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1. Titulo
Estrategias de control interno administrativa y contable en las cajas de ahorro de la comunidad

de Ofiacapac.



2. Resumen

El Control Interno se concibe como un eje fundamental para la organizacion y la
direccidn institucional de una entidad financiera, dado que contiene directrices, métodos y
procedimientos, que coordinados de manera integral resguardan los recursos de una empresa.
Bajo este contexto, es oportuno desarrollar el presente estudio con el objetivo de elaborar
estrategias de control interno administrativa y contable para su implementacion en las Cajas de
Ahorro de la Comunidad Ofiacapac. Para ello, se aplicé una metodologia descriptivay enfoque
cualitativo. Las técnicas de investigacion que se emplearon para larecopilacion de informacion
fueron la observacion, revision bibliografica y la entrevista, la cual fue aplicada a los directivos
de las Cajas de Ahorro de la zona de estudio. En base a los resultados obtenidos, se desarrolld
un Manual de Control Interno Administrativa y Contable para las Cajas de Ahorro
Comunitarias como Familiares, que sirven de guia para el mejoramiento y continuo progreso
de las Cajas de Ahorro en base a las necesidades y deficiencias operacionales que existen en
las unidades financieras. El manual se desarrollo en torno a las normativas y regulaciones
vigentes en materia de control interno en el ambito de las cajas de ahorro que parte desde la
estructura organizacional, funcional y nivel jerarquico de cada cargo o funcion requerido hasta
el manual de funciones, que contiene informacidon relevante sobre las actividades y
responsabilidades de cada uno de los integrantes de estas Cajas. Asi también, se incluyd
registros, formatos y flujogramas detallados de los procesos y operaciones tanto
administrativas como contables que se desarrollan dentro de las cajas de ahorro, que seran de
apoyo para llevar un control operacional eficiente y adecuado. Se propusieron modelos y
estrategias metodoldgicas para laimplementacion efectiva de control interno de estas unidades
financieras, con la finalidad de garantizar una gestion eficiente y transparente de los recursos
financieros, y contribuyendo asi, al desarrollo economico y social de la comunidad.

Palabras clave: Control Interno Administrativa y Contables, Cajas de Ahorro,

procedimientos y politicas.
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2.1 Abstract

Internal Control is conceived as a fundamental axis for the organization and
management of a financial entity, given that it contains guidelines, methods and procedures,
which, when comprehensively coordinated, safeguard the resources of a company. Under this
context, it is appropriate to develop this study with the objective of developing administrative
and accounting internal control strategies for implementation in the Savings Banks of the
Onacapac Community. For this, a descriptive methodology and qualitative approach were
applied. The research techniques that were used to collect information were observation,
bibliographic review and interviews, which were applied to the directors of the Savings Banks
in the study area. Based on the results obtained, an Administrative and Accounting Internal
Control Manual was developed for Community and Family Savings Banks, which serves as a
guide for the improvement and continuous progress of the Savings Banks based on the needs
and operational deficiencies that They exist in these boxes. The manual was developed around
the current standards and regulations regarding internal control, which starts from an
organizational, functional structure and hierarchical level of each required position to the
functions manual, which contains relevant information about the activities and responsibilities
of each one. of the members of these Funds. Likewise, detailed records, formats and flowcharts
of the administrative and accounting processes and operations that are carried out within the
savings banks were included, which will be of support to maintain efficient and adequate
operational control. Models and methodological strategies were proposed for the effective
implementation of internal control, with the purpose of guaranteeing efficient and transparent
management of financial resources, thus contributing to the economic and social development
of the community.

Keywords: Internal Administrative and Accounting Control, Savings Banks,

procedures and policies.
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3. Introduccion

Las cajas de ahorro desempefian un papel importante en la economia de una sociedad,
ya que, proporciona ahorro y crédito a comunidades que a menudo no cuentan con acceso a
servicios y productos financieros tradicionales. Es asi, que para garantizar su eficiencia y
transparencia es oportuno establecer un sélido sistema de control interno, que permita la
proteccion de los recursos financieros y la promocion de la confianza de los socios y la
comunidad entera.

A partir de ello, surgio la necesidad de llevar a cabo el presente estudio con la finalidad
de elaborar estrategias de Control Interno Administrativa y Contable para su implementacion
en las Cajas de Ahorro de la comunidad de Onacapac tanto para las Cajas Comunitarias como
para las Cajas Familiares, conjuntamente con los siguientes objetivos especificos: determinar
las estrategias de Control Interno Administrativay Contable para su implementacion en las
cajas de ahorro de la comunidad de Onacapac, disefar registros y formatos para el control
interno administrativa y contable de las operaciones que se realizan en las Cajas de Ahorro,
elaborar flujogramas de los diferentes procesos y operaciones relacionadas con el Control
Interno Administrativa y Contable, indicando las directrices, politicas y procedimientos
vigentes, y finalmente, proponer modelos y estrategias metodologicas de las diferentes
operaciones relacionadas con el Control Interno Administrativay Contable de las Cajas de
Ahorro.

