursos en forma ordenada y da un arreglo a los recursos
humanos. Asimismo, es un modelo aceptable para que las actividades requeridas se puedan
llevar a cabo” (Rodriguez P. , 2003, pag. 40).

La organizacion administrativa es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran un grupo con el propdsito de obtener el maximo aprovechamiento
posible de los elementos materiales, técnicos y humanos en realizacion de los fines que el
grupo persigue.

La Organizacion Financiera

En el area financiera la organizacion cuida de los recursos financieros con los que

cuenta cualquier grupo, empresa, centros, etc., en donde sus funciones méas basicas son: La

Inversion, El Financiamiento y dividendos con los que cuentan.
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Importancia de la organizacion administrativa y financiera

La Organizacion administrativa y financiera es el medio para lograr una accion colectiva
eficiente debido a que el trabajo que debe hacerse requiere de los esfuerzos de més de una
persona. Por ello quien esté al frente de cualquier tipo de organizacion, trata con los
esfuerzos de muchas otras personas que, a su vez, deben reunirse y coordinarse de manera
que no solo las acciones colectivas sean valiosas y satisfactorias, sino también la
contribucion de cada persona, y asi se esté de acuerdo con sus respectivos conocimientos y
habilidades. Un objetivo basico de este tipo de organizacion es hacer que cada uno de los
miembros conozcan las actividades que van a realizar. (Terry, 1986, pag. 30)

Estructura Administrativa de una caja de ahorro

Mision.

En la declaracion de mision se asimila todo el pensamiento estratégico, indicando
claramente cual puede ser el futuro de la organizacion.

La declaracion de valores estratégicos guia el camino de las organizaciones, por lo tanto
una vez que esté claro lo que persigue la entidad es importante concentrarse en el correcto
planteamiento de la misién, porque una institucién sin mision no tiene identidad ni rumbo.
Vision.

La declaracion de Vision es la representacion de lo que se quiere ser en el futuro y debe
ser clara para los ojos de los clientes, trabajadores, proveedores, entre otros.

La declaracién de vision evalta los valores estratégicos, revisando las prioridades que
establecimos para estos valores y determinando cuales necesitan ser tratados en la vision.
Manuales

Son herramientas con las que cuentan las organizaciones para hacer posible y facilitar el
desarrollo y desenvolvimiento de las mdltiples funciones administrativas que deben
Ilevarse a cabo. Los manuales son esenciales para lograr un equilibrio en la organizacion,
describen de manera sistematica las actividades, labores que deben ser realizadas por los
miembros de la organizacion, con el proposito de lograr eficientemente los objetivos de la
empresa.

Caracteristicas de los Manuales.

Entre las caracteristicas de los Manuales se encuentran:

e Son la base de control operacional contable, ya que en ellos se describe

informacidn referida a normas, politicas y procedimientos contables por los cuales

se evaluara el desarrollo operacional.
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e Su lenguaje debe ser sencillo y claro para el uso de terceras personas, para que al
leerlo las instituciones sean bien interpretadas.

e Son flexibles debido a que se elaborarén considerando la posibilidad de cambios, es
decir, deben ser disefiados de forma flexible que permitan amoldarse a diversas
eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que se produzcan en el entorno
organizacional.

e Los manuales deben mantener uniformidad en los criterios de redaccion en las
secciones, puesto que este conllevard a un mejor entendimiento, un alto grado de
confianza, orden y consistencia en las acciones a ejecutar (Alonzo, 1998).

Clasificacion de los Manuales.
Por su funcion especifica:

e Manual de compras.

e Manual de ventas.

e Manual de finanzas.

e Manual de contabilidad.
Por su contenido.

e Manual de Historia.

e Manual de la Organizacion.

e Manual de Politicas.

e Manual de Procedimiento.

Contenido de los Manuales.

Los Manuales contienen, en su forma especifica, politicas, normas, procedimientos,
organizaciones, historias, aspectos legales y principios especificos del area a la cual se
destinan, asi como formularios, organigramas, modelos de informes y en algunos casos,
estandares para medir el desenvolvimiento operacional, entre otros.

Los Manuales pueden contener instructivos referentes a:

e Ultilizacién de formularios.

e Registros de Contabilidad.

e Preparacion de informes financieros.

e Cadigo y catalogo de cuentas.

e Organigrama representativo de la estructura organizacional.
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e Descripcion detallada de jerarquias, funciones, alcance de autoridad,
responsabilidad y relaciones de los miembros de la institucion.

e Principios de la organizacién que han servido de bases para la organizacion.

e Declaracién de objetivos de la institucion.

e Politicas generales de la Institucion.

e Descripcion en forma ordenada de las diferentes etapas de los procedimientos,
indicando las diferentes unidades interventoras en los mismos.

e Flujogramas representativos de los procedimientos descritos.

Pasos para disefiar un Manual
Evaluacion de la Organizacion.

“Antes de comenzar la preparacion del manual, debe hacerse un estudio exhaustivo de
la Institucion a la que se aplicara. Sus procedimientos, normas y politicas, para garantizar
que puedan adaptarse a los requerimientos propios de la instituciéon” (Alonzo, 1998).
Planificacién de la Investigacion.

“Debe realizarse un planteamiento a seguir para la elaboracion del trabajo, debe seguir
un esquema clasificado y numerado de acuerdo a la especificacion de los puntos que se van
a incluir. También debe medirse el tiempo estimado de culminacion” (Alonzo, 1998).
Recopilacién de la Informacion.

