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1. Titulo

Organizacion administrativa en las cajas de ahorro de la comunidad de Ofiacapac



2. Resumen

El Trabajo de Integracion curricular denominado Organizacion administrativa en las cajas
de ahorro de la Comunidad de Ofiacapac, se basa en la necesidad de realizar una propuesta
para su aplicacion dentro de las cajas de ahorro en este caso enfocada en la administracion de
estas entidades financieras, proponiendo un modelo de estructura organizacional con sus
respectivas funciones, con la finalidad de contribuir en el desarrollo eficiente de todas las
operaciones que realicen las cajas de ahorro tanto familiares como comunitarias, acoplando
un modelo de organizacion diferente en ambos casos, acoplados a sus necesidades, lo que
facilitara la administracion y control de la gestion organizativa, mejorando su eficiencia y
logrando una participacion transparente de todos los socios, en cuanto a la organizacion y
toma de decisiones fundamentales para el desarrollo financiero de estas cajas de ahorro. Para
dar cumplimiento a los objetivos planteados, se utilizdé como base la encuesta realizada a los
directivos de las cajas de ahorro de la comunidad de Onacapac, de la misma forma las visitas
realizadas a las mismas, donde se pudo evidenciar las dreas de mejora en el ambito
administrativo, lo cual facilité el desarrollo de un modelo de estructura organizativa y
funcional tomando en cuenta los requerimientos de los socios que conforman la caja de
ahorro, ademas tambien se elabord un manual de funciones, detallando cada puesto de manera
precisa, dentro de la propuesta tambien se desarrollaron, los procedimientos administrativos
necesarios para un mejor control de las operaciones dentro de las cajas de ahorro,
representados en flujogramas, estableciendo politicas administrativas que permitan un mejor
control de los recursos humanos y financieros, por ultimo, se disefiaron estrategias
metodologicas para cada procedimiento administrativo, y formatos de como aplicarlos, para
optimizar la gestion de los socios y la administracion de los recursos financieros.

Palabras claves: Cajas, ahorro, Ofiacapac, administracion, organizacion



2.1 Abstract

The curricular integration work called Administrative Organization in the savings banks of
the Ofiacapac Community, is based on the need to make a proposal for its application within
the savings banks, in this case focused on the administration of these financial institutions,
proposing a model of organizational structure with their respective functions, with the purpose
of contributing to the efficient development of all operations carried out by both family and
community savings banks, coupling a different organizational model in both cases, adjusted
to their needs, which will facilitate the administration and control of organizational
management, improving its efficiency and achieving a transparent participation of all partners,
in terms of organization and fundamental decision making for the financial development of
these savings banks. In order to achieve the proposed objectives, a survey of the directors of
the savings banks in the community of Ofiacapac was used as a basis, as well as visits to the
savings banks, where it was possible to identify areas for improvement in the administrative
area, which facilitated the development of a model of organizational and functional structure
taking into account the requirements of the members that make up the savings bank, in
addition a manual of functions was also developed, detailing each position in a concise
manner, the proposal also included the development of the administrative procedures
necessary for a better control of the operations within the savings bank, represented in flow
charts, and designing administrative policies that allow a better control of human and financial
resources. Finally, methodological strategies were designed for each administrative
procedure, and formats on how to apply them, to optimize the management of the members
and the administration of financial resources.

Keywords: Savings banks, savings, Ofiacapac, administration, organization



3. Introduccion

El sistema Financiero Popular y Solidario, es importante dentro de la economia y
desarrollo del pais, ya que proporciona el acceso a servicios financieros para los sectores
rurales o limitados por su ubicacion tales como los agricultores o pequeiios microempresarios,
fomentando de esta manera la inclusion financiera, en este sector se ubican las cajas de ahorro
las cuales contribuyen con el desarrollo socio-econémico de la region ,esta propuesta de
organizaciéon administrativa para su aplicacion dentro de las cajas de ahorro es de suma
importancia ya que al desarrollar un modelo jerarquico detallando las funciones acoplado a
las necesidades de estas entidades financieras tanto comunitarias como familiares, permite
mantener una correcta organizacion y control de las operaciones realizadas dentro de las cajas
de ahorro, mediante la aplicacion de politicas y directrices administrativas enfocadas a su vez
en garantizar la transparencia de cada proceso administrativos los cuales estan reflejados
flujogramas, permitiendo asi una mejor descripcion de los pasos que se deben seguir para una
correcta administracion tanto de los recursos financieros como humanos.

El aporte que otorga el presente trabajo de integracion curricular para las Cajas de
Ahorro de la Comunidad de Ofiacapac es proporcionar una estructura organica solida
administrativa y funcional adecuada para su aplicacion dentro de las cajas de ahorro, asi
tambien el establecer modelos de flujogramas para los diferentes procesos administrativas, de
las principales operaciones que realizan dentro estas entidades financieras, lo cual permite
mejorar la eficiencia y gestion operativa de las mismas, ademas la implementacion de los
modelos para los principales procedimientos administrativos contribuyen de manera
significativa para mantener un registro adecuado y optimizar los procesos internos, de las
cajas de ahorro fortaleciendo su capacidad financiera y administrativa, y a su vez ayudando a
su desarrollo econdmico dentro de la comunidad.

Conforme lo establece el art.229 del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja, el presente trabajo de integracion curricular esta estructurado
de la siguiente manera; Titulo debe ser claro y conciso, y precisar de manera adecuado la idea
principal del trabajo de integracion curricular; Resumen el cual se presenta tanto en castellano
como en inglés, en donde se describe los resultados de manera breve y general de acuerdo al
cumplimiento de los objetivos propuestos; Introduccion aqui se da a conocer la importancia
y finalidad de la presente propuesta, y como esta contribuye en el desarrollo de las cajas de
ahorro; Marco tedrico aqui se describen los referentes tedricos mas importantes utilizados en
el desarrollo de la presente propuesta; Metodologia presenta los métodos y técnicas utilizadas

en el desarrollo del trabajo de integracion curricular; Resultados aqui se presenta la propuesta



de organizacion administrativa desarrollada, con su respectivo organigrama estructural,
manual de funciones, y flujogramas de los procesos administrativos, asi tambien los modelos
y estrategias metodoldgicas implementadas; Discusion es la comparacion de la situacion
actual de las cajas de ahorro y como serian estas con la aplicacion de la propuesta de
organizaciéon administrativa ; Conclusiones, contiene de manera sintetizada los resultados
alcanzados al finalizar esta propuesta; Recomendaciones, son las sugerencias realizadas a los
directivos y socios de las cajas de ahorro; Bibliografia, se describen todas las fuentes
bibliograficas y citadas en el marco teodrico incluye libros, articulo, paginas web entro otros;

Anexos, contiene informacion adicional de la propuesta y a su vez de las cajas de ahorro.



4. Marco tedrico
Sistema Financiero
Para Eliana Ordonez, es su revista publica en el afio 2020, en relacion al Sistema
Financiero en Ecuador afirma que: “El sistema financiero desempefia un papel
fundamental en el 6ptimo funcionamiento de la economia, dado que a través del mismo
se realizan las diferentes actividades financieras existentes, por lo tanto, la correcta
participacion de los distintos entes financieros contribuye a elevar el crecimiento

econdmico y bienestar de la poblacion”

“El objetivo primordial del Sistema Financiero nacional es canalizar el ahorro de las
personas y contribuir de forma directa en el sano desarrollo econémico del pais, esta
conformado por todas las instituciones bancarias publicas o privadas, mutualistas, o

cooperativas, legalmente constituidas en el pais”. Banco Internacional (2021)
Clasificacion del Sistema Financiero

Segun lo establecido en el articulo 160 del Codigo Organico Monetario y Financiero,
se establece que el sistema financiero del pais esta conformado por tres sectores distintos: el
sector financiero publico, el sector financiero privado y el sector financiero popular y solidario

(Codigo Organico Monetario y Financiero, 2022, p. 160).

v Sistema Financiero Privado: El sistema financiero privado es el sector que
desempetia actividades financieras, preservando los depositos y atendiendo las
demandas de intermediacion financiera de la ciudadania. Esta conformado por
entidades financieras que no pertenecen al Estado, es decir que son privados o
de propiedad de sus accionistas, estas entidades requieren de la autorizacion
gubernamental para operar, forman parte de este sector los bancos privados,
cooperativas de ahorro y crédito, entre otros. (Codigo Organico Monetario Y

Financiero,2022)

v Sistema Financiero Publico: De acuerdo con el articulo 310 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador (2022), el sistema financiero publico
tiene como objetivo proporcionar servicios financieros de manera sostenible,
eficiente, accesible y equitativa. El crédito otorgado por este sector se dirigird
principalmente hacia el aumento de la productividad y competitividad de los

sectores productivos que contribuyan a alcanzar los objetivos del Plan de



Desarrollo, asi como a beneficiar a los grupos menos favorecidos, promoviendo
su inclusion activa en la economia (Constitucion de la Republica del Ecuador,

2022, p. 144).

v' Sistema Financiero Popular y Solidario: El articulo 311 de la Constitucién
de la Republica del Ecuador (2022) establece que el sector financiero popular
y solidario estd compuesto por cooperativas de ahorro y crédito, entidades
asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, asi como cajas de ahorro.
El Estado brindard un trato diferenciado y preferencial a las iniciativas de
servicios del sector financiero popular y solidario, asi como a las micro,
pequefias y medianas unidades productivas, en la medida en que fomenten el
desarrollo de la economia popular y solidaria (Constitucién de la Republica del

Ecuador, 2022, p. 143).

Sistema Financiero Popular y Solidario
De acuerdo con el articulo 163 del Codigo Organico Monetario y Financiero (2022),

el sector financiero popular y solidario esta conformado por las siguientes entidades:
v Cooperativas de ahorro y crédito;
v’ Cajas centrales;

v Entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro;

Yy,

v" De servicios auxiliares del sistema financiero, tales como: software bancario,
transaccionales, de transporte de especies monetarias y de valores, pagos,
cobranzas, redes y cajeros automaticos, contables y de computacion y otras
calificadas como tales por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria en el &mbito de su competencia.

También son parte del sector financiero popular y solidario las asociaciones
mutualistas de ahorro y crédito para la vivienda. Las entidades asociativas o solidarias, cajas
y bancos comunales y cajas de ahorro se regiran por las disposiciones de la Ley Orgénica de
la Economia Popular y Solidaria y las regulaciones que dicte la Junta de Politica y Regulacion
Monetaria y Financiera. (Codigo Organico Monetario y Financiero, 2022).

"El Sistema Financiero Popular y Solidario en Ecuador se configura como un modelo

participativo que busca democratizar el acceso a los servicios financieros, promoviendo la



equidad econdmica y la inclusion social. Las entidades que lo componen, como las
cooperativas de ahorro y crédito, las mutualistas, los bancos comunales y las cajas de ahorro,
se enfocan en brindar soluciones financieras adaptadas a las necesidades locales, fomentando
asi el desarrollo comunitario. Este enfoque descentralizado no solo fortalece la autonomia
financiera de los ciudadanos, sino que también impulsa una colaboracion activa entre las
instituciones y las comunidades, generando un impacto positivo en la estabilidad econdémica

a nivel local" (Smith, J., 2021).

Segmentacion:

Segutn lo establecido en el articulo 14, numeral 35 del Codigo Organico Monetario y
Financiero en el que determina entre las funciones de la Junta de Politica y Regulacion
Monetaria y Financiera “Establecer la segmentacion de las entidades del Sector Financiero
Popular y Solidario.” , es asi que mediante Resolucion No 038-2015-F de 13 de febrero del
2015, la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria promulgd una disposicion que
norma la manera en cOmo se categorizan o segmentan las organizaciones del sector financiero
y solidario, en cuyo fundamento de motivos hace referencia al Codigo Organico Monetario y
Financiero, articulo 447 en que sefiala que el capital social de las cooperativas de ahorro y
crédito sera determinado mediante regulacion por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria

y Financiera.

Dentro del Sistema Financiero Popular y Solidario (SFPS) las cooperativas financieras
y no financieras se han organizado en segmentos y niveles en funcion a los criterios y
variables, la segmentacion por activos clasificada en 5 segmentos, tal como se muestra en la

siguiente tabla:

Tabla 1
Segmentacion entidades de la SEPS
Segmento Activos
1 Mayor a 80'000.000,00

2 Mayor a 20'000.000,00 hasta 80'000.000,00
3 Mayor a 5'000.000,00 hasta 20'000.000,00
4 Mayor a 1'000.000,00 hasta 5'000.000,00

5 Hasta 1'000.000,00

Nota. Junta de Politica y Regulaciéon Monetaria y Financiera, Resoluciéon No. 521-2019-F e/

14 de junio de 2019.



La Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (LOEPS) en su Art. 78, establece
que: “El sector financiero popular y solidario estd comprendido por las CAC, entidades
asociativas o solidarias, cajas de ahorro y bancos comunales. Estas organizaciones realizan
actividades de intermediacion financiera y responsabilidad social y se identifican por su logica

asociativa.”

Segmento 5
La segmentacion de las cooperativas de Ahorro y crédito es un gran logro dentro del
SFPS ya que posibilita a los entes de control aplicar politicas y reglas claras para cada
segmento, segun las necesidades y en relacion a los activos que se manejan en las entidades.
El segmento 5 del SFPS se constituye con cooperativas de ahorro y crédito, cajas y bancos
comunales, el mismo que desarrolla y presta sus servicios de intermediacion financiera para
las MiPymes del pais, concentradas en su mayoria en la region Sierra, donde las actividades

econémicas principales son primarias. (Chavez, J, Angel E ,2019).

La ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y
Solidario determina que: “Las cooperativas de ahorro y crédito son instituciones financieras
que operan bajo los principios de la Economia Popular y Solidaria, donde los miembros son a
la vez propietarios y usuarios de la cooperativa. Estas entidades ofrecen servicios financieros
como cuentas de ahorro, préstamos, tarjetas de crédito y otros productos financieros a sus
socios, con el objetivo de promover el ahorro y brindar acceso a crédito a tasas mas accesibles,
asi mismo las cajas comunales son también una forma de organizacion financiera que se basa
en la solidaridad y la cooperacion entre sus miembros, estas cajas permiten a personas de una
comunidad unirse para ahorrar y acceder a créditos para proyectos productivos, comerciales
o personales. Los bancos comunales, por su parte, son agrupaciones de personas con el fin de
acceder a servicios financieros en forma conjunta, a través de la toma de decisiones colectivas
y la responsabilidad compartida.”

Importancia

La importancia de estas instituciones radica en su capacidad para promover la
inclusion financiera, especialmente para poblaciones rurales y de bajos ingresos que enfrentan
dificultades para acceder a servicios bancarios tradicionales. Estas organizaciones fomentan
el ahorro, proporcionan crédito a tasas mas accesibles que las ofrecidas por los bancos
convencionales, y contribuyen al desarrollo de pequefios negocios y proyectos productivos en
comunidades locales, en especial este segmento estd dirigido a brindar acceso a servicios

financieros a segmentos de la poblaciéon que histéricamente han sido excluidos del sistema
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financiero formal, estas instituciones contribuyen a reducir la pobreza y mejorar la calidad de
vida de las personas.(Pérez E, 2018)
Cajas de ahorro

En nuestro pais el reconocimiento de la economia popular y solidaria empieza con la
constitucién de 2008, en cuyo articulo 311 coloca a las cajas de ahorro como organizaciones
que conforman el sector financiero popular y solidario, y en el articulo 441 del Codigo del
Trabajo también se otorga proteccion a los trabajadores que persigan el apoyo mutuo mediante
la formacion de cajas de ahorro. En el articulo 91 del Reglamento General de la Ley Organica
de Economia Popular y Solidaria se encuentra la definicion de cajas de ahorro: “Son las
organizaciones integradas por miembros de un mismo gremio o institucion; por grupos de
trabajadores con un empleador comun, grupos familiares, barriales; o, por socios de
cooperativas distintas a las de ahorro y crédito.” (Reglamento General de la Ley Orgénica de

Economia Popular y Solidaria, 2022, p. 91).

"Las cajas de ahorro son entidades financieras especializadas que, bajo la forma de
cooperativas de crédito, tienen como objetivo fundamental la captacion de los excedentes
monetarios de los ahorradores locales y su canalizacion hacia la concesion de préstamos a sus
propios miembros, mediante la emision de certificados de participacion o cuotas-partes. Las
cajas de ahorro pueden estar organizadas tanto como instituciones sin &nimo de lucro como

con animo de lucro" (Gonzalez et al., 2007, p. 18).

La Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria [LOEPS] (2011), en lo relacionado
a las Entidades Asociativas o Solidarias, Cajas y Bancos Comunales y Cajas de Ahorro indica
que: “Las entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro
podran servir como medios de canalizacion de recursos publicos para el desarrollo e

implementacion de proyectos sociales y productivos, en sus respectivos territorios” (p. 23)

El otorgamiento de los créditos de las Cajas de Ahorro y Crédito Comunitarias tienen
por objeto apoyar preferentemente el financiamiento de los sectores productivos de la

economia, asi como favorecer el desarrollo de sus socios, buscando en todo momento:
v Mejorar el nivel de vida de los socios y su familia.

v Impulsar la planta productiva de la micro, pequefia y mediana empresa, la

calidad de sus productos y el desarrollo del mercado laboral.

v" Orientar a los socios en la administracion de su economia.
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v’ Servir al mayor nimero posible de socios, distribuyendo adecuadamente los

recursos economicos.

v" Propiciar la practica de la ayuda mutua, asi como de la economia solidaria.

Estructura interna

"Las entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro,
tendran su propia estructura de gobierno, administracion, representacion, control interno y
rendicion de cuentas, de acuerdo a sus necesidades y practicas organizativas" (Ley Organica

de la Economia Popular y Solidaria, 2011).

"La pobreza perjudica a las personas al limitarles la posibilidad de cubrir sus
necesidades basicas, y en la mayoria de las ocasiones el acceso a los sistemas formales de
financiamiento. Esta situacion lleva a que las personas se organicen en estructuras de
autoayuda comunitaria para poder acceder a servicios de ahorro y crédito. La demanda de
servicios financieros de la poblacion de bajos ingresos no atendida por la banca comercial
propicia el surgimiento de entidades al margen de las estructuras formales del mercado
financiero. Estos sistemas informales ofrecen servicios flexibles de ahorro y crédito acorde a
las necesidades y expectativas de sus integrantes" (Marcelino-Aranda, et al., 2020).

Constitucion

En cuanto a la constitucion, LEPS en su art. 104 menciona que, “las cajas solidarias,
cajas de ahorro y bancos 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’.

Seglin la reforma realizada al Cédigo Organico Monetario y Financiero (COMYF)
mediante Ley s/n publicada en el Registro Oficial 443-S, de fecha 03-V-2021, ya no se hace
mencion acerca de la personalidad juridica de las cajas de ahorro. Antes de la reforma, se
contemplaba la opcion de que estas entidades tuvieran personalidad juridica en el articulo 458.
Sin embargo, en la Seccion XVI, titulada "Norma para la constitucion y catastro de cajas y
bancos comunales y cajas de ahorro", incorporada a la Codificacion de Resoluciones de la
Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera mediante la Resolucion No. 436-2018-

F, de fecha 19-01-2018, expedida por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y
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Financiera, en el segundo Suplemento del Registro Oficial No. 179, de fecha 09-02-2018, se
definia a las cajas de ahorro como "entidades que podran optar por la personalidad juridica
integradas por miembros de un mismo gremio o institucién; por grupos de trabajadores con
un empleador comun, grupos familiares, barriales o por socios de cooperativas distintas de las
de ahorro y crédito" (Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera, 2018).

Base legal

En Ecuador, las cajas de ahorro estan reguladas principalmente por la Ley de
Economia Popular y Solidaria y su reglamento. Estas normativas establecen las bases legales
para el funcionamiento y la supervision de las entidades de economia popular y solidaria,
incluyendo las cajas de ahorro. La Ley de Economia Popular y Solidaria establece los
principios y objetivos de este sector, promoviendo la inclusion financiera, la solidaridad, la
cooperacion y el desarrollo sostenible, también establece los requisitos para la creacion y

operacion de las cajas de ahorro, asi como las obligaciones y derechos de los socios y clientes.

Ademas de esta ley, las cajas de ahorro también deben cumplir con otras normativas
financieras y bancarias establecidas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,
que es la autoridad encargada de la supervision y control de estas entidades, es importante

mencionar la siguiente jerarquia legal a la que regulan las cajas de ahorro:
v’ Constitucion de la Republica del Ecuador
v' Codigo Organico Monetario y Financiero
v Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria, el Reglamento

v Ley de Organica de Economia Popular y Solidaria

v' Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera

Importancia:

Segln el articulo 91 del Reglamento de la Ley de la Economia Popular y Solidaria:
"Son las organizaciones integradas por miembros de un mismo gremio o institucion; por
grupos de trabajadores con un empleador comin, grupos familiares, barriales; o, por socios
de cooperativas distintas a las de ahorro y crédito" (2018).

Y el articulo 92 del mismo reglamento sefala: "La constitucion y organizacion de las
entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro, asi como su

funcionamiento y actividades, seran determinados por la Junta de Politica y Regulacion
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Monetaria y Financiera" (2018).

La importancia de estas cajas de ahorro no solo radica en la fuerza sistémica que
ofrecen las cajas de ahorro por su capacidad de crear y acumular capital social, y no deberse
a la formalidad de las normas juridicas sino a la fuerza de las relaciones y redes sociales, sino
tambien en la creacion de un circulo virtuoso reforzado por una disminucion en los gastos que
genera el control necesario para llevar a cabo actividades econdmicas en las que la confianza
aglutinante de capital social estd ausente. “El capital social es considerado fundamental para
determinados sectores y para ciertas formas de produccion compleja, justamente porque ‘los
intercambios basados en normas informales pueden evitar los costos de las transacciones
”

internas, asi como los costos de las distantes transacciones externas

Stein 2019, 26)

. (Fukuyama, citado en

Aspectos positivos:

"Una de las principales caracteristicas de las finanzas solidarias es que se realiza sin
fines de lucro" (Mufioz, 2018, p. 51). En linea con esta caracteristica, las instituciones tipicas
de las finanzas solidarias son de propiedad conjunta o comunitaria y, dependiendo del tamafio
y complejidad de las operaciones, la administracion puede centralizarse en Organos
conformados democraticamente. Debe entenderse que la falta de animo de lucro no impide
que las organizaciones obtengan rentabilidad y creen reservas ganancias econdmicas, pero si
se lo impide distribuir esas ganancias entre sus integrantes, mas aun siendo ellas, son los
cobros en exceso efectuados a los mismos miembros en las operaciones que ellos realizan con
su caja.

Estas Cajas de Ahorro y Crédito son una alternativa que democratiza las operaciones
crediticias y llegan al sector mas pobre de la ciudad como un apoyo al mejoramiento de las
condiciones socio-econdmicas de familias urbanas y rurales, siendo también estas cajas
quienes poseen un efecto multiplicador en cuanto a las relaciones sociales, ya que las mismas
fortalecen los lazos de confianza y promueven nuevas propuestas comunitarias, ya que todos
sus miembros colaboran y se mantienen unidos.(Andrade,2018)

Intermediacion Financiera

Seglin Andrade(2018) : “Para las Cajas de Ahorro y Crédito Comunitario, el crédito
es un factor detonador del desarrollo, que busca no s6lo elevar el nivel y la calidad de vida del
socio, sino que estd directamente vinculado al desarrollo y crecimiento de la propia
comunidad, propendiendo a que los servicios crediticios sean proporcionados en forma

ordenada y segura, promoviendo una cultura de corresponsabilidad y sana administracion,
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solicitando solo lo que puedan pagar en las condiciones de cada uno y a la vez educando en el
uso efectivo del crédito, y, controlando el endeudamiento desmedido”.

Operaciones activas y pasivas

Seglin lo establece el sistema financiero las operaciones activas y pasivas se definen
de la siguiente manera:

Operaciones Activas: Las operaciones activas en el &mbito financiero se refieren a
las acciones que una institucion realiza para invertir sus recursos con el objetivo de obtener
rendimientos. Estas actividades suelen incluir la concesion de créditos, préstamos y cualquier
otra forma de financiamiento que genere ingresos para la entidad. (Brealy,2018)

Teniendo en cuenta que las operaciones activas dentro de las cajas de ahorro pueden variar
debido a diferentes factores y politicas internas dentro de las mismas podemos identificar las
siguientes:

Operaciones Activas de las Cajas de Ahorro:

v" Concesion de Créditos: Otorgan préstamos a sus asociados y miembros de la
comunidad para apoyar diversas iniciativas, como proyectos productivos,

mejoras en viviendas, educacion, entre otros.

v Financiamiento de Emprendimientos Locales: Facilitan recursos financieros
a emprendedores locales, contribuyendo al fortalecimiento del tejido
econdmico de la comunidad.

v Créditos para Vivienda: Ofrecen lineas de crédito destinadas a la adquisicion,
construccion o mejoramiento de viviendas.

Operaciones Pasivas: Por otro lado, las operaciones pasivas se centran en la
captacion de recursos y la financiacion de la institucion. Estas actividades implican recibir
depositos, ahorros y otros fondos de los clientes o asociados. La entidad paga intereses por
estos recursos, ya que constituyen pasivos que deben ser devueltos en algiin momento.

(Brealy,2018)
Operaciones Pasivas de las Cajas de Ahorro:

v Captacion de Depésitos: Reciben depositos de ahorro de sus asociados,
constituyendo una fuente fundamental de financiamiento para las operaciones

de la caja.

v' Cuentas de Ahorro: Gestionan cuentas de ahorro que permiten a los
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depositantes acumular fondos y recibir intereses sobre sus saldos.

v’ Certificados de Depdsito: Emiten certificados de deposito a plazo, ofreciendo

a los ahorradores rendimientos a cambio de mantener sus fondos inmovilizados

durante un periodo determinado.

Organismos de control

Superintendencia de Economia, Popular y Solidaria (SEPS)

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS) es una institucion en
Ecuador encargada de la regulacion, supervision y control de las entidades y organizaciones
que conforman el sector de la economia popular y solidaria. Su funcion principal es garantizar
la transparencia, estabilidad y buen funcionamiento de estas entidades para proteger los

derechos e intereses de los actores involucrados en este sector economico. (SEPS,2019)
Atribuciones

Las atribuciones de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS) en
Ecuador estan definidas en la Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria y del Sector

Financiero Popular y Solidario. Algunas de estas atribuciones son:

1. Regular y supervisar a las entidades de la economia popular y solidaria, incluyendo
cooperativas, mutuales, asociaciones y otras formas de organizacion dentro de este

sector (Articulo 20).

2. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y regulaciones aplicables a las

entidades de economia popular y solidaria (Articulo 21).

3. Emitir normas y reglamentos para la adecuada operacion y funcionamiento de las

entidades de economia popular y solidaria (Articulo 22).

4. Autorizar la creacidon y funcionamiento de las entidades de economia popular y

solidaria, asi como su fusion, transformacion o disolucion (Articulo 23).

5. Proteger los derechos de los usuarios y consumidores de las entidades de economia

popular y solidaria (Articulo 24).

6. Realizar inspecciones, auditorias y evaluaciones periodicas para verificar el

cumplimiento de las normas y requisitos establecidos (Articulo 25).
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Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria (IEPS)

Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria — IEPS (2018). El Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria — IEPS, es una entidad de derecho publico, adscrita
al Ministerio de Inclusion Econdémica y Social, con patrimonio propio, ¢ 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. Esta Ley basa sus lineamientos, en el modelo econémico Popular y Solidario, que
consiste en una forma de organizacidon econdmica, que promueve la asociatividad, da
prioridad a la persona por encima del capital, y ademas fomenta la igualdad y la eficiencia en
base a la superacion grupal y comunitaria.

Segun lo establece la pagina del IEPS, en Ecuador el IEPS busca la inclusion de todos
los ciudadanos y ciudadanas, en los ambitos: Econdmico, 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.

Unidad de Analisis Financiero y Econémico (UAFE)

En la pagina de gobierno se explica que la Unidad de Analisis Financiero y Econémico
(UAFE) es "la entidad técnica responsable de la recopilacion de informacion, realizacion de
reportes, ejecucion de las politicas y estrategias nacionales de prevencion y erradicacion del

lavado de activos y financiamiento de delitos".

Su mision es: “Liderar, contribuir y coordinar las estrategias nacionales para erradicar
el lavado de activos y el financiamiento de delitos, mediante la ejecucion de politicas de
prevencion, asi como la generacion de reportes de andlisis financiero, eficaz, eficiente y
oportuno, para promover un sistema econdmico sostenible”

Administracion

La administracion es una disciplina que implica la aplicacion de principios, técnicas y
herramientas para dirigir y coordinar los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos de una organizacion, con el objetivo de alcanzar los resultados deseados de
manera eficiente y efectiva. Involucra actividades como la planificacion estratégica, la
organizacion y asignacion de tareas, la direccion y motivacion del personal, el control de
procesos y el analisis de resultados. La administracion busca optimizar el rendimiento y la

productividad de la organizacion, promover el desarrollo de sus colaboradores, tomar
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decisiones informadas basadas en el andlisis de datos y adaptarse a los cambios y desafios del
entorno empresarial (Robbins y Coulter, 2019, p. 7)

Importancia

La administracion es una funcion esencial en cualquier organizacion, ya que brinda las
bases para una operacion eficiente y efectiva. A través de la administracion, se establecen
metas y objetivos claros, se disefian estructuras organizativas adecuadas, se asignan recursos
de manera eficiente, se motiva y coordina al personal, y se supervisan y evaliian los resultados.
En tltima instancia, la administracion contribuye a la creacion de valor, la competitividad y
el logro de los objetivos estratégicos de la organizacion. Sin una administracion efectiva, las
organizaciones enfrentarian dificultades para alcanzar el éxito y se encontrarian en un estado
de caos y desorden" (Bateman y Snell, 2019, p. 10).

Proceso administrativo

Sobre los procesos administrativos, en (Caurin, 2018) se plantea que: 'el proceso
administrativo es un flujo continuo que permite la correcta administracion de cualquier
organizacion con la meta fundamental de conseguir los objetivos generales planteados por la
empresa'. Al realizarse en secuencia la administracion resulta de gran relevancia para alcanzar
los objetivos que se plantean las organizaciones, ya sea el posicionamiento en el mercado,
tener una ventaja competitiva en contra de sus competidores o demas metas que se planteen,

la administracion realizada de manera correcta es el camino directo para lograrlo.

Con respecto a los procesos administrativos se puede decir que son parte de la gestion
organizacional ya que para que exista una correcta administracion de sus actividades es
necesaria cumplir a cabalidad cada proceso para garantizar su competitividad. (Parrales,
Baque, Granoble, y Alvarez, 2017), mencionan que: “La gestion organizacional desde siempre
ha estado orientada hacia la mejora, en el cual se constituye en mejorar los servicios
producidos por la empresa ya sea publica o privada, es dar mayor calidad a un determinado
producto o servicio para que sea un bien aprobado por los clientes”. (pag. 42).

Estructura organizacional

Segun Mario Brume (2019), define: “Estructura organizacional es un sistema utilizado
para definir una jerarquia dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y
donde se reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer como

opera una organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro.

La estructura organizacional es el marco en el que se desenvuelve la organizacion de

acuerdo con el cual las tareas son definidas, agrupadas, controladas y coordinadas, para el
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logro de los objetivos. “Una estructura organizacional es un concepto fundamentalmente
jerarquico de subordinacion dentro de las entidades que colaboran y contribuyen a servir a un
objetivo comun por tanto la estructura organizacional es la que permite la asignacion expresa
de responsabilidades de la diferentes funciones y procesos a diferentes personas,

departamentos o filiales”. (Bravo & Yadira, 2019, pag. 34)

La estructura organizativa evidencia el disefio formal de roles que permite integrar las
funciones, responsabilidades, flujos de trabajo y lineas de autoridad, en funcion de los
objetivos establecidos por una organizacion. Las estructuras organizativas se pueden
considerar orgéanicas cuando existe descentralizacion en la toma de decisiones,
comunicaciones abiertas y mayor flexibilidad. Por el contrario, las estructuras mecanicistas
suelen tener mayor control y rigurosidad de los procesos normativos, el flujo de informacion
y centralizacion en la toma de decisiones. El desarrollo de estos modos de estructura en las
organizaciones, depende del nivel de variabilidad del entorno y la caracterizacion de sus tareas

y procedimientos (Su, Chen & Wang, 2018).

Modelo de estructura organica administrativa

Figura 1
Estructura organica de las cajas de ahorro
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37.611 de fecha 16 de enero del 2003.
Ademas, segun esta ley se puede definir lo siguiente:

v' La Asamblea General: Es la maxima autoridad de la entidad y sus decisiones
son obligatorias para todos los socios. Estas decisiones se tomaran por mayoria

de votos. En caso de empate, quien presida la asamblea tendra voto dirimente.

v' Comité de Administracion: Es el organismo directivo de la Caja, y estara
compuesto por un minimo de 3 miembros y un maximo de 9, elegidos por la

Asamblea General.

v" Comité de Vigilancia: Es el organismo Fiscalizador y Controlador de las
actividades del Consejo de Administracion, de la Gerencia, de los
Administradores, de los jefes y demas empleados de la Caja, consta de 3

vocales principales y 3 suplentes, elegidos por la Asamblea General.

v' Comité de Crédito: El Comité de Crédito es el organismo responsable
de conceder préstamos a sus asociados. Debera regirse por las disposiciones y
politicas crediticias establecidas por la Junta de directores.
Organigrama
En la estructura jerarquica se identifican también los niveles de subordinacion y
unidades de mano existentes en la organizacion; donde los colaboradores deben acatar las
ordenes dadas por estos, para el correcto funcionamiento de sus actividades diarias a

desarrollar. (Alvarado, 2021)

Guridi (2021), define el organigrama como: “Una estructura grafica donde se establece
el nivel jerarquico y funcional que tiene la organizacion, donde debe ser claro y conciso; para
que pueda ser comprendido por las personas”.