Se utilizdé una metodologia descriptiva y enfoque cualitativo. Para la obtencion de
informacion se aplico una entrevista dirigida a los directivos de las cajas de ahorro que residen
en la comunidad de Ofiacapac y se utilizaron técnicas como la observacidon y revision
bibliografica.

En relacion a la estructura del Trabajo de Integracion Curricular, este estd integrado
por: Titulo, que hace referencia al tema principal que se abordd para desarrollar la
investigacion; Resumen, que detalla de forma concisa y precisa el cumplimiento de los
objetivos, metodologia utilizaday el desarrollo del trabajo de titulacion, tanto en espafiol como
en inglés; Introduccidn, que describe la importancia del tema, el aporte de la investigaciona
las entidades financieras y la estructura del estudio; Marco Tedrico; contiene la teoria,
conceptos, hechos e investigaciones que guardan relacion al tema propuesto, la cual sirve de
apoyo para el contraste de informaciéon con relacion a los resultados encontrados en el
desarrollo del trabajo de titulacion; Metodologia, integra cada uno de los instrumentos,
técnicas, métodos y tipos de investigaciones utilizados para recoleccion de informacion, asi

como también, los lineamiento usados para el tratamiento y analisis de los datos obtenidos;
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Resultados, contiene los principales resultados que se obtuvieron con la aplicacion de la
metodologia propuesta, en este caso contiene el manual que se disefié para un control interno
administrativay contable eficiente de las Cajas de Ahorro Comunitarias como Familiares de la
comunidad de Onacapac; Discusion, resultados mas relevantes que se contrastan con criterios,
investigaciones o puntos de vista de otros investigadores; Conclusiones, se determinan los
aspectos mas relevantes en relacion a los objetivos planteados en el estudio;
Recomendaciones, se establecen en base a las conclusiones realizadas; Bibliografia,
descripcion de fuentes bibliograficas utilizadas para desarrollar la revision de literatura, como
revistas cientificas, libros electronicos, articulos y diferentes sitios relevantes; y finalmente
Anexos, principales documentos relevantes que sirvieron de apoyo y justificacion de la

realizacion del Trabajo de Integracion curricular, como certificados, y la entrevista.
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4. Marco Teorico
Sistema Financiero

Es el conjunto de instituciones que tienen como objetivo dirigir los ahorros de las
personas con el propodsito de fomentar la actividad econdmica, tanto en la produccion como en
el consumo. Su funcioén es facilitar el flujo de fondos desde aquellos individuos que disponen
de recursos excedentes hacia aquellos que los requieren, cumplen un rol fundamental al recibir
depositos de la poblacion y posteriormente otorgar préstamos a quienes necesitan
financiamiento, de esta manera, se promueve la circulacion de capital, impulsando su desarrollo
y crecimiento (Kiziryan, 2024)

Segun la Constitucion de la Republica Del Ecuador (2008) las instituciones financieras
son un servicio de orden publico, y podran ejercerse, previa autorizacion del Estado, de acuerdo
con la ley; poseeran el objetivo de salvaguardar los depdsitos y tener en cuenta los avisos de
inversion para el logro de los objetivos en beneficio del pais. Estas actividades intervendran de
manera correcta en el dinero recolectado para aumentar la transformacion productiva nacional.

Ademas, el Estado promovera el acceso a los servicios financieros y buscard
democratizar el acceso al crédito para que mas personas puedan danarlos. Con el fin de asegurar
practicas justas y transparentes, se prohiben actividades colusorias, el anatocismo (cobro de
intereses sobre intereses) y la usura (intereses excesivos y abusivos).

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en su art. 309, manifiesta que “El
sistema financiero nacional se compone de los sectores publico, privado, y del popular y
solidario, que intervienen recursos del publico”. En este sentido, cada uno de estos sectores
desempefia un papel importante en la intermediacion de recursos del publico, con el objetivo
de contribuir al desarrollo econémico y social del pais, los cuales se los detallan de la siguiente
manera:

e Sector Financiero Publico: Su proposito radicaré en la entrega sostenible y justa de
servicios financieros, priorizando la eficacia y accesibilidad, se dirigira el
financiamiento principalmente hacia el fortalecimiento de la eficiencia y
competitividad de areas productivas que contribuyan al logro de las metas establecidas
en el Plan de Desarrollo, asi como en el apoyo a comunidades menos privilegiadas para
fomentar su participacion integral en el ambito econdémico (Constitucién de la
Republica del Ecuador, 2008).