Para la recopilacion de datos, se usa varios medios:

e Lainvestigacion documental, directamente de los archivos de la institucion.

e Entrevistas realizadas al personal, para obtener informacién sobre las actividades
en las que se interviene, ;,coOmo?, ;cuando?, ;donde? Y ¢para qué las ejecutan?,
recolectando ademas las formas empleadas en las operaciones.

e Entrevista a supervisores, para complementar, aclarar y aprobar la informacién
generada por los que ejecutan las operaciones.

e Observacion directa del proceso, para constatar los datos recolectados (Alonzo,
1998).

Estructura Financiera de una caja de ahorro
Captacion de ahorro.

Para una caja de ahorro y crédito es fundamental la captacién de recursos financieros

provenientes de los ahorristas, pues esto a su vez contribuira a brindar a los demandantes

de crédito mayor diversidad y mejores condiciones en los mismos.
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Aunque la captacion de fondos es un tema un poco delicado por la limitada capacidad
de ahorro de los socios que conforman una caja de ahorro y crédito, han hecho de esto un
reto para las mismas buscando brindar confianza a los depositantes, para que los servicios
que ellas ofrecen resulte atractivo y de esta manera decidan mantener sus fondos dentro de
la organizacion.

Concesion de Créditos.

La funcion principal de las cajas de ahorro y crédito es intermediar los fondos
disponibles, provenientes de las captaciones y recursos propios aportados por los socios
fundadores y los generados por los ahorros de los socios que integran a la caja.

“El crédito esta dirigido especialmente para invertir en capital de trabajo de corto plazo,
buscando que las tasas de interés sea menor que los bancos del sistema financiero
convencional” (GAD Municipal de Ofia, 2011).

Control Financiero.

Para el manejo adecuado de los movimientos financieros que realicen las cajas de
ahorro y crédito por motivo de su actividad econdmica, deben garantizar a sus socios la
buena administracion de su dinero, brindando seguridad de que las operaciones se efectlen
de conformidad con las normas autorizadas, de manera ordenada, sistematica y que sean
registradas adecuadamente, para que posteriormente se facilite la elaboracién de informes
y estados financieros (GAD Municipal de Ofia, 2011).

f) Metodologia

El trabajo de investigacion consistira un estudio de tipo descriptivo que estarad
fundamentado en los antecedentes de la organizacién de los cuales se procedera a elaborar
los fundamentos estratégicos como son mision, vision y objetivos institucionales, como
también manual de procedimientos tanto administrativos y financieros, que mejoren el
proceso administrativo-financiero de la caja de ahorro “PICHIKRA” de la parroquia San
Lucas.

Se partira de un sondeo a la caja de ahorro mediante la cual se buscara constatar la real
y objetiva veracidad de la necesidad que mantiene la Caja de Ahorro “PICHIKRA”, y de
esta forma proponer un disefio Organizativo Administrativo y Financiero que solucione los
problemas dentro de su desarrollo laboral.

Se partira de una visita inicial a la caja de ahorro “PICHIKRA”, en donde se aplicara
una entrevista, a fin de establecer didlogo entre sus directivos y el responsable de la

investigacion, para identificar las necesidades que sufre la caja de ahorro.
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Mediante la sintesis se extraera la informacion pertinente para elaborar la revision de
literatura y con ello fundamentar el objeto de estudio, que permita ahondar mas en el tema,
con conocimientos de diferentes fuentes bibliograficas que hagan que este trabajo
mantenga un desempefio positivo constante, y de esta manera realizar el disefio
organizativo administrativo y financiero acorde a los requerimientos de los directivos de la
caja.

Consecutivamente para el trabajo a realizar, seré necesario trabajar en conjunto con los
directivos y socios de la caja de ahorro, disefiando una estructura organizativa eficiente, y
que cree completa aceptacion por todos quienes forman parte de la organizacion, seguida
de la correspondiente entrega de resultados, conclusiones y recomendaciones para la

culminacion de este estudio investigativo.
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g) Cronograma.
Meses 1 2 3 4 5 6 7 8 9
ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Actividades 123 41 2 3 4123 412 3 41 2 3 41 2 3 4 1 2 3 41 2 3 4 12 3 4
1 Presentacién del tema X
2 Aprobacion del tema X
3 Elaboracion del proyecto X X
4 Aprobacion del proyecto X
5 Asignacion del director X
de tesis
6 Elaboracion de la X X X X X
revision de literatura
Ejecucion del trabajo X X X X X
Realizacion del informe X X
final
9 Presentacion del X X X X
borrador
10 Solicitud de tribunal de X X X X
grado
11 Correccidn del borrador X X
12 Sustentacion publica de X X
la tesis

147
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h) Presupuesto y Financiamiento.

Presupuesto

PRESUPUESTO

DESCRIPCION INGRESOS GASTOS
APORTE PERSONAL $1.800

COMPUTADOR $ 1.000
IMPRESIONES; COPIAS; ANILLADOS $170
MATERIALES DE OFICINA $30
TRANSPORTE $ 200
IMPREVISTOS $ 400
TOTAL $1.800 $1.800

Financiamiento
La ejecucion del presente trabajo investigativo demanda del aporte de recursos

econdmicos, los mismos que seran asumidos por aporte personal del autor.
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