“Es fundamental contar con el organigrama bien definido, que conlleva a la
representacion grafica donde contiene la estructura interna de una empresa; siendo de gran
importancia en todas las organizaciones ya que es alli donde esta contemplado la jerarquia
dentro de la organizacion”. (Escobar, 2021)

Tipos de Organigrama

Los organigramas son diagramas que representan la estructura organizativa de una
empresa, institucion o entidad, mostrando las jerarquias y las relaciones entre los diferentes

niveles y unidades, asi lo define Escobar (2021), de la misma forma menciona los siguientes
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tipos de organigramas mas reconocidos e importantes:
v Organigrama Funcional
v Organigrama Jerarquico
v Organigrama Matricial
v Organigrama Circular

v Organigrama Horizontal
Manual de Funciones
El Manual de Funciones es una herramienta de trabajo en los procesos
organizacionales de una empresa, que contiene las responsabilidades y tareas de los
diferentes cargos que constituyen la estructura organizativa y que son de cabal
cumplimiento por parte de los diferentes colaboradores que desempeian sus trabajos

dentro de la organizacion. (Morales, 2021)

“Es primordial que cada una de las organizaciones existentes en el mercado cuenten
con su estructura jerarquica, donde por medio de ésta permite identificar posiciones las
funciones que tiene cada colaborador de la organizacion, estipulado de manera clara en el
Manual de Funciones” (Cruz, 2018)

En otras palabras, se puede decir que es un conjunto de informacioén recopilada,
tipicamente presentada en forma de libro o folleto, que abarca aspectos fundamentales
necesarios para la realizacion de actividades o funciones especificas en un puesto designado
dentro de una empresa u organizacion.

Flujogramas

Para Benavidez et al. (2019), los diagramas de flujo son considerados como los
primeros niveles de informacion de los procesos, dado que esta herramienta de trabajo
proporciona referencias exactas de las funciones que desarrolla cada trabajador involucrado
en el proceso de produccion o comercializacion ya sea de un bien o servicio. Rodriguez y
Pérez (2018) mencionan que estos instrumentos explican cada proceso o subproceso de
forma gréfica, en la que cada simbolo transmite un significado preciso y claro.

Vargas-Rodriguez et.al (2016) los definen como un implemento de mejora en la
comprension de las actividades, procesos y tareas de cada trabajador mediante graficas,
afiadiendo a los involucrados por cada secuencia desde su comienzo hasta su culminacion. El

disefio del diagrama cambia, pues depende de la simbologia que se utilice y cada figura tiene
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su significado y un rol que desempena dentro del flujograma.

Importancia:

Ricardo-Cabrera et. al (2018) mencionan que para la aplicacion de mejora de procesos
dentro de las organizaciones se debe mantener una cultura de mejora continua, sistematizacion
de procesos, participacion del personal, trabajo en equipo y creatividad, para desarrollar un
producto de calidad mediante el aprovechamiento 6ptimo de los recursos disponibles, mayor
eficiencia y eficacia para mejorar los resultados claves que ayudan a la supervivencia y
posicionamiento de las empresas en el mercado.

Caracteristicas de los Flujogramas:

Guillermo Goémez Cejas en su libro “Administracion de personal en Venezuela”

propone las siguientes caracteristicas:

v Sintético: la representacion de un sistema o proceso debe ser concisa,
preferiblemente ocupando pocas hojas y, idealmente, en una sola. Los
diagramas demasiado extensos dificultan la comprension y asimilacion, por lo

que dejan de ser ttiles en la practica.

v' Simbdlico: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,

repetitivas o confusas en su interpretacion.

v Facil entendimiento: los diagramas nos permiten observar todos los pasos de
un sistema o proceso sin necesidad de leer notas extensas.
Simbologia de los Flujogramas
El Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI), es una organizacion sin
fines de lucro que supervisa el desarrollo de los estandares para productos, servicios y
procesos en los Estados Unidos, es miembro de la Organizacion Internacional para la

Estandarizacion (ISO) y de la Comision Electrotécnica Internacional (INEC).

A continuacion, se mostrard la simbologia ANSI, para representacion de los procesos:

Tabla 2
Simbologia de los Flujogramas y su significado

:] Inicio o final del diagrama |:| Documentacion (Generacion,

consulta, etc)

|:> Indicacion flujo del proceso Q Conexion o relacion entre las

partes de un diagrama
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Realizacion de una actividad u G Conector o enlace con otra
operacion pagina diferente

<> Analisis de situacion y toma de 8 Base de datos
decision

Simbolo de “0” (Agrupa varias (j Simboliza una base de datos
ramas en un solo proceso)

AR
L

Proceso predeterminado Input/output (Puede ser
(Simboliza un paso que ya ha informacion de entrada o de
sido determinado en otro salida)

punto)

Nota. Informacion obtenida del Instituto Nacional de Estandares
Modelos y estrategias metodologicas

Chandler (2003) define la estrategia como "la determinacion de las metas y objetivos
de una empresa a largo plazo, las acciones a emprender y la asignacion de recursos necesarios
para el logro de dichas metas" (p. 12). El énfasis de Chandler en cuanto al largo plazo sugiere
que una organizacion no se construye de la noche a la mafana, sino que se necesita mucho
tiempo y la aplicacion de recursos suficientes para alcanzar la madurez. El uso de recursos no
se limita exclusivamente a los financieros, también se incluyen los logisticos y humanos. Los
procesos de capacitacion en las organizaciones deben ir encaminados a la cualificacion por
competencias de su recurso humano con el fin de establecer ventajas competitivas con relacion
a la competencia.

Segtn Carneiro Caneda (2010):

La estrategia es la orientacion en el actuar futuro, el establecimiento de un fin, en un

plazo estimado como aceptable hacia el cual orientar el rumbo empresarial. Las

organizaciones deben pensar siempre en la aplicacion del principio de continuidad o

negocio en marcha, y eso quiere decir que los objetivos se deben establecer siempre

en el largo plazo para que se puedan estructurar de forma congruente con lo que el

mercado exige. Este es uno de los aspectos fundamentales de las estrategias: pensar

siempre hacia adelante, en el futuro, colocando todas las fichas necesarias en el tablero

y moviéndolas de tal manera que el horizonte se torne lo mas predecible posible.

Importancia:

Getz y Lee (2011) afirman que "el verdadero poder de la estrategia consiste en guiar a
la organizacion a hacer diferentes elecciones y, por lo tanto, a tomar acciones diferentes. Por

consiguiente, en la ejecucion, los lideres deben continuar el didlogo entre ellos y el resto de la

23



organizacion acerca de lo que esta haria de manera diferente de acuerdo con la nueva

estrategia".
Estrategias metodolégicas dentro de las cajas de ahorro:
Segtin Montero (2018):

"Las cajas de ahorros y las cajas rurales deberan afrontar los retos que les plantea el
futuro tratando de potenciar sus ventajas competitivas para hacer frente a las amenazas
y oportunidades que se derivan del actual contexto competitivo. Desde esta
perspectiva, la imagen social de las cajas de ahorros constituye una de sus principales
sefas de identidad, que debe ser fortalecida mediante el desarrollo de los vinculos con
la comunidad donde la caja realiza su actividad principal, las relaciones transparentes
y el compromiso con las fuerzas sociales de la region, los principios éticos en la
relacion con clientes, proveedores, empleados y competidores y la solidaridad y

colaboracion entre el conjunto de las Cajas de Ahorros."
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5. Metodologia
a. Area de estudio

La presente propuesta de organizacion administrativa, se realiz6 y va dirigida para su
aplicacion dentro de la comunidad de Onacapac, la cual estd ubicada en el canton Saraguro de
la provincia de Loja, en el sur de Ecuador, esta comunidad se encuentra cerca de las
comunidades Tampopamba y Gurudel respectivamente.

Figura 2

Ubicacion Geografica de la Comunidad de Onacapac.
: ()

: Eomunidad Gurudel A
Comunidad (@ f

TambopambajV s
3 Gurudel

Saraguro

Nota. Representacion de la ubicacion de la comunidad de Ofiacapac tomado de Google

maps.
Enfoque Metodoldgico
Cualitativo

La presente propuesta de organizacion administrativa se basa en un enfoque
metodologico cualitativo para su implementacion en las cajas de ahorro de la comunidad de
Onacapac el cual se fundamenta en la necesidad de realizar un andlisis detallado de la
situacion actual de las cajas de ahorro en dicha comunidad, para llevar a cabo este analisis,
se realizaron entrevistas con los directivos de las diversas cajas de ahorro, proporcionando

informaciodn valiosa sobre su funcionamiento y desafios actuales.
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Adicionalmente, se realizé una verificacion detallada de los requisitos administrativos
especificos de las cajas de ahorro en Onacapac lo cual fue esencial para esencial para
comprender a fondo las necesidades y demandas de estas entidades financieras comunitarias,
y cuales serian los modelos de administracion requeridos por las mismas para su
implementacion.

La combinacion de estos métodos cualitativos permitié obtener una vision integral de
la realidad administrativa de las cajas de ahorro, facilitando la identificacion de areas de
mejora y la formulacion de estrategias efectivas, para el correcto funcionamiento
administrativo de estas entidades financieras.

La eleccion de este enfoque metodologico se justifica en la necesidad de obtener
informacion detallada y contextualizada sobre las cajas de ahorro en Ofiacapac, la calidad de
los datos recopilados a través de entrevistas directas y el andlisis minucioso de los requisitos
administrativos contribuyo a la formulacion de una propuesta de organizacion administrativa

solida y adaptada a las particularidades de estas instituciones financieras en la comunidad.
Tipo de Investigacion:

El presente trabajo de integracion curricular adopta un enfoque de investigacion
exploratoria descriptiva, debido a que, inicialmente, se llevd a cabo una visita a la
comunidad de Ofiacap con el proposito de analizar su situacion actual en cuanto a las cajas
de ahorro, este primer paso fue crucial para obtener una comprension profunda de la
realidad de las cajas de ahorro en la comunidad y para identificar los requisitos necesarios
que ayudaron la posterior organizacién administrativa, este analisis proporcioné la base
necesaria para el disefio de una propuesta de organizacion administrativa que se adapte de

manera efectiva a las necesidades y caracteristicas especificas de la comunidad.
Diseiio de investigacion

El disefio de la investigacion es no correlacionado, debido a que se busca explorar
de manera independiente los diferentes aspectos relacionados con las cajas de ahorro en la
comunidad de Ofiacap y los requisitos para su organizacion administrativa, al optar por
este tipo de disefio se pretende examinar cada variable de manera individual, sin establecer
relaciones especificas entre ellas en esta fase inicial de la investigacion, ademas se busca
comprender en detalle cada componente antes de establecer conexiones entre ellos , que
permite una evaluacion respectiva de los factores que influyen en la eficacia y operacion

de las cajas de ahorro en la comunidad, asi como en la identificacion de elementos claves
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en la propuesta de organizacion administrativa.
5.1 Métodos y técnicas de investigacion

Los métodos y técnicas de investigacion empleados para la ejecucion de este trabajo

de integracion curricular se detallan a continuacion:
Cientifico:

Este método se utiliz6 para identificar los problemas y disefiar o crear soluciones a los
mismos sobre la administracion y organizacion de las cajas de ahorro, el cual permiti6 obtener
resultados a través de la recopilacion de informacion relevante, ademas se llevd a cabo un
proceso de contratacién de datos confiables y relevantes para la formulacion de nuevas
categorias y enfoques que puedan ser implementados en la practica administrativa, de esta

manera, se aseguro la validez y confiabilidad de los resultados obtenidos.
Deductivo:

Este método se utilizd en la recopilacion de informacion necesaria, aplicandolo en el
marco tedrico del presente trabajo de integracion curricular, el cual permitié categorizar las
diferentes directrices teoricas a fin de partir desde los referentes de las instituciones
financieras para llegar a lo méas preciso mediante la obtencion de informacién en fuentes
confiables, determinando la organizacion administrativa de las cajas de ahorro que permitio
definir una estructura solida de informacion en relacion a la importancia de teorias
administrativas y conceptos amplios en el ambito financiero y su implementacion en las cajas
de ahorro, se establecieron premisas fundamentales que sirvieron como base para el
razonamiento deductivo, a medida que se derivaron conclusiones especificas a partir de estas

premisas.

Inductivo:

Este método se utiliz6 en la parte practica de este trabajo de integracién curricular,
mediante las visitas a las cajas de ahorro, en las cuales se aplicaron técnicas que permitieron
conocerlas de una manera mas detallada, basada en la observacién directa de las operaciones
y procesos administrativos de diversas cajas de ahorro, ademas se llevd a cabo un estudio de
campo exhaustivo, recopilando datos concretos a través de entrevistas, encuestas y analisis
documental, estos datos, provenientes de cajas de ahorro, permitieron establecer el proceso a

seguir para el fomento de un modelo de organizacidn administrativa en las cajas de ahorro de
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la Comunidad de Ofiacapac, con la implementacién de una estructura jerarquica, y a su vez,

de un manual administrativo.
Analitico:

Este método se utiliz6 para interpretar las complejidades de la gestion financiera y
operativa en las cajas de ahorro, ademas permitio analizar la informacion recopilada producto
de la aplicacion de los distintos métodos précticos de investigacion como entrevistas,
permitiendo una comprension de las etapas involucradas: planificacion, organizacion,
direccién y control, a través de este enfoque, se exploré ademas detalladamente las estrategias
de inversion, la asignacion de recursos, la supervision del personal y el seguimiento del
cumplimiento normativo, de esta manera, se pudo realizar la comparacion de otros tipos de

organizacion administrativas existentes.
Sinteético:

Este método se lo aplicé para comprender la totalidad del sistema administrativo de
las cajas de ahorro y su funcionamiento global, partiendo de una vision integral, en donde se
sintetizo la informacién mas relevante que se obtuvo, ademas se examind las interacciones
entre los elementos clave del proceso administrativo, a medida que se consolidaron los
resultados obtenidos para la implementacion de una organizacion administrativa en las cajas
de ahorro, obteniendo un resumen concreto de la informacion necesaria recopilada el cual esta
estructurado por conclusiones y recomendaciones obtenidas para la aplicacion de este trabajo

curricular.
Técnicas

Las técnicas que se aplicaron en el presente trabajo de integracién curricular son las

siguientes:
Observacién

Esta técnica se utilizé para obtener informacion detallada y objetiva de como son los
procedimientos de registro y a su vez cdmo se llevan a cabo los procesos administrativos
dentro de una caja de ahorro, observando los comportamientos y practicas financieras de
quienes conforman estas cajas, mediante las visitas a las mismas que se realizaron conforme

lo establecido en los cronogramas, ayudaron tener una perspectiva confiable del proceso que
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se maneja dentro de las distintas cajas de ahorro existentes en la comunidad de Ofiacapac.

Entrevista

Esta técnica permitié mediante su aplicacion a los directivos en este caso, presidente,
vicepresidente, secretario y tesorero en la mayoria de los casos de las cajas de ahorro de la
comunidad de Ofiacapac, obtener; perspectivas, experiencias, opiniones y conocimientos
sobre quienes conforman de las cajas de ahorro a fin de recopilar informacién sobre la
organizacion administrativa, la cultura organizacional, los procesos internos y los desafios
enfrentados, la aplicacion de las entrevistas a quienes conforman estas cajas de ahorro
estuvieron direccionadas a la situacion social y econdmica, de sus integrantes, y de cOmo es

el proceso de manejo y administracion de estas cajas de ahorro.
Revision Bibliografica

Esta técnica permitié recopilar informacion pertinente y actualizada para la
construccion bibliografica sobre la organizacion administrativa de las cajas de ahorro,
incluyendo teorias, conceptos, modelos, resultados de estudios anteriores y puntos de vista de
diferentes autores proporciona la base tedrica y conceptual sobre la cual se construyo el trabajo
de integracion curricular, informacion que servira para la construccion del marco teorico, la

cual se obtuvo de fuentes confiables y fidedignas.
5.2 Procesamiento y analisis de datos

Para el desarrollo de este trabajo de integracion curricular, se llevé a cabo un analisis
diagnodstico de la entrevista realiza a los directivos de la comunidad con el objetivo de
comprender la situacion actual en el ambito administrativo de las cajas de ahorro. Este analisis
resultdé fundamental para establecer los procedimientos administrativos necesarios que
formaran parte de la propuesta a desarrollar, este proceso permitié determinar de manera
precisa las pautas que guiaran la creacion de la estructura administrativa de las cajas de ahorro,
para representar esta estructura y procedimientos, se utilizaron herramientas como un manual
de funciones y flujogramas, proporcionando una visualizacion clara de los procedimientos
administrativos, de la misma forma, se crearon diferentes formatos para representar las
estrategias metodoldgicas asociadas a cada uno de estos procedimientos, motivo por el cual,

este enfoque metodoldgico, respaldado por herramientas visuales y formatos especificos,
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busca proporcionar una guia clara y eficiente para la implementacion de los procesos

administrativos propuestos.

6. Resultados

Contexto situacional:

El origen de la comunidad de Ofiacapac, se establece mediante su formacion en el
Acuerdo Ministerial Nro. 466 el 23 de agosto de 1990, esta comunidad se sittia en la zona
oriental, aproximadamente a 18 kilometros de la cabecera cantonal de Saraguro. Dada su
larga existencia, Ofiacapac se encuentra estructurada en diversos sectores, entre los que se

incluyen Muchicapamba, Virgen Pata, Zhimaloma, Capilla Pamba y Capulis Pamba.

Las cajas de ahorro dentro de la comunidad de Ofiacapac, se originan cuando una
persona de la comunidad tuvo la idea de traer esta costumbre del extranjero, en un principio,
las cajas de ahorro eran un concepto novedoso y desconocido para la mayoria de la gente,
sin embargo, poco a poco, gracias al entusiasmo y la determinacién de esta persona, la idea
comenzo6 a arraigarse y las cajas de ahorro empezaron a crecer en popularidad, siendo asi

que las primeras cajas de ahorro dentro de la comunidad fueron solo familiares.

La comunidad, inspirada por la posibilidad de ahorrar sus ganancias y tener un lugar
seguro para guardar su dinero, se fue uniendo a esta iniciativa, la idea de poder contar con
un sistema de ahorro propio, sin depender de grandes instituciones financieras, resond con
muchos, y pronto las cajas de ahorro se convirtieron en una practica comtn en la vida diaria
de la mayoria de las personas que conforman la comunidad de Ofiacapac, con el paso del
tiempo, las cajas de ahorro se fueron perfeccionando y adaptando a las necesidades de la
comunidad, lo que permitié que las mismas crecieran financieramente posicionandose en
la actualidad como un ente importante de intermediacion financiera dentro de la

comunidad.
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PRESENTACION:
La presente propuesta se constituye como una herramienta importante para los procesos
administrativos relacionados con la organizacion y gestion de cajas de ahorro comunitarias
con el objetivo de orientar el desarrollo de estas entidades financieras, desde la fase de
organizacion de la jerarquia de los socios que las conforman y a su vez su fase operativa
administrativa , con el proposito de fomentar el correcto funcionamiento ademas establecer

la confianza y eficiencia de estas cajas de ahorro.

La estructura de la presente propuesta para su aplicacion dentro de las cajas de ahorro

en lo referente a la organizacion administrativa es la siguiente:

v' Organizacién: Detalla la estructura organizacional, las relaciones y las
funciones de cada puesto, proporcionando de manera detallada un manual de

funciones de acuerdo a las necesidades de estas instituciones financieras.

v" Normativo: Expone los procedimientos administrativos que rigen las cajas de
ahorro, incluyendo los distintos tipos de créditos, asambleas y entre otros
procesos necesarios para garantizar el adecuado funcionamiento de las cajas de

ahorro, representados mediante flujogramas.

v" Operativo: Comprende los procedimientos administrativo y operativos dentro
de las cajas de ahorro, centrdndose en establecer los modelos formatos

adecuado para optimizar la gestion de cada proceso.
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SEGMENTO

ORGANIZACION




SEGMENTO DE ORGANIZACION ADMINISTRITIVA DE LAS CAJAS DE

AHORRO

Esta seccion se enfoca en la estructura administrativa propuesta para fortalecer y
optimizar el funcionamiento de las cajas de ahorro en la comunidad de Ofacapac, es decir
se centra en establecer un organigrama estructural y funcional el cual permita delimitar
bases solidas para una gestion administrativa efectiva que contribuya al desarrollo de las

cajas de ahorro en el ambito administrativo y operativo.

Es fundamental destacar que, debido a los cambios que se pueden realizar, no se
debe percibir esta propuesta como inflexible o estética, por el contrario, esta propuesta
necesitarda modificaciones y actualizaciones a medida que se acoplen a las distintas
necesidades de los socios que conforman estas cajas de ahorro, o en este caso a los

requerimientos de la comunidad.

ESTRUCTURA ORGANICA:

La estructura organica y funcional de las cajas de ahorro comunitarias estara compuesta por

los siguientes niveles:

L Nivel directivo: Asamblea General, Comité de Administracion
II. Nivel ejecutivo: presidente

I1I. Nivel de control: Comité de Vigilancia

IV. Nivel de aprobacion: Comité de crédito

V. Nivel consultivo: Asesor Juridico

VI.  Nivel operativo: Asistente Administrativo-Financiero
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I. Nivel directivo: Este nivel representa la maxima autoridad el cual se encarga de la gestion

administrativa de esta unidad estableciendo politicas, directrices y normas, asi como el control

estratégico de las operaciones de la caja de ahorro:

Esta conformado por:

v' La Asamblea General: Maximo érgano de direccion de las cajas de ahorro.

v' Comité de Administracion: Integrado por tres miembros elegidos por la
asamblea, ejerce funciones de control y cumplimiento de los estatutos y

reglamentos.

I1. Nivel ejecutivo:

v’ Presidente: Se encarga de dirigirlas operaciones de la Caja de Ahorros y

asegurar el cumplimiento de las obligaciones de la misma.

III. Nivel de control:

v Comité de Vigilancia: Elegido por la asamblea, encargado de vigilar el correcto
funcionamiento de la caja, revisar la contabilidad y supervisar la administracion

y controlar los pagos de los créditos otorgados.

IV. Nivel de aprobacion

v' Comité de Crédito: Nombrado por la asamblea general, se encarga de la
aplicacion del reglamento de crédito, analizar y aprobar o rechazar solicitudes

de crédito.

V. Nivel consultivo

v’ Asesor Juridico: No tiene autoridad ejecutiva, pero asesora en aspectos
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juridicos segun las necesidades de la caja.

VI. Nivel operativo

v’ Asistente Administrativo-Financiero: Facilita la eficiencia operativa y la
comunicaciéon entre comités en la caja de ahorro, ademas de realizar las

actividades contables necesarias dentro de la caja de ahorro.

A continuacion, se presenta un modelo de organigrama estructural implementado en las
cajas de ahorro:

Tabla 3
Jerarquia de las Cajas de Ahorro

Nivel T decisi - ulant
P oma decisiones vinculantes
directivo >

para la organizacion.

Nivel . ..,
Ejecutivo . Dirige la organizacion y
asegura cumplimiento
Nivel de control Administra, aprueba y
: supervisa operaciones clave.
Nivel de aprobacion Analiza, aprueba o rechaza
créditos.
Nivel Consultivo Brinda asesoramiento
—p , .
legal segun necesidades.
Nivel Operativo > Gestiona movimientos

economicos.

Nota. Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

Comunidad de Ofacapac.
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Figura 3
Organigrama estructural de aplicado en las cajas de ahorro

Asamblea General de Socios Presidente ‘Nive.l
Ejecutivo

[ Comité )
J

L de administracién

Nivel
directivo

Nivel de Comité Comité
control de Vigilancia de crédito laprobacion,
__________ Asesor juridico vae!
consultivo
- Asistente
vae! Administrativo y
Operativo .

Financiero

Nota. Estructura organica propuesta por la autora para su aplicacion dentro de las cajas de

ahorro.
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Modelo de estructura organica detallando sus funciones aplicado en las cajas de
ahorro:

Figura 4
Organigrama Funcional para las cajas de ahorro de la comunidad de Oniacapac

CAJA DE AHORRO DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC XXX

Asamblea General de Socios Presidente
Tomar Decisiones Estratégicas: Define las politicas y decisiones Liderazgo Ejecutivo: Dirige
fundamentales. —  las reuniones y lidera la toma de
Elegir a la Junta Directiva: Elige a los directivos de la caja de ahorro. decisiones.

Supervision General:
Supervisa las funciones de otros
miembros de la junta

Comité de administracion
Gestién y Administracion: Dirige las operaciones diarias y toma
decisiones ejecutivas.
Aprobar Solicitudes de Crédito: Evalta y autoriza las solicitudes
de financiamiento.
Informe a la Asamblea: Comunica el estado y desempeiio de la

Comité de Vigilancia y ) ?omité de crédito .
Fiscalizaciéon Financiera: Examina y supervisa los pagos de Evalua.cwn de Solicitudes: Analiza y aprueba solicitudes
créditos. de crédito.
Reporte a la Asamblea: Informa a la Asamblea sobre la Cumplimiento Normativo: Asegura el cumplimiento de las
integridad de las operaciones. politicas crediticias y regulaciones.
Asesor juridico
L » Asesoramiento Legal: Brinda
orientacion legal a la organizacion.
v

Asistente Administrativo/financiero
Gestion Financiera: Supervisa las finanzas y
transacciones economicas, dentro de la caja de ahorro.
Elaboracion de Informes Financieros: Elabora informes
para la toma de decisiones.

Nota. Tomado de la propuesta de Organizacion administrativa de las cajas de ahorro de la
comunidad de Ofiacapac.
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Organigrama estructural, funciones y responsabilidades
Manual de Funciones

Presentacion:

El Manual de funciones se elabora como una herramienta administrativa con el
objetivo de detallar las responsabilidades, requisitos y habilidades con respecto a los cargos
presentes en las cajas de ahorro de Ofiacapac, el cual se consolida como un recurso importante

que orientara la ejecucion de las labores realizadas por los socios de la unidad financiera.

Este Manual de funciones se ha desarrollado con el proposito de respaldar la gestion
del personal dentro de la caja de ahorro, de esta manera se busca reducir el desconocimiento
de las obligaciones individuales y minimizar posibles complicaciones que puedan afectar el

rendimiento eficiente de la entidad financiera.
Objetivos:

v' Definir de manera clara y concisa las funciones, competencias y
responsabilidades de cada directivo e integrante de los distintos departamentos,

proporcionando una guia clara para los socios de las cajas de ahorro.

v Definir un manual que sirva como herramienta para el proceso de seleccion
orientado a los cargos que se desempefnian dentro de los niveles jerarquicos

establecidos en las cajas de ahorro comunitarias
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Tabla 4
Manual de Funciones: Asamblea General de Socios

CAJA DE AHORRO XXX

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Informacion general

Cargo Socio/a

Nivel Jerarquico: Directivo

Departamento: Asamblea General de Socios
Objetivo Principal

v’ Garantizar la participacion activa y democratica de los socios en la toma de decisiones estratégicas,
velando por el bienestar y la direccion efectiva de las cajas de ahorro.

Requisitos

v Cumplir con las contribuciones establecidas puntualmente.
v No poseer antecedentes penales ni estar involucrado en actividades ilegales

v’ Ser residente de la comunidad de Ofiacapac.

v No tener deudas pendientes con la caja de ahorro en el momento de postulacion o eleccion.

v' Conocer y comprometerse a cumplir con las normativas internas y estatutos de la caja de
ahorro.

v’ Poseer habilidades efectivas de comunicacidon para expresar ideas, sugerencias o inquietudes
de manera clara y respetuosa.

Funciones

v" Nombrar al presidente de la asamblea general de socios, el cual a su vez es el presidente de la
caja de ahorro.

Resolver acerca de la distribucion de beneficios y utilidades sociales
Aprobar el presupuesto anual de gastos de la Caja

Autorizar y aprobar la cesion de participaciones de sus socios

ASEE N NEN

Fijar, aprobar y modificar las cuotas de ingreso de nuevos miembros, asi como las cuotas
ordinarias y/o extraordinarias que los miembros aporten a la organizacion social.

<\

Reformar el estatuto de la caja de ahorro cuando sea necesario.

<\

Establecer politicas tanto generales como internas.

v" Elegir y remover por causa justa a los miembros del Comité de administracion, Vigilancia y
crédito.

v" Dar su aprobacion al plan de trabajo propuesto por el directorio
v" Autorizar la adquisicién de bienes o beneficios de la institucion.

v' Revisar y analizar los informes presentado por el presidente y asistente administrativo
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financiero.
v’ Resolver eficazmente conflictos y reclamos dados por los socios.
v Buscar la mejor solucion para manejar los conflictos internos.

v' Participar en la toma de decisiones clave relacionadas con la direccidn y estrategia de la caja
de ahorro.

v’ Asistir a todas las sesiones de la asamblea general dispuestas en el estatuto sean estas de
caracter ordinario o extraordinario.

v" Evaluar y aprobar politicas fundamentales que impacten en el funcionamiento y desarrollo de
la caja de ahorro.

v Revisar y aprobar informes financieros que garanticen la solidez econdmica para la caja de
ahorro.

v’ Establecer o modificar cuotas y contribuciones, ajustandolas a las necesidades financieras de
la caja de ahorro.

Conocimientos basicos

Familiaridad con las dinamicas y necesidades comunitarias para tomar decisiones alineadas con los
intereses locales.

Habilidades

v' Comunicacion Efectiva
Trabajo en Equipo
Pensamiento Critico
Organizacion
Liderazgo Participativo

Adaptabilidad

D N N N NN

Formacion académica

Educacion Secundaria Completa:
Educacion secundaria completa como base minima. (Opcional)

Experiencia

Colaboracion en Proyectos Financieros:

Participacion en proyectos financieros locales o colaboracion con instituciones similares (opcional).

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad de

Onacapac.
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Tabla §
Manual de funciones presidente (Caja de ahorro y Comité de administracion)

CAJA DE AHORRO XXX

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION

Informacion general

Cargo Presidente

Nivel Jerarquico: Control

Departamento: Comité de administracion
Objetivo Principal

Contribuir al desarrollo financiero y bienestar de los socios de la caja de ahorro, mediante la representacion

interna y externa del interés de todos quienes conforman estas instituciones financieras.

Requisitos

v
v

Ser socio activo de la caja de ahorro de Onacapac, estar al dia con los pagos.
Ser socio sin antecedentes legales, garantizando integridad dentro de sus funciones.

Poseer conocimientos basicos en aspectos financieros para facilitar la toma de decisiones
estratégicas.

Tener habilidades de comunicacion para representar efectivamente la caja de ahorro ante
socios, autoridades y otras instituciones.

Comprometerse a cumplir con las normativas internas y externas que regulan el
funcionamiento de la caja de ahorro.

Funciones

v

NS N N N N Y N N NN

AN

Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y politicas establecidas en los estatutos de la caja
Representar judicial y extrajudicialmente la caja de ahorro.

Evaluar y tomar decisiones sobre las solicitudes presentadas por nuevos socios.

Intervenir en la toma de decisiones ante un conflicto interno dentro de la caja de ahorro.
Convocar, presidir asambleas generales y reuniones conforme se requiera.

Autorizar con su firma actas y documentos colaborando conjuntamente con el asistente
administrativo-financiero.

Informar a los miembros sobre las ultimas decisiones tomadas en conjunto con los directivos
a beneficio de la caja.

Convocar y presidir las sesiones de la asamblea general y comité de administracion.
Guiar la caja de ahorro hacia el logro de sus metas estratégicas y objetivos a largo plazo.
Representar a la caja de ahorro en eventos, reuniones comunitarias y ante otras instituciones.

Supervisar la implementacion efectiva de politicas y procedimientos para garantizar la
transparencia y el cumplimiento normativo.

Mantener una comunicaciéon efectiva con los socios para atender todas sus sugerencias.
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Conocimientos basicos

Conocimiento sobre el sistema financiero dentro de las cajas de ahorro, y su vez de la administracion.

Habilidades

v’ Habilidad para negociar distintos acuerdos, o beneficios para las cajas de ahorro.

v Habilidad para tomar decisiones estratégicas que impulsen el desarrollo de las cajas de ahorro.

Formacion académica

Educacion Secundaria Completa:

Minimo nivel educativo requerido para el cargo.

Experiencia

Experiencia en Roles Directivos (Opcional):

Experiencia previa en roles directivos o de liderazgo, especialmente en el ambito cooperativo.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad de

Oriacapac.
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Tabla 6
Manual de Funciones Comité administrativo

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE ADMINISTRACION

Objetivo Principal

Asegurar un liderazgo efectivo y estratégico en la caja de ahorro, promoviendo la estabilidad financiera, la
transparencia y el bienestar de los socios, mediante la direccion eficaz de las actividades administrativas y

la implementacion de politicas que impulsen el crecimiento sostenible de las cajas de ahorro.

Funciones

v Tomar decisiones sobre la administracion dentro de la caja de ahorro.

v’ Designar a los diferentes directivos de la caja de ahorro mediante un proceso de seleccion
v’ Presentar a la asamblea los informes de las operaciones semestrales y anuales.

v Decidir en qué Instituciones Financieras, se depositaran los fondos de la caja de ahorro.
v" Decidir sobre la admision o retiro de los socios.

v Revisar y aprobar transacciones financieras.

v Proponer a la Asamblea General de socios reformas al reglamento de la caja de ahorro y

someterla a aprobacion.
v’ Colaborar en la planificacion de politicas y estrategias financieras.
v Asegurar el cumplimiento de normativas financieras.
v’ Participar activamente en la toma de decisiones del comité.

v Colaborar en la elaboracion de informes financieros para los socios

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Onacapac.
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Tabla 7
Manual de Funciones: Comité administrativo (secretario)

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE ADMINISTRACION

Informacion general

Cargo Secretario

Nivel Jerarquico: Directivo

Departamento: Comité de Administracion
Objetivo Principal

Garantizar la documentacion precisa y transparente de las decisiones y actividades del comité, promoviendo

una gestion eficiente y una comunicacion clara en la caja de ahorro comunitaria.

Requisitos

v Residir en la Comunidad

v’ Ser socio activo de la caja

v Conocimientos bésicos de procedimientos administrativos.
v Conocimientos basicos de contabilidad.

v Buena comunicacion y disposicion para aprender.

v' Compromiso con la transparencia y ética en la gestion.

Funciones

v Firmar documentos que ameriten su intervencion junto con el presidente.

v' Llevar y certificar los libros de actas de las sesiones de la Asamblea General y del Comité de

administracion.
v Controlar la asistencia mediante un registro de asistencia de los socios a las asambleas.
v" Gestionar el archivo seguro de documentos administrativos importantes.
v" Coordinar la organizacion de procesos electorales durante las asambleas.

v" Dar seguimiento a la implementacion de resoluciones tomadas en asambleas anteriores.

Conocimientos basicos

v Comprension sélida de los procedimientos administrativos.
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v Habilidad para redactar de manera clara y precisa.

v’ Familiaridad con herramientas basicas de oficina y manejo de documentos.

Habilidades

v" Comprension solida de los procedimientos administrativos.
v Habilidad para redactar de manera clara y precisa.

v’ Familiaridad con herramientas basicas de oficina y manejo de documentos.

Formacion académica

Se valora una formacion académica relacionada con administracion, contabilidad o areas afines.

Experiencia

Experiencia previa en roles administrativos o similares dentro de sistemas de cooperativismo.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 8
Manual de Funciones: Comité administrativo (vocal)

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE ADMINISTRACION

Informacion general

Cargo Vocal

Nivel Jerarquico: Directivo

Departamento: Comité de Administracion
Objetivo Principal

Contribuir con el funcionamiento operativo y administrativo de la caja de ahorro comunitaria participando

activamente en la toma de decisiones.

Requisitos

v’ Ser socio activo de la caja y residir en la comunidad.

v Educacidn basica con habilidades de comunicacion.

v’ Interés y compromiso con la comunidad.

v Habilidad para trabajar en equipo.

v Disposicion para aprender sobre aspectos financieros basicos.

v’ Actitud proactiva y ética en la toma de decisiones.

Funciones

v’ Colaborar en la discusion y toma de decisiones junto al presidente y el comité.
v Representar los intereses de los socios en las reuniones.

v Apoyar en la comunicacion interna y externa de la caja de ahorro.

v’ Participar en la supervision de actividades financieras.

v" Colaborar en la organizacion de eventos y actividades comunitarias.

v’ Asistir puntualmente a todas las sesiones del Comité de administracion.

v" Subrogar las funciones del presidente en su ausencia.

v Cumplir con las delegaciones que fueran atribuidas por el comité.
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Conocimientos basicos

v" Comprension basica de los principios financieros y administrativos.

Habilidades

v" Habilidades de comunicacion efectiva.

v’ Capacidad para trabajar colaborativamente en equipo.

Formacion académica

v Educacién béasica (opcional)

Experiencia

v' Participacion activa en roles administrativos dentro de la comunidad

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oniacapac.
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Tabla 9
Manual de Funciones: Comité de Vigilancia

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE VIGILANCIA

Objetivo Principal

Velar por el cumplimiento de los principios éticos, legales y financieros de la Caja de Ahorro de la
Comunidad de Ofacapac

Funciones

v' Verificar la veracidad de los balances emitidos mediante informe mensuales por parte del

asistente administrativo -financiero.

v" Verificar si los procedimientos de los distintos comités que conforman la caja de ahorro y del

asistente administrativo financiero se ha llevado de conformidad con las disposiciones legales.
v’ Realizar seguimiento de cumplimiento a los clientes que han obtenido un crédito.

v Analizar y dialogar con el presidente/a sobre los socios que mantengan deudas con la caja de

ahorro.
v’ Identificar y establecer contacto con los socios que tengan deudas con la caja de ahorro.

v’ Informar a la asamblea sobre inquietudes y desconformidades en las transacciones realizadas

en el dia.
v’ Ofrecer recomendaciones sobre la recuperacion de capital en clientes que caen en mora.
v’ Revisar regularmente los registros financieros y reportes.
v Velar por el cumplimiento de las politicas financieras y regulaciones.
v" Detectar posibles irregularidades y proponer acciones correctivas.
v Colaborar en la elaboracion de informes para la asamblea de miembros.
v" Participar en auditorias internas y externas seglin sea necesario.

v' Salvaguardar la confidencialidad y seguridad de la informacion financiera.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 10
Manual de Funciones: Comité de vigilancia (presidente)

CAJA DE AHORRO XXX
COMITE DE VIGILANCIA
Informacion general
Cargo Presidente
Nivel Jerarquico: Directivo
Departamento: Comité de Vigilancia
Objetivo Principal

Garantizar la transparencia y legalidad de las actividades financieras de la caja de ahorro comunitaria

mediante la supervision constante y el cumplimiento de normativas.

Requisitos

v

v

v

v

Residir en la comunidad de Onacapac.

Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

Conocimientos en normativas financieras.

Habilidades analiticas y capacidad para trabajar en equipo.
Buena comunicacion para abordar denuncias y sugerencias.

Actitud ética y compromiso con la transparencia.

Funciones

v

v

v

v

Supervisar las operaciones financieras para garantizar su legalidad y transparencia.
Velar por el cumplimiento de normativas y politicas establecidas.
Atender denuncias y sugerencias de los socios relacionadas con la gestion financiera.

Realizar un control y monitoreo constante de las operaciones financieras de la caja de ahorro.

Conocimientos basicos

v

Comprension basica de normativas financieras y contables.

Habilidades

v

v

Habilidades analiticas para evaluar la integridad financiera.

Comunicacion efectiva para abordar denuncias y sugerencias.
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Formacion académica

Educacién basica.

Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora la participacion en roles comunitarios.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 11
Manual de Funciones: Comité de vigilancia(secretario/a)

CAJA DE AHORRO XXX
COMITE DE VIGILANCIA
Informacion general
Cargo Secretario/a
Nivel Jerarquico: Operativo
Departamento: Comité de Vigilancia

Objetivo Principal

Contribuir a la efectiva supervision y registro de las actividades del Comité de Vigilancia, asegurando un

seguimiento adecuado de las decisiones y acciones tomadas.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Educacidn basica con habilidades de organizacion.

v Conocimientos bésicos en procedimientos administrativos.
v Habilidades de comunicacion para la coordinacion interna.

v’ Actitud ética y compromiso con la transparencia.

Funciones

v’ Registrar las actas de las reuniones del Comité de Vigilancia y Asambleas.
v Colaborar en la documentacion de los informes de supervision.
v Mantener archivos ordenados y accesibles para referencia futura.

v Apoyar en la coordinacion de reuniones y comunicaciones internas del Comité.

Conocimientos basicos

Comprension bésica de procedimientos administrativos.

Habilidades

Habilidades organizativas para gestionar documentos y archivos.

Formacion académica

Educacion bésica: Se valora conocimientos en gestion documental.
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Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora la participacion en roles comunitarios o actividades de

registro y documentacion.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 12

Manual de Funciones: Comité de vigilancia(vocal)

CAJA DE AHORRO XXX
COMITE DE VIGILANCIA
Informacion general
Cargo Vocal
Nivel Jerarquico: Operativo
Departamento: Comité de Vigilancia

Objetivo Principal

Contribuir al proceso de supervision y control de la caja de ahorro comunitaria, representando los intereses

de los socios y asegurando la integridad en las actividades financieras.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v’ Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Educacion basica con interés en temas financieros.

v Conocimientos bésicos de supervision.

v Habilidades de comunicacion y representacién comunitaria.
v’ Actitud ética y compromiso con la integridad financiera.

v’ Disposicion para aprender y contribuir al bienestar de la comunidad.

Funciones

v’ Participar activamente en la revision de informes de supervision.

v Colaborar en la identificacion de posibles irregularidades o areas de mejora.

v" Representar los intereses de los socios en las reuniones del Comité de Vigilancia.
v Apoyar en la comunicacion de resultados a la comunidad.

v" Colaborar en la organizacion de eventos informativos sobre supervision financiera.

Conocimientos basicos

v Comprension basica de principios financieros y normativas aplicables.

v" Familiaridad con el proceso de supervision
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Habilidades

v" Habilidades de comunicacion efectiva.

v’ Capacidad para trabajar en equipo y representar los intereses comunitarios.

Formacion académica

Educacion basica como base minima.

Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora participacion en actividades comunitarias.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 13
Manual de Funciones: Comité de Crédito

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE CREDITO

Objetivo Principal

Facilitar el acceso responsable a los servicios financieros y promover el desarrollo econémico de los
miembros de la Caja de Ahorro de la Comunidad de Ofacapac como miembro del Comité de Crédito,

asegurando la viabilidad financiera de las operaciones crediticias.

Funciones

v Revisar y analizar la documentacion y decidir todo lo relacionado con las solicitudes de
préstamos de socios.

v Notificar al socio por escrito en caso de que la solicitud de préstamo fuera negada.

Participar de manera coordinada en el Comité de administracion, en la formulacion de proceso
de planteamiento de la caja.

Velar por el cumplimiento y aplicacion del reglamento de la entidad.

Preparar y presentar al Consejo de Administracion propuestas de iniciativas y proyectos de
reformas al Reglamento de crédito.

v Suministrar informes mensuales al Consejo de Administracion sobre lo relacionado con su
gestion.

v Coordinar con la Gerencia y personal de la caja de ahorro, los asuntos relacionados con la
actividad crediticia.

v’ Realizar funciones que le correspondan a la naturaleza y mando del comité enmarcados en las
normativas vigentes.

Evaluar solicitudes de crédito segun los criterios establecidos.
Analizar la capacidad financiera de los solicitantes.
Establecer limites y condiciones para la concesion de créditos.
Monitorear el desempefio de la cartera de créditos.

Colaborar en la revision y ajuste de politicas crediticias.

AR N N O N

Brindar asesoramiento a los miembros sobre opciones de crédito.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 14
Manual de Funciones: Comité de crédito(presidente)

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE CREDITO

Informacion general

Cargo Presidente

Nivel Jerarquico: Directivo
Departamento: Comité de Crédito
Objetivo Principal

Liderar el Comité de Crédito para facilitar el acceso responsable a préstamos, promoviendo el desarrollo

economico de los socios de la caja de ahorro comunitaria.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Educacion basica con interés en temas financieros.

v Conocimientos basicos de politicas crediticias.

v Habilidades de liderazgo y comunicacion.

v’ Actitud ética y compromiso con el desarrollo econdmico comunitario.

v’ Disposicion para aprender y promover la educacion financiera entre los socios.

Funciones

v Coordinar reuniones para evaluar solicitudes de crédito.
v Guiar al comité en la toma de decisiones para aprobar o rechazar préstamos.
v Colaborar en la definicion de politicas y condiciones de préstamos.

v Fomentar la educacion financiera entre los socios para un uso responsable del crédito.

Conocimientos basicos

v Comprension basica de principios financieros y politicas crediticias.

v" Familiaridad con procesos de evaluacion de riesgos.
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Habilidades

v Habilidades de liderazgo para facilitar discusiones y decisiones.

v" Comunicacion efectiva para transmitir politicas y condiciones de préstamos.

Formacion académica

Educacion basica. Se valora conocimientos en finanzas o areas afines.

Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora participacion en roles comunitarios o financieros.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 15
Manual de Funciones: Comité de crédito(secretario/a)

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE CREDITO

Informacion general

Cargo Secretario/a

Nivel Jerarquico: Operativo
Departamento: Comité de Crédito
Objetivo Principal

Contribuir a la eficiencia y transparencia del proceso crediticio, registrando de manera precisa las

decisiones y asegurando la correcta documentacion de las solicitudes y aprobaciones de préstamos.

Requisitos

v

v

v

v

Residir en la comunidad de Onacapac.

Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

Educacion bésica con habilidades de organizacion.
Conocimientos basicos en politicas y procesos de préstamos.
Habilidades de comunicacion para coordinacion efectiva.
Actitud ética y compromiso con la transparencia.

Disposicion para aprender y contribuir al buen funcionamiento del Comité de Crédito.

Funciones

v

v

v

v

Registrar las discusiones y decisiones tomadas en las reuniones del Comité de Crédito.

Gestionar la documentacion completa de las solicitudes de préstamo y sus respectivas

aprobaciones o rechazos.

Colaborar en la elaboracion de informes sobre el estado del crédito y sus impactos en la

comunidad.
Coordinar la comunicacion interna y externa relacionada con el Comité de Crédito.

Mantener archivos organizados y accesibles para referencia futura.

Conocimientos basicos

v

Comprension basica de politicas y procesos de préstamos.
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v’ Familiaridad con la documentacion requerida para evaluacion crediticia.

Habilidades

v Habilidades organizativas para gestionar documentos y archivos.

v Buena comunicacion para facilitar la coordinacion interna y externa.

Formacion académica

Educacion basica (Se valora conocimientos en gestion documental).

Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora participacion en roles comunitarios o administrativos.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oriacapac.
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Tabla 16
Manual de Funciones: Comité de crédito(vocal)

CAJA DE AHORRO XXX

COMITE DE CREDITO

Informacion general

Cargo Vocal

Nivel Jerarquico: Operativo
Departamento: Comité de Crédito
Objetivo Principal

Participar activamente en el proceso de evaluacion de solicitudes de crédito, representando los intereses de

los socios y contribuyendo a la toma de decisiones responsables que beneficien a la comunidad.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Educacion basica con interés en temas financieros.

v Conocimientos basicos de politicas crediticias.

v Habilidades de comunicacion y representacién comunitaria.

v’ Actitud ética y compromiso con el desarrollo econémico comunitario.

v Disposicion para aprender y contribuir al proceso de evaluacion de créditos de manera

responsable.

Funciones

v Colaborar en la revision y evaluacion de solicitudes de préstamos.

v Representar los intereses de los socios durante las discusiones del Comité de Crédito.
v" Contribuir a la definicién de politicas y condiciones de préstamos.

v" Participar en la supervision del cumplimiento de las normativas crediticias.

v Apoyar en la comunicacion de decisiones a la comunidad.

Conocimientos basicos

v" Comprension basica de principios financieros y politicas crediticias.
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v’ Familiaridad con procesos de evaluacidon de riesgos.

Habilidades

v' Comprension bésica de principios financieros y politicas crediticias.

v’ Familiaridad con procesos de evaluacidon de riesgos.

Formacion académica

v" Comprension bésica de principios financieros y politicas crediticias.

v’ Familiaridad con procesos de evaluacidon de riesgos.

Experiencia

No se requiere experiencia especifica, pero se valora participacion en actividades comunitarias.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oniacapac.
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Tabla 17
Manual de Funciones: Asistente Administrativo financiero

CAJA DE AHORRO XXX

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Informacion general

Cargo Asistente administrativo-Financiero
Nivel Jerarquico: Nivel Operativo

Departamento: Administrativo

Objetivo Principal

Contribuir al eficiente funcionamiento administrativo de la Caja de Ahorro de la Comunidad de Ofiacapac
como Asistente Administrativo, proporcionando apoyo en tareas clave para garantizar la organizacion y la

eficacia operativa.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Conocimientos basicos de ofimatica y software administrativo.
v Habilidad para mantener registros precisos y confidenciales.

v Buena comunicacion oral y escrita.

v Organizacidn y capacidad para gestionar multiples tareas.

v’ Disponibilidad para participar en reuniones administrativas segiin sea necesario.

Funciones

v’ Realizar tareas relacionadas con el procesamiento de transiciones financieras, como depdsitos,

retiros y transferencias.

v' Apertura una cuenta de ahorro con firmas conjuntas con el presidente del comité de

administracion.

v" Elaborar un cuadro o informe de morosidad mensualmente, precisando porcentaje monto de

valores, fecha de vencimiento, y demés datos principales.

v' Garantizar la confidencialidad y la seguridad de la informacion financiera y personal de los

clientes.
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v Organizacién y mantenimiento de registros y documentos financieros.

v Monitoreo de los ingresos y gastos de la caja de ahorro.

v Asegurarse de que la caja de ahorro cumple con todas las regulaciones y normativas.
v' Gestionar la correspondencia y la documentacion administrativa.

v Mantener registros actualizados de los miembros y transacciones.

v Coordinar reuniones y gestionar la agenda administrativa.

v" Brindar apoyo en la preparacion de informes y presentaciones.

v" Colaborar en la organizacion de eventos y actividades administrativas.

v’ Servir como enlace entre los diferentes comités y la administracion central.

Conocimientos basicos

v Uso bésico de herramientas de oficina (Microsoft Office u otras).

v’ Principios basicos de gestion administrativa.

Habilidades

v Organizacion y planificacion.
v Comunicacion efectiva.

v’ Atencion al detalle.

v’ Trabajo en equipo.

v Adaptabilidad.

v Etica y responsabilidad.

Formacion académica

v" Titulo de Contabilidad y Auditoria, o carreras afines.

v" Auxiliar Contable

Experiencia

Se requiere experiencia previa en funciones administrativas y el uso de herramientas de oficina.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Onacapac.
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Tabla 18
Manual de Funciones: Asesor juridico

CAJA DE AHORRO XXX

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Informacion general

Cargo Asesor juridico
Nivel Jerarquico: Nivel Consultivo
Departamento: Administrativo
Objetivo Principal

Contribuir al cumplimiento de las normativas legales y garantizar la proteccion de los derechos e intereses
de la Caja de Ahorro de la Comunidad de Ofiacapac como Asesor Juridico, proporcionando orientacion

legal estratégica y asegurando el cumplimiento de las leyes y regulaciones pertinentes.

Requisitos

v’ Residir en la comunidad de Ofacapac.

v Ser miembro activo de la Caja de Ahorro.

v Conocimientos bésicos de ofimatica y software administrativo.
v Habilidad para mantener registros precisos y confidenciales.

v Buena comunicacion oral y escrita.

v Organizacidn y capacidad para gestionar maltiples tareas.

v’ Disponibilidad para participar en reuniones administrativas seglin sea necesario.

Funciones

v" Proporcionar asesoramiento legal en todas las actividades de la Caja de Ahorro.
v Revisar y redactar contratos, acuerdos y documentos legales.

v' Garantizar que las operaciones cumplan con las regulaciones vigentes.

v Representar a la Caja de Ahorro en asuntos legales cuando sea necesario.

v" Evaluar y gestionar riesgos legales asociados con las operaciones.

v" Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion que puedan afectar a la Caja de

Ahorro.
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Conocimientos basicos

v' Legislacion financiera y normativas locales.

v" Principios basicos de derecho civil y mercantil.

Habilidades

v Anélisis legal.

v Comunicacion efectiva.

v Toma de decisiones informadas.
v" Negociacion.

v Etica y responsabilidad.

v’ Trabajo en equipo.

Formacion académica

Licenciatura en Derecho

Experiencia

Experiencia minima de 3 afios en practica legal, preferiblemente en asuntos financieros o corporativos.

Nota. Tomado de la propuesta del manual de funciones para las cajas de ahorro de la Comunidad

de Oniacapac.
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Tabla 19
Procesos u operaciones administrativas de las cajas de ahorro

PROCESOS U OPERACIONES ADMINISTRATIVAS APLICADAS A LAS CAJAS DE
AHORRO DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

El Segmento Normativo se centra en establecer los procedimientos administrativos aplicables para una
mejor eficiencia dentro de las cajas de ahorro, garantizando la integridad en todas las operaciones
financieras, consolidando la transparencia de las practicas administrativas, a través, de modelos de
flujogramas donde se detallen distintos procedimientos administrativos, con sus respectivas politicas, las
cuales pueden ajustarse a las necesidades de los directivos y quienes conforman las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac.

Objetivo General:

Definir los procedimientos administrativos aplicables dentro de las cajas de ahorro comunitarias.

Objetivos especificos:

v’ Desarrollar e implementar procesos administrativos adaptados a las necesidades de las
cajas de ahorro, y su vez desarrollar politicas necesarias para ser aplicadas dentro de estos
procedimientos.

v' Facilitar la comprension de los procedimientos administrativos mediante la representacion
en flujogramas.

Nota. Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

Comunidad de Onacapac.
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Tabla 20
Procedimiento: Evaluacion y aprobacion de préstamos ordinarios

Procedimiento: Evaluacion y Aprobacion de Préstamos Ordinarios

Objetivo: Garantizar un proceso transparente y justo en la aprobacion de préstamos asegurando
la solidez financiera.

Monto: $500-$3.000 ddlares

Tabla 21 Flujograma: Evaluacion y aprobacion de préstamos emergentes
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Requisitos:

v" Ser socio activo de la caja de ahorro
v Mantenerse al corriente con los compromisos financieros dentro de la caja de ahorro.

v" Presentar un garante (no puede ser directivo de la caja de ahorro, puede ser socio o alguna

persona que este empleado en el sector publico o privado)
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Politicas:

Politica de Evaluacion de Riesgos y Solvencia

v" Se establecera un limite maximo de endeudamiento basado en la capacidad de pago del
solicitante y la salud financiera de la caja de ahorro.

Politica de Notificacion al Solicitante

v" El asistente administrativo notificara a los solicitantes sobre la decision del comité de
crédito dentro de un plazo especificado.

v' Las notificaciones incluiran informacion clara sobre la aprobacion o el rechazo, y los
pasos a seguir en caso de aprobacion.

Politica de Desembolso de Fondos

v El comité de crédito serd responsable de autorizar el desembolso de fondos para los
préstamos aprobados.

v/ Se estableceran controles internos para garantizar la integridad del proceso de
desembolso.

Politica de Seguimiento de Pagos

v El comité de vigilancia serd responsable de monitorear los pagos segun el calendario
acordado.

Se estableceran procedimientos para notificar a los miembros sobre pagos pendientes y tomar medidas

segln sea necesario.

Proceso o directrices a seguir:

1. Recepcion de formularios:

v El socio presenta la solicitud de préstamo con toda la informacion pertinente necesaria
para su aprobacion (informacion del solicitante y garante, historial crediticio, ingresos
mensuales, monto del préstamo)

v El asistente administrativo financiero registra la solicitud adjuntada en el formulario
completo.

2. Revision de Documentos:

v" El comité de crédito revisa la el formulario y documentacion proporcionada por el
solicitante verificando que este completa.

v El comité de crédito evalta la capacidad de pago y la solvencia del solicitante.

v" El comité de crédito toma una decision basada en las politicas de crédito y la
disponibilidad de fondos.
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3. Notificacion al Solicitante:

v" El asistente administrativo financiero notifica al solicitante sobre la decision del comité
de crédito.

4. Desembolso de Fondos:
v" El comité de crédito autoriza el desembolso de fondos.

v’ El asistente administrativo financiero registra la transaccion y entrega al socio un pagare
junto con la tabla de amortizacion.

5. Supervision de Pagos:
El comité de vigilancia supervisa los pagos segun el calendario acordado.

Se notifica a los socios sobre pagos pendientes y se toman medidas segln las politicas
establecidas.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la
comunidad de Ofacapac
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Tabla 21
Procedimiento: Evaluacion y aprobacion de préstamos emergentes

Procedimiento: Evaluacion y Aprobacion de Préstamos emergentes

Objetivo: Garantizar la eficiencia y transparencia en la gestion de préstamos emergentes para
los socios de las cajas de ahorro.

Monto: $50-$150 dodlares

Tabla 21 Flujograma: Evaluacion y aprobacion de préstamos emergentes
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Requisitos:

v Se necesita que el socio este al dia con los pagos. (En caso de extrema emergencia se

puede realizar el préstamo con el atrasado de 2 cuotas)

Politicas:

1. Monto y Plazos:
Establecer limites maximos de préstamo y plazos definidos.
2. Garantias:

Especificar los tipos de garantias aceptadas para respaldar el préstamo.
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4. Transparencia:

Garantizar que los términos del préstamo sean transparentes y comprensibles para el socio.

Proceso o directrices a seguir:

1. Solicitud del Socio:
v’ Presentarse en la oficina de la caja de ahorro, para la solicitud de préstamo emergente.

v' Exponer el motivo para la solicitud de préstamo emergente ante el asistente
administrativo -financiero.

2. Evaluacion y desembolso de fondos:

v' El asistente administrativo-financiero revisa el historial de pagos del solicitante,
verificando que este al dia.

v" En caso de aprobacion se realiza el desembolso del préstamo al socio y le entrega un
pagaré como documento de respaldo, y su respectiva tabla de amortizacion.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 22
Procedimiento: Evaluacion y aprobacion de préstamos hipotecarios

Procedimiento: Evaluacion y Aprobacion de Préstamos hipotecarios

Objetivo: Facilitar el acceso equitativo de los socios a recursos financieros mediante la gestion
eficiente de préstamos hipotecarios.

Flujograma
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Politicas:

1. Evaluacion de la Propiedad:

v" Establecer criterios claros y concisos para la evaluacion de la propiedad ofrecida como
garantia, considerando su valor de mercado y estado de conservacion.

2. Flexibilidad de Plazos:

v" Ofrecer opciones de plazos flexibles para adaptarse a las necesidades individuales de los
socios, de acuerdo con los periodos de amortizacion establecidos.
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5. Evaluacion Continua:

v’ Establecer mecanismos de evaluacion continua de las politicas, asegurando que estén
alineadas con las condiciones y necesidades del socio.

Proceso o directrices a seguir:

1. Solicitud del Socio:

v Se proporciona un formulario detallado que incluye informacion sobre la propiedad,
situacion financiera y proposito del préstamo, el cual debe ser llenado y presentado de
manera correcta por el socio.

2. Revision inicial por parte del Asistente Administrativo Financiero:

v El asistente administrativo financiero revisa la documentacion proporcionada por el
solicitando verificando que este completa.

3. Evaluacion por Comité de Crédito:

v" El Comité de Crédito realiza una evaluacion completa de la capacidad de pago, historial
crediticio y riesgos asociados.

v" Emite los resultados obtenidos de la evaluacidn realiza al comité de crédito
4. Revision y aprobacion del comité de crédito:

v El comité de crédito revisa la solicitud y los documentos proporcionados por el solicitante,
en caso de estar completo da la aprobacion correspondiente

5. Revision de Comité de Vigilancia:

v' El Comité de Vigilancia revisa la transparencia del proceso y el cumplimiento de
normativas internas.

v' Asegura que las decisiones se tomen de manera justa y conforme a las politicas
establecidas.

6. Aprobacion Final por el presidente:

v El presidente revisa la recomendacion del comité de crédito y la aprobacion del mismo.
7. Asesoramiento Legal por el Asesor Juridico:

v" El Asesor Juridico realiza una revision legal de la operacion.
8. Desembolso y Registro:

v Una vez aprobado, se procede al desembolso del préstamo y la formalizacion de la
hipoteca.

v’ La propiedad se registra debidamente.
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v’ Sen entrega al socio la tabla de amortizacidn correspondiente, junto con el pagaré.
9. Seguimiento del pago:

v' El comité de vigilancia se encarga de verificar que los pagos se realicen de manera
correcta y puntal por parte del socio.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofacapac
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Tabla 23
Procedimiento: Organizacion de Asamblea General Ordinaria

Procedimiento: Organizacion de Asamblea General Ordinaria

Objetivo: Garantizar una asamblea extraordinaria efectiva, de acuerdo a la urgencia y
necesidades de los socios y directivos.

Flujograma:
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Politicas:

Politica de Convocatoria

v La convocatoria se emitird al menos con 8 dias de antelacion a la fecha programada para la
asamblea.

v La convocatoria incluira la agenda completa, la ubicacion, la fecha y la hora de la asamblea.
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v" Se utilizaran varios medios de comunicacion sean fisicos o digitales, para asegurar que todos los

socios sean informados.
Politica de Establecimiento del Quorum

v’ Se establecera un quérum minimo, respetando lo establecido en el estatuto de la caja de
ahorro.

Politica de Votacion y Decisiones
v' Se utilizara un método de votacion claro y se garantizara la privacidad de los socios

v' Las decisiones tomadas durante la asamblea se implementaran de acuerdo con las politicas y
regulaciones internas.

Politica de Participacion en la Asamblea
v Se promovera la participacion de todos los socios durante el desarrollo de la asamblea.

v’ Se estableceran limites de tiempo para cada punto a tratar durante la asamblea para garantizar
una asamblea eficiente, sin afectar a una participacion equitativa de los socios.

Politica de Cierre de la Asamblea

v' La secretaria del comité de administrativo y el asistente administrativo financiero
archivara todos los documentos relevantes y registrara las decisiones tomadas.

Proceso o directrices a seguir:

1.Convocatoria:

v El presidente en coordinacion con la secretaria del comité de administracion, emite una
convocatoria para la asamblea general ordinaria con al menos 8 dias de anticipacion.

v’ La convocatoria incluye la fecha y hora de la asamblea general.

v El asistente administrativo-financiero difunde la convocatoria de manera digital o fisica
de ser el caso a los socios de la caja de ahorro.

2.Lectura y aprobacion del acta anterior:

v El primer punto del orden del dia, sera la lectura y aprobacion del acta de la asamblea
ordinaria anterior, en donde se verificard que todo lo establecido este correcto y todos los
socios estén de acuerdo con las decisiones tomadas.

3.Establecimiento del Quérum:

v" Antes de iniciar con la asamblea, se verificara la asistencia de los socios requeridos para
constituir el quoérum, de acuerdo con lo establecido en los estatutos de la caja de ahorro.

4.Desarrollo de la sesion:

v" El presidente preside la asamblea, siguiendo el orden del dia previamente establecido, el
cual debe incluir financieros, y de la gestion de los directivos, asi como las operaciones
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administrativas y de control que se han realizado.
3. Debate y decisiones:

v Los socios exponen sus puntos de vista ante los puntos tratados en la asamblea, y de ser el
caso se procede a votaciones para quedar de acuerdo en los cambios a realizarse dentro de
la caja de ahorro

v’ El secretario del comité administrativo registra las decisiones importantes tomadas por
parte de los socios y directivos.

4. Elaboracion del acata de la sesion:

v Se redacta un acta de sesion en donde se refleja las decisiones sobre los temas tratados
durante el transcurso de la asamblea, la cual debe ser aprobada por los socios presentes en
la asamblea.

5.Cierre de la Asamblea:

v’ El asistente administrativo financiero procede a realizar el registro de la asistencia de los
SOci0s.

v' El presidente agradece la asistencia de los socios, y da por concluida la sesion de la
asamblea ordinaria.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 24
Organizacion de Asamblea General Extraordinaria

Procedimiento: Organizacion de Asamblea General Extraordinaria

Objetivo: Garantizar la organizacion y desarrollo de una asamblea general extraordinaria de una
manera efectiva y transparente.

Flujograma:
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Politicas:

Politica de Convocatoria

v' La convocatoria incluirda la agenda completa, la ubicacion, la fecha y la hora de la
asamblea, permitiendo de esta manera que los socios tengan la informacion adecuada y
completa para asistir a la asamblea.
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Politica de Participacion Equitativa

v Asegurar que todos los socios tengan la potestad de participar y expresar sus opiniones
inquietudes durante la Asamblea Extraordinaria, estableciendo un ambiente de respeto y
equidad.

Politica de registro de decisiones:

v’ Establecer una politica para llevar un registro detallado de las decisiones tomadas durante
la Asamblea Extraordinaria, incluyendo los resultados de las votaciones y cualquier accion
o resolucion adoptada.

Politica de Cierre de la Asamblea
v" El presidente culmina la asamblea extraordinaria.

v' El asistente administrativo financiero archivara todos los documentos relevantes y registrara las
decisiones tomadas.

Proceso:

1. Convocatoria:

v El presidente, en coordinacion con la secretaria del comité administrativo, emite una
convocatoria para la asamblea extraordinaria con al menos 8 dias de antelacion

La convocatoria incluye la agenda y la documentacion relevante.

AN

El asistente administrativo financiero es el encargado de difundir la convocatoria.

D

Celebracion de la Asamblea:

<

Se establece el quorum seguin lo determinado en el estatuto de la caja de ahorro

v’ Elpresidente preside la asamblea, asegurando que se siga la agenda prevista y se atiendan
todos los motivos por los cuales se lleva a cabo la asamblea.

v Los informes financieros o de gestion son presentados y discutidos.

[98)

Votacion y Decisiones:

Se llevan a cabo votaciones segun sea necesario.

NN

Las decisiones importantes se registran y se implementan segin las politicas establecidas.

he

Cierre de la Asamblea:

<\

El presidente agradece a los asistentes y declara la asamblea cerrada.

v El asistente administrativo financiero archiva los documentos y registra las decisiones
tomadas, a su vez también registra la asistencia de los socios.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 25
Procedimiento: Eleccion de directivos de la caja de ahorro.

Procedimiento: Eleccion de directivos

Objetivo: Facilitar un proceso transparente y equitativo para la eleccion de los directivos que
conforman la caja de ahorro.

Flujograma:
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Politicas:

Politica de Nombramiento de la Comision Electoral

v Se designara una comision electoral compuesta por al menos 3 socios, los cuales no deben tener
parentesco con los candidatos para los distintos cargos de los directivos.

Politica de Presentacion en la Asamblea

v Durante la asamblea general ordinaria o extraordinaria, se presentaran a los candidatos de los
distintos cargos o directivos de una manera y eficiente.

Politica de Votacion y Anuncio del Resultado
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v La votacion se llevara de manera sencilla, y se utilizard el método de votacion por aclamacion lo
que permite agilizar el proceso para la eleccion de directivos.

v El candidato con mayor niimero de votos serd designado como el nuevo directivo.

v Elresultado sera anunciado publicamente por la comision electoral.

Proceso:

1. Nombramiento de la Comision Electoral:

v' La Asamblea designa una comision electoral compuesta por 3 socios.

v La comision se encargara de supervisar y facilitar el proceso de eleccidn.
2. Registro de Candidaturas:

v Los socios postulados deben cumplir con los requisitos previamente establecidos en el
manual de funciones de esta propuesta.

3. Presentacion en la Asamblea:
v Durante la Asamblea General son presentados para su posterior eleccion.
4. Votacion:

v’ Se realiza una votacion simple, la cual consiste en una votacion por aclamacion o también
conocian como votacion a mano alzada, entre los socios presentes.

5. Anuncio del Resultado:
v" La comision electoral anuncia al nuevo directorio electo.
6. Se registra todo el proceso electoral

v Todo lo realizado durante el proceso de eleccion de los directivos, debe quedar registrado
en un acta elaborada durante la asamblea.

Nota: Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 26
Incorporacion de Nuevos Socios accionistas y ahorristas.

Procedimiento: Incorporacion de Nuevo Socios

Objetivo: Facilitar la incorporacion efectiva de nuevos socios tanto ahorristas como accionistas
dentro de la caja de ahorro.

Flujograma:
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Politicas:

Politica de Inscripcion:

v" El proceso para la incorporacion de los nuevos socios sean accionistas o ahorristas, ser
direccionado de manera rapida y 4gil proporcionando un formulario de solicitud sencillo, el cual
contenga la informacion importante requerida para su inscripcion.

Politica de Orientacion:

v" Todos los nuevos socios deben recibir las pautas necesarias sobre los servicios que ofrecen
las cajas de ahorro y las politicas establecidas en las mismas.
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Proceso o directivos:

1. Solicitud de Incorporacion:

v Los interesados, deben presentarse en la oficina de la caja de ahorro, y llenar un formulario
de solicitud con sus respectivos datos, este formulario ser proporcionado por el asistente
administrativo financiero.

2. Aprobacion de Solicitudes:

v Una vez, completado el formulario por el solicitante, y haber realizado el desembolso de
efectivo requerido para la apertura de cuenta, el asistente administrativo financiero procede
a registrar al nuevo socio dentro de la caja de ahorro.

3. Orientacion de nuevos socios:

v’ Se proporciona la orientacion correspondiente a los nuevos socios para familiarizarlos con
los servicios y politicas de la caja de ahorro.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 27
Gestion sugerencias de los socios

Procedimiento: Gestion de sugerencias de los socios

Objetivo: Establecer un proceso eficiente para recibir, evaluar y responder a las quejas y
sugerencias de los socios en relaciones a los procesos operativos de las cajas de
ahorro.

Flujograma:
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Politicas:

Politica de Recepcion de Sugerencias o Denuncias:

V' Se estableceran diferentes formas o canales, en los cuales los socios puedan emitir sus
sugerencias o de ser el caso sus denuncias, esto permitira una participacion transparente y
una comunicacion efectiva entre socios y los directivos.

Politica de Respuesta:

v' Se establecera un plazo para responder a las quejas y sugerencias de los socios,
permitiendo una gestion eficiente de las operaciones dentro de la caja de ahorro, y
aplicando las mejoras necesarias en las dreas correspondientes.
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Proceso:

1. Recepcion de Sugerencias o denuncias:

v Los socios presentan sus sugerencias, a los diferentes procesos operativos, financieros o
administrativos que se realizan dentro de la caja de ahorro, lo pueden realizar en la oficina
de la caja de ahorro, y lo presentan en forma fisica, a través del didlogo, o mediante el suso
de herramientas tecnologicas, al asistente administrativo financiero de la caja de ahorro.

2. Evaluacion y Respuesta:

v’ El asistente administrativo-financiero registra la sugerencia o denuncia de ser el caso, y
establece una respuesta dependiendo de como amerite el caso.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la
comunidad de Ofacapac
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SEGMENTO
OPERATIVO




PRESENTACION:

En este segmento, se proponen modelos para la aplicacion de estrategias metodologicas de las
diferentes operaciones administrativas de las cajas de ahorro, lo cual comprende su disefio
para ser ejecutadas dentro del control administrativa de las cajas de ahorro en este caso

comunitarias.

El diseno de estrategias metodologicas para las diversas operaciones administrativas
radica en la necesidad de establecer practicas eficientes y efectivas que puedan ser aplicadas
de manera integral en el control administrativo de las cajas de ahorro, especialmente en el
entorno comunitario, garantizando la transparencia de las operaciones administrativas y

financieras dentro de la caja de ahorro.
Objetivo General:

v El objetivo general de este segmento es desarrollar modelos y estrategias
metodologicas que mejoren la eficiencia y eficacia de las operaciones

administrativas en cajas de ahorro comunitarias.
Objetivos Especificos:

v Disefiar modelos para el desarrollo de las distintas estrategias metodologicas
orientadas en las operaciones administrativa de las cajas de ahorro

comunitarias, considerando sus particularidades y necesidades locales.

v' Implementar estrategias metodologicas que fortalezcan el control
administrativo, garantizando la transparencia y la seguridad en las operaciones

financieras.
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Tabla 28

Modelo: Evaluacion y aprobacion de préstamos ordinarios

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO

DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso
administrativo:

Evaluacion y aprobacion de préstamos ordinarios

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Formulario de solicitud de préstamo
Objetivo: Recopilar informacion detallada del solicitante y los detalles del préstamo para
iniciar el proceso de evaluacion.
FORMATO
LOGO CAJA DE AHORRO XXX

SOLICITUD DE CREDITO ORDINARIO

Datos del crédito

Valor solicitado:

Plazo en meses:

Forma de pago: Mensual() Trimestral( )
Plazo fijo( )

Detalle del crédito:

Datos del socio:

Apellidos y nombres Cédula de identidad Nacionalidad
Sexo Estado civil Nivel académico
F() M()

Direccion de domicilio:

Numero de teléfono:

Correo electronico:

Informacion laboral

Nombre del empleador

Lugar de trabajo:

Cargo/profesion:

Ingreso mensual:

Informacion del garante

Apellidos y
nombres

Cédula de identidad

Numero de telefono

Correo electronico

Ingresos
mensuales:

Informacion requerida:
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v Fotocopia de la cédula de identidad (del solicitante y garante)
v Comprobantes de ingresos ( ejm. Gltimas tres liquidaciones de sueldo).

v Referencias personales y/o comerciales.

Este modelo aborda la capacidad de pago del solicitante, la informacion pertinente para poder continuar
con el proceso de préstamo ordinario, el cual puede ser modificado segun las necesidades de la caja de
ahorro.

Estrategias metodologicas

Procedimiento v' Garantizar un proceso agil y rapido,al proporcionar un

eficiente formulario que facilite la obtencion de un crédito de manera
eficiente.

Evaluacion de v Revision de historiales crediticios anteriores de solicitante

historial crediticio

Analisis del garante v Validacion de la informacion proporcionanda, verificando que
cumpla con todos los requistos establecidos para poder ser
garante del solicitante.
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Tabla 29

Modelo: Evaluacion y aprobacion de préstamos hipotecarios

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO

DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso
administrativo:

Evaluacion y aprobacion de préstamos hipotecarios

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Formulario de solicitud de préstamo hipotecario

Objetivo: Recopilar informacion detallada del solicitante y los detalles del préstamo para
iniciar el proceso de evaluacion.

FORMATO

LOGO

CAJA DE AHORRO XXX

SOLICITUD DE CREDITO HIPOTECARIO

Datos del crédito

Valor solicitado: Plazo en meses:

Forma de pago: Mensual() Trimestral( )
Plazo fijo( )

Detalle del crédito:

Datos del socio:

Apellidos y nombres

Cédula de identidad

Nacionalidad

Sexo
F() M()

Estado civil

Nivel académico

Direccion de domicilio:

Numero de teléfono:

Correo electronico:

Informacion laboral

empleador

Nombre del Lugar de trabajo:

Cargo/profesion: Ingreso mensual:

Informacion de la propiedad

Direccién de la propiedad a
hipotecar

Valor estimado de la
propiedad

Monto solicitado

Informacion requerida:
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Fotocopia de la cédula de identidad.
Documentacion legal de la propiedad (escrituras, registro de la propiedad).

Certificado de gravamen

AN N NN

Avaltio de la propiedad realizado por un profesional autorizado.

Este modelo aborda la capacidad de pago del solicitante, la informacion pertinente para poder continuar
con el proceso de préstamo hipotecario, el cual puede ser modificado segun las necesidades de la caja
de ahorro.

Estrategias metodologicas

Valoracion de la v’ Realizar avaluos para determinar el valor real de la propiedad
propiedad ofrecida como garantia por el solicitando permitiendo asi una
gestion efectivo al momento de realizar el crédito hipotecario.

Analisis de situacion v" Revision de historiales crediticios anteriores de solicitante
financiera del ' ' o .
solicitante v" Evluacion de la capacidad de pago del solicitanto para garantizar

el cumplimiento de los pagos hipotecarios a largo plazo

Estudio legal v Implementacion del asesor legal de la caja de ahorro para la
revision de la documentacion legal de la propiedad para
garantizar su validez y titularidad

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 30
Modelo:

Convocatoria a la asamblea general ordinaria

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO

DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso
administrat

. Organizacion de la Asamblea General Ordinaria
ivo:

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Convocatoria a la Asamblea General Ordinaria
Objetivo: Facilitar la comunicacion efectiva con los socios, informéandoles sobre la fecha
y la agenda de la Asamblea General Anual, y motivar su participacion.
FORMATO
CONVOCATORIA A LA ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA DE LA
CAJA DE AHORRO XXX

Fecha:

Hora:

Lugar:

Orden del dia: (Ejemplo)

1. Apertura (Aprobacion del acta anterior)

2. Presentacion de Informes Anuales.

3. Evaluacion de Proyectos y Préstamos.

4. Eleccion de Nuevos directivos para Comités.

5. Otros Asuntos y registro de asistentes.

Firma

del presidente:

Fecha de convocatoria:

Este modelo puede ser aplicado, tanto para la asamblea ordinaria como asi tambien para la
extraordinaria, dependiendo de como amerite el caso dentro de la caja de ahorro.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
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Comunicacion
Multicanal

v’ Utilizar correo electronico, mensajes de texto es decir la
utilizacion de herramientas tecnologicas y publicaciones
fisicas en la sede para alcanzar a la mayor cantidad posible
de socios.

Anticipacion y
Recordatorios

v Enviar la convocatoria con 7 dias de anticipacion para que
todos los socios puedan asistir a la asamblea.

v Enviar recordatorios a medida que se acerca la fecha de la
Asamblea para mantener la atencion de los socios.

Informacion Detallada y
Motivadora

v' Incluir detalles sobre la importancia de la Asamblea y orden
del dia de misma, para que los socios pueden estar
informados de los temas a tratar dentro de las asambleas.

v' Detallar la agenda para proporcionar una vision clara de los
temas que se discutiran

Segundo Modelo:

Registro de Asistencias

Objetivo:

Obtener un registro preciso de los socios que participan en la Asamblea, lo
que es fundamental mantener un control administrativo.

FORMATO

REGISTRO DE ASISTENTES-ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA

CAJA DE AHORRO XXX

Fecha:

Hora de inicio:

Hora de cierre:

Nombre del socio Firma

(mombre) | e

(mombre) | e

Este modelo puede ser aplicado, tanto para la asamblea ordinaria como asi tambien para la extraordinaria,
dependiendo de como amerite el caso dentro de la caja de ahorro.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Disefio Efectivo del
Formato

v’ Establecer un formato claro y de facil lectura, con campos bien
definidos para nombre, nimero y firma, que permitan un registro
adecuado de los asistentes.
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Verificacion de v" Solicitar la presentacién de cédula de identidad para verificar la
Identidad identidad de los socios, lo que facilita el proceso de transparencia
durante el transcurso de la asamblea.

Registro Continuo v Permitir un periodo de registro antes del inicio de la Asamblea y
mantener abierto el proceso durante los primeros momentos de la
reunion.

v’ Facilitar el registro de socios que llegan tarde a la Asamblea.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofacapac
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Tabla 31
Modelo: Convocatoria para eleccion de presidente

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO
DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso

i . Eleccion del directorio de la caja de ahorro
administrativo:

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Acta de eleccion del directorio de la caja de ahorro

Objetivo: Formalizar y registrar de manera transparente la seleccion de los miembros del
directorio de la caja de ahorro,

MODELO DE ACTA DE ELECCION DE DIRECTIVOS

Acta de Eleccion del Directorio de la Caja de Ahorro

En la ciudad de [Ciudad], a [Fecha], se llevo a cabo la eleccion del directorio de la Caja de
Ahorro "[Nombre de la Caja]". Se contd con la presencia de los socios habilitados para
votar, quienes procedieron a realizar la eleccion de los siguientes cargos:

Presidente: [Nombre del Elegido] vicepresidente: [Nombre del Elegido] secretario:
[Nombre del Elegido] Tesorero: [Nombre del Elegido]

La eleccion se realizo de manera democratica y transparente, mediante votacidon a mano
alzada, siendo elegidos por mayoria absoluta los mencionados anteriormente.

Se levanta la presente acta en constancia de lo acontecido, firmando los presentes como
testigos de la eleccion.

Firmado:

Presidente de la Asamblea:

Secretario del Comité administrativo:

Asistente Administrativo-financiero:
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Eleccion transparente

v’ Facilitar un proceso transparente y equitativo para la eleccién
de directivos de la caja de ahorro, mediante la constitucion y
desarrollo de un acta que permita el registro de los resultados

del proceso de eleccion de manera transparente y efectiva.

Registro de Acta

v El registro de un acta que contenga el procedimiento y
resultados de la eleccion de directivos, que sirve como
respaldo legal en caso de disputas o cuestionamientos sobre
la validez o legitimidad de la eleccion, al documentar de
manera clara y precisa los pasos seguidos y los resultados

obtenidos durante el proceso.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 32
Modelo: Solicitud de incorporacion de nuevos socios

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO

DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso Incorporacion de Nuevo Socios
administrativo:

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Solicitud de incorporacion de socios (ahorristas o accionistas)

Objetivo: Facilitar la incorporacion efectiva de nuevos socios a la caja de ahorro mediante
un proceso agil y efectivo.

FORMATO

Solicitud de Incorporacion “Caja de ahorro XXX”

Fecha de Solicitud:

Nombre del solicitante:

Tipo de socio Accionista( ) Ahorrista( ) Ambos ()

Fecha de Nacimiento:

Direccion:

Numero de teléfono:

Correo Electronico:

Ocupacion:

Firma del Solicitante:

Este proceso es esencial para expandir la base de socios de las cajas de ahorro, este formato puede ser
modificado en base a las necesidades de los directivos y socios que conforman la caja de ahorro.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS:

Solicitud Integral Implementar un formulario sencillo que permita la facil
comprension para la inscripcion de los nuevos socios de
la caja de ahorro.

Proceso de Evaluacion v’ Establecer un procedimiento agil para revisar las
Eficiente solicitudes, garantizando una respuesta rapida a los
nuevos solicitantes.

Acceso a Recursos v Proporcionar a los nuevos socios acceso a material

Informativos informativo que explique los beneficios,
responsabilidades y servicios disponibles.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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Tabla 33
Formato de gestion de sugerencias

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS IMPLEMENTADOS EN LAS CAJAS DE AHORRO
DE LA COMUNIDAD DE ONACAPAC

Proceso Gestion de Sugerencias de los socios
administrativo:

MODELO IMPLEMENTADO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Modelo: Formato de Registro de Sugerencias
Objetivo: Gestionar de manera efectiva las sugerencias de los miembros, garantizando una
respuesta oportuna que mejore el ambiente de cooperativismo entre los socios y
directivos.
FORMATO

Registro de Sugerencias

“CAJA DE AHORRO XX”
Fecha de Registro:
Nombre del Miembro:
Numero de Socio:
Tipo de Comentario: Denuncia () Sugerencia ()

Descripcion:

Firma del socio:

Este formato y las estrategias metodologicas buscan establecer un proceso estructurado y eficiente
para manejar las inquietudes de los miembros, promoviendo la satisfaccion y la calidad continua de
los servicios, el socio tambien puede realizar su propio escrito para realiza la sugerencia.

102




FORMATO DE RESPUESTA

Respuesta de Sugerencias o0 Denuncia

Descripcion de
sugerencia o denuncia

Acciones tomadas:

Area a mejorar:

Fecha de resolucion

Firma del responsable:

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS:

Acceso a todos los socios

v’ Establecer un canal ficilmente accesible para

que los socios presenten sus quejas sus
sugerencias, fomentando una comunicacion
efectiva.

Formulario Estandarizado

Utilizar un formulario estructurado para registrar
quejas y sugerencias, asegurando la recopilacion
uniforme de informacion relevante.

Repuesta Eficiente

Establecer un tiempo de respuesta y de ser el
caso de solucion para las sugerencias
presentadas por los socios.

Nota:Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Ofiacapac
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CAJAS DE
|AHORRO
FAMILIARES




PRESENTACION:

La presente propuesta se constituye como una herramienta de apoyo para respaldar
los procesos administrativos en la organizacion y gestion de cajas de ahorro familiares, con el
objetivo de orientar el desarrollo de estas agrupaciones de indole financiero, permitiéndoles
mantener una organizacion tanto administrativa como financiera eficiente, la implementacion
de practicas administrativas fortalece al progreso de estas cajas de ahorro familiares, al
implementar una estructura organizativa adecuada, se facilita el control efectivo de los

procedimientos relacionados con la captacion y desembolso de dinero.
Los objetivos de esta propuesta son los siguientes:

v’ Desarrollar e implementar un modelo organizacion eficiente acoplado a las
necesidades del tamafio de estas cajas de ahorro, permitiéndole mejorar la

gestion administrativa de cada procedimiento aplicado.

v Fomentar la transparencia y la ética en las operaciones financieras de las cajas
de ahorro familiares, estableciendo mecanismos de control administrativos

sencillos y practicos para su aplicacion.
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Dado el tamafo reducido de estas cajas de ahorro, que, como su nombre indica, son de caracter
familiar, se sugiere la designacion de un directivo principal, denominado en este caso
"presidente", quien liderard la gestion, y un secretario/a quien sera encargado de brindar apoyo

en las operaciones cotidianas de la caja de ahorro.

A continuacion, se detallan las funciones del presidente y secretario de estas cajas familiares:

Tabla 34
Funciones del presidente y vocal de las cajas de ahorro familiares.

Cargo Funciones

1. Liderazgo General:

v’ Dirigir las actividades generales de la caja de ahorro familiar,
proporcionando una vision clara sobre las operaciones que
realiza la misma.

2. Representacion Externa:

Presidente v’ Actuar como el representante principal de la caja de ahorro en
relaciones externas, facilitando la comunicacion con
entidades financieras y otros actores externos.

3. Coordinacion de Reuniones:

v" Organizar y coordinar las reuniones del grupo familiar,
asegurando la participacion activa de los miembros y la
discusion de temas relevantes.

Supervision Financiera:

v’ Supervisar las operaciones financieras generales, de manera
transparente recibir los aportes de los socios de las cajas de
ahorro familiares.

5. Comunicacion Interna:

v' Mantener una comunicacion efectiva con los socios
asegurando que estén informados sobre las actividades y
decisiones estratégicas tomadas para beneficio de la caja de
ahorro familiar.
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Secretaria

Apoyo Operativo:

Brindar apoyo directo al presidente en la ejecucion de las
actividades operativas diarias de la caja de ahorro familiar.

Registro y Documentacion:

Encargarse del registro y documentacion de las transacciones
financieras y decisiones tomadas durante las reuniones,
manteniendo un archivo organizado.

Atencion a socios de las cajas familiares:

Ser el punto de contacto para los socios, en asuntos operativos
o financieros dentro de la caja de ahorro.

Organizacion de Eventos:

Colaborar en la organizacion de eventos y actividades que
promuevan la participacion y el sentido de comunidad entre
los miembros.

Gestion de Recursos:

Participar en la gestion eficiente de los recursos de la caja de
ahorro, asegurando su utilizacion adecuada y reportando
cualquier irregularidad.

Colaboracion en Decisiones:

Colaborar en la toma de decisiones, aportando perspectivas y
sugerencias para mejorar el funcionamiento general de la caja
de ahorro.

Nota: Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la

comunidad de Onacapac

107




Tabla 35

Estrategias Administrativas

Estrategias administrativas aplicadas a las cajas de ahorro familiares

Nombre del
procedimiento

Proceso

Estrategias

Asignacion del dia
en la semana para
las sesiones
operativas.

Establecer entre todos los socios de la caja
de ahorro familiar un dia en la semana, de
preferencia con un horario accesible para
todos, para poder realizar las operaciones
con transparencia y eficiencia.

Permitir la participacion de todos los
socios de manera transparente
promoviendo la colaboracion efectiva
de todos los socios.

Recepcion de
Solicitudes

Los socios presentan solicitudes de
préstamos a la secretaria para que puede
llegar al presidente de la caja de ahorro
familiar.

Establecer un formulario sencillo para
recopilar la informacion necesaria.

Revision de
Requisitos

El presidente revisa la documentacion
requerida para verificar la elegibilidad del
solicitante.

Crear una lista de verificacion para
asegurar la presentacion completa de
documentos.

Evaluacion de
Capacidad de Pago

Se analiza la capacidad de pago del
solicitante considerando ingresos y gastos
familiares.

Establecer un limite maximo de
préstamo basado en la capacidad
financiera de la familia.

Desembolso de
Fondos

En caso de aprobacion por parte del
presidente, se realiza el desembolso de los
fondos acordados.

Firma de letra de cambio por parte del socio
beneficiario.

Establecer un sistema seguro de
transferencia o entrega de fondos

Entrega de una tabla de amortizacion al
socio.

Registro y
Seguimiento

Registrar la transaccidon en registros de
manera continua.

Implementar un sistema de registro
digital para facilitar el seguimiento y la
transparencia.

Nota: Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro de la
comunidad de Oracapac
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Tabla 36

Procedimiento de préstamos dentro de las cajas familiares

INICIO

;

Socio : Solicita
crédito

® soco

@ Secretario
@ PresIDENTE

\

Secretario: Revisa
y evalda la
solicitud

residente: Analiza y
aprueba/desaprueba

o—p- Fin

Flujograma de Procedimiento de préstamos dentro de las cajas familiares

Si
\
Realiza :
Se entrega Realiza
y 3 : Reporta
Registra y aprueba " desertnb?lso tabla de - | seguimiento de [;l
desembolso | | Yiacualza “| amortizacién pagos ;
residente
saldohdel al:So6ib P
$0cio +
FIN

Nota: Tomado de la propuesta de organizacion administrativa para las cajas de ahorro familiares
de la comunidad de Onacapac.
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7. Discusion.

Las cajas de ahorro de la Comunidad de Ofacapac, son grupos de ahorro tanto
comunitarios como familiares, y estas a su vez cumplen un papel fundamental, en el desarrollo
econdémico, financiero y social, ya que mediante los servicios ofrecidos a la sociedad
contribuyen con su desarrollo promoviendo el ahorro y la inversion local, sin embargo, debido
a diferentes limitaciones en cuestion de tamafo y recursos, estas unidades financieras no
disponen de estructuras o formatos definidos sobre un modelo de organizacion administrativa,
es por esta razon que nace la propuesta de Organizacion Administrativa para su aplicacion

dentro de estas cajas de ahorro.

La propuesta de Organizacidon Administrativa para las Cajas de ahorro de la
Comunidad de Onacapac estd disefiada, con el objetivo de contribuir en la mejora de la
organizacion de estas entidades financieras tantos familiares como comunitarias,
determinando un modelo de estructura orgénica en donde se detallan las funciones de cada
socio que la conforman, el cual permite tener un mejor control administrativo en cada uno de
sus procesos operativos, de este modo tambien se dan a conocer distintos procedimientos
administrativos representados en flujogramas los cuales abordan los pasos esenciales en
procesos primordiales como la organizacion de las asambleas, la gestion de los préstamos, la
eleccion de directivos, la incorporacion de nuevos socios, y a su vez tambien los
procedimientos para medir la satisfaccion de conformidad y servicios que reciben quienes
conformas estas cajas de ahorro, cada uno con sus diferentes politicas aplicadas, otorgando
asi directrices claras, que comprueban una gestion eficiente en el area administrativa de las

cajas de ahorro, optimizando recursos tanto humanos como financieros.

En definitiva, esta propuesta de organizaciéon administrativa para las cajas de ahorro
de la Comunidad de Ofacapac, es creada para demostrar y establecer los correctos
lineamientos administrativos que promuevan la eficiencia, la transparencia y la participacion
comunitaria en la gestion de estas importantes instituciones financieras, implementar este
organigrama estructural, manual de funciones y flujogramas detallados de los diferentes
procedimientos administrativos con sus respectivas politicas fortaleceran de manera segura
y transparente las operaciones que realizan las cajas de ahorro ,permitiendo la particion de
todos los socios de las mismas, aumentando la eficacia de cada uno de sus procesos operativos

, ademas esta propuesta consolida la confianza de los socios, en estas instituciones financieras.
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8. Conclusiones

Luego de culminar con el trabajo de integracion curricular se determiné las siguientes

conclusiones:

La propuesta del modelo de estructura orgédnica y administrativa para las Cajas de
Ahorro de la Comunidad de Onacapac , se realizoé de acuerdo a las necesidades de las
mismas, optimizando recursos tanto financieros como humanos, este proceso implico
establecer un orden jerarquico adecuado, que permita una correcta administracion y
coordinacion de sus operaciones, describiendo detalladamente la funcion por nivel,
departamento, y cargo asi mismo estableciendo requisitos adecuados que garanticen
un control eficiente a nivel administrativo, lo cual contribuye en el desarrollo,

equilibrio y eficacia de los procedimientos que realicen estas entidades financieras.

Los procedimientos administrativos desarrollados para su aplicacion dentro de las
Cajas de ahorro de la Comunidad de Ofacapac, detallan de manera precisa los
procesos claves que se debe llevar a cabo, para un adecuado control y registro de todas
las operaciones importantes para el funcionamiento de las cajas de ahorro, ademas la
representacion de estos procesos en los flujogramas permite establecer de manera
precisa los puntos de decision claves en cada proceso, asi como las personas que
intervienen sean socios o directivos de acuerdo al orden jerarquico establecido en el
organigrama estructural, de esta manera tambien las politicas y directrices
desarrolladas adaptadas a la gestion administrativa de las cajas de ahorro , permiten
garantizar la transparencia y eficiencia en cada procedimiento operativo y

administrativo.

Los modelos y estrategias metodologicas propuestas para las operaciones
administrativas de las cajas de ahorro, se elaboraron en formatos especificos, para cada
procedimiento, lo cual contribuye a mantener un adecuado control administrativo,
evitando asi posibles conflictos internos, estos formatos garantizan de manera precisa

y especifica la coherencia y transparencia en la ejecucion de las tareas administrativas.
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9. Recomendaciones:

Luego de revisar detenidamente las conclusiones mencionadas anteriormente, se

elaboran las siguientes recomendaciones:

Se sugiere a los socios y directivos de las cajas de ahorro implementar el modelo de
estructura organica y administrativa propuesto, el cual fue disefiado considerando las
necesidades especificas de las cajas de ahorro, esto implica establecer un orden
jerarquico adecuado que facilite una gestion y coordinacion efectiva de las
operaciones, es importante detallar las funciones por nivel, departamento y cargo, asi
como establecer requisitos adecuados que aseguren un control eficiente a nivel
administrativo, esto contribuird al desarrollo, equilibrio y eficacia de los

procedimientos realizados por estas entidades financieras.

Se recomienda a los socios y directivos de las cajas de ahorro aplicar los
procedimientos administrativos desarrollados dentro de estas entidades financieras, los
cuales describen de manera precisa los procesos clave que deben llevarse a cabo para
un adecuado control y registro de todas las operaciones importantes, la representacion
de estos procesos en flujogramas permitira identificar con precision los puntos de
decision clave en cada proceso, asi como las personas involucradas, ya sean socios o
directivos, de acuerdo con el orden jerarquico establecido en el organigrama
estructural, ademas, las politicas y directrices desarrolladas deben adaptarse a la
gestion administrativa de las cajas de ahorro para garantizar transparencia y eficiencia

en cada procedimiento operativo y administrativo.

Se sugiere emplear los modelos y estrategias metodologicas propuestas para las
operaciones administrativas de las cajas de ahorro, los cuales fueron elaborados en
formatos especificos para cada procedimiento, esto ayudara a mantener un adecuado
control administrativo y a prevenir posibles conflictos internos, estos formatos
garantizan de manera precisa y especifica la coherencia y transparencia en la ejecucion
de las tareas administrativas, lo cual es fundamental para el buen funcionamiento de

las cajas de ahorro.
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11. Anexos

Anexo 1

Entrevista directivos de las cajas de ahorro de la Comunidad de Ornacapac

ENTREVISTA A LOS DIRECTIVOS DE LAS CAJAS TANTO COMUNITARIAS

COMO FAMILIARES DE LAS CAJAS DE AHORRO DE LA COMUNIDAD DE
ONACAPAC.

Preguntas Generales (las cuales se fueron modificando segun el conversatorio con los

directivos):
v ¢Cudl es su nombre, y a que caja representa?
v ¢(NUmero de socios de la caja?
v" ¢Cuentan con una directiva definida?
v ¢Cbémo nacio6 la caja de ahorro?

v' ¢Cudles son las necesidades administrativas, financieras y de control que

afrontan estas cajas de ahorro?
v ¢Cudl es el mecanismo con el que operan estas cajas de ahorro?

v ;Desean legalizar la caja de ahorro o que propuestas necesitan implementar
para su correcto funcionamiento?
Introduccién por parte de los directivos:
En la comunidad de Ofiacapac existen 9 sectores, las cajas de ahorro de esta comunidad se
conforman sin importar que los socios sean de los distintos sectores, teniendo la misma un
nivel socioeconémico medio, apto para una tendencia de ahorro que permita fortalecer las

cajas de ahorro implementadas.

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA

1. Nombre de la caja: Kulkillaku
v" Presidente: Luis Guaman
v" NUmero de socios: 23

v Tipo de socios: Vecinos, familiares y amigos
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Afios de creacion: 5
Problemas internos: Pequefios

Relacion socio-cliente: El dinero se presta en relacion socio-cliente, y si no se

presta, se pierde.

Mecanismos de pago: Directiva compuesta por presidente, vicepresidente,

secretario y tesorero.

Lugar de reunion: Casa del presidente, si tiene espacio.
Frecuencia de reunién: Mensual, durante una hora.
Hora de reunion: 7 pm, con multa por retraso.

Retiros y reeleccion: Se han retirado 7 socios en 5 afios, anticipacion de 3 meses

para retiros, reeleccion posible.
Legalizacion: No se ha considerado.

Documentacion: Actas de reuniones y reglamento interno, pero sin RUC ni

estatutos.

Manejo financiero: Registro de quienes piden dinero, no hay plazos para

devolucién, base de $25.

Tecnologia: No utilizan computadoras.

Nombre de la caja: Caja Fuerte
Presidente: Luis Guaman

Afios de creacidn: 1 afio y 2 meses
NUmero de socios: 23

Capital por socio: $380

Restricciones de retiro: No pueden retirar hasta 5 afios, con penalizacion si

retiran antes.

Estructura administrativa: Reuniones trimestrales y mensuales para

transacciones.
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Finanzas: Sin cuenta bancaria, no reciben sueldo, proveniencia de Rusia para

las cajas.
Derechos de pago: $50 para igualdad.

Continuidad: Familiares pueden continuar si fallece un socio.
Nombre de la caja: TUPARI

Presidente: Wilma Gonzalez

NUmero de socios: 60

Afios de creacion: 3 afios y 2 meses

Estructura administrativa: presidente, tesorero y secretario.

Frecuencia de reunion: Mensual, con multa.

Finanzas: Manejan letras de cambio, iniciaron con $150 y ahora tienen $25,000.

Legalizacion: Se puede considerar.

Nombre de la caja: Washington

Presidente: Wilma Gonzalez

Numero de socios: 20

Estructura administrativa: Similar a la caja anterior.

Politica de membresia: Edad no importa, segunda caja solo para familiares.

Nombre de la caja: Caja Solidaria Ofiacapac

Presidenta: Zoila Poma

Historia: Primera caja de la comunidad, 23 afios de existencia.

Membresia: Iniciaron con apoyo de $300, reeleccion posible por dos periodos.

Funcionamiento: Atienden semanalmente, con variedad de servicios y cuentan

con estatutos.
Distribucién de utilidades: 50% se reparte entre los socios.

Tasas de interés: Varian segun el tipo de préstamo.

Nombre de la caja: La Caja Pequefia solo para Mujeres
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Presidenta: Zoila Poma
Objetivo: Fortalecer la agricultura y promover el ahorro entre mujeres.
Operacion: Financian actividades agricolas y se retinen mensualmente.

Legalizacion: Aun no se ha realizado.

Caja de Angel Paqui
Presidente: Angel Paqui

Historia y Operacion: Operan con un capital de $100 dolares y tasa de interés
del 24% anual.

Legalizacion: Aln no se ha considerado.
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