Es decir, su objetivo es brindar servicios financieros de manera sustentable, eficiente,
accesible y equitativa, asi como promover la inclusion activa en la economia de los grupos

menos favorecidos de tal manera se contribuye al desarrollo econdémico y social del pais.
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e Sector Financiero Privado: Estas entidades y las empresas de comunicacion de &mbito
nacional, asi como sus directores y principales accionistas, estan prohibidos de poseer,
de manera directa o indirecta, acciones o participaciones en empresas que no estén
relacionadas con las actividades financieras o de comunicacion, segin corresponda.
Se prohibe la participacion en el control del capital, la inversion o el patrimonio de los

medios de comunicacién social, a entidades o grupos financieros, sus representantes legales,
miembros de su directorio y accionistas (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).

e Sector Financiero, Popular y Solidario: Se compondré de cooperativas de ahorro y
crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro
(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).

Ademas sefiala que el Estado tiene la responsabilidad de brindar apoyo y fomentar el
desarrollo de estas iniciativas financieras y unidades productivas de menor escala. Se reconoce
la importancia de estas entidades en la economia y se busca promover su crecimiento y

fortalecimiento.
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Sector Financiero, Popular y Solidario
El Sistema Financiero Popular y Solidario surge como un componente esencial de
financiamiento destinado a diversas formas de organizaciones. En concordancia con el Codigo
Organico Monetarioy Financiero (2014) el art. 163 establece que este sector estard compuesto
por:
Figura 1

Composicion del Sector Financiero Popular y Solidario

"~ Cooperativas

de Ahorro y
Crédito
.,
Software Bancario, ST TA
transporte de especies |, SEIVicios . SECTOR -
p o pd " Auxiliares del  FINANCIERO / Cajas
monetarias y e | Sistema ' POPULARY | Centrales
valores, redes y cajeros _ Financiero ~ SOLIDARIO
automaticos _ b
Entidades Cajas, bancos
Asociativas 0 comunales, cajas
Solidarias - de ahorro

Nota. La figura muestra la composicion del sector financiero popular y solidario. Cédigo
Organico Monetario y Financiero (2014).

Las entidades asociativas o solidarias, asi como las cajas y bancos comunales, forman
parte del Sector Financiero Popular y Solidario, estas organizaciones llevan a cabo sus
operaciones de manera exclusiva en los entornos donde se establecen, tales como recintos,
comunidades, barrios o localidades, y pueden financiarse mediante sus propios recursos o a
través de fondos provenientes de programas o proyectos asociados al progreso de sus
miembros. Las mismas ejerceran su actividad exclusivamente en un area de influencia que no
afecte a otras entidades financieras con estos fines o propodsitos. (Reglamento General de la

Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria, 2012)
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Segmentacion de las Entidades Financieras

Conforme a lo dispuesto en el articulo 14, numeral 35 del Codigo Organico Monetario
y Financiero, que especifica las funciones de la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y
Financiera, es realizar la segmentacion de las instituciones del Sector Financiero Popular y
Solidario. En este sentido, se emiti6 la Resolucion No. 521-2019-F el 14 de junio de 2019, la
que establece la Norma para la Segmentacion de las Entidades del Sector Financiero Popular
y Solidario.

Acorde a esta norma, las entidades del sector financiero popular y solidario se
clasificaron en diferentes segmentos en base a su tipo y al saldo de sus activos, quedando
distribuidas de la siguiente manera:

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

Cajas de Ahorro, Bancos Comunales y Cajas Comunales
Nota. Junta de Politicay Regulacion Monetaria y Financiera, Resolucion No. 521-2019-F el

14 de junio de 2019

Las actividades de los segmentos 3, 4 y 5 definidas en el articulo anterior se
segmentaran adicionalmente de acuerdo al vinculo con sus territorios. Se entendera que las
entidades referidas tienen vinculo territorial cuando coloquen al menos 50% de los recursos en
los territorios donde fueron captados. Para efectos de estaresolucion se define como territorio,
a una sola provincia para el segmento tres, un solo canton para el segmento cuatro y una sola

parroquia rural para el segmento cinco.
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Segmento 5

La segmentacion de las cooperativas de ahorro y crédito representa un avance
significativo en el marco del Sector Financiero Popular y Solidario (SFPS), esta clasificacion
permite a los organismos de supervision implementar politicas y directrices especificas para
cada segmento, adaptadas a las necesidades y vinculadas a los activos manejados por las
entidades.

Dentro del Sector Financiero Popular y Solidario (SFPS), el segmento 5 esta compuesto
por cooperativas de ahorro y crédito, cajas y bancos comunales. Este segmento se encarga de
proporcionar servicios de intermediacion financiera a las micro, pequefias y medianas empresas
(MiPymes) del pais, el cual principalmente se enfoca en la region Sierra, donde prevalecen las
actividades econémicas primarias (Chavez, 2019).

Las Cajas de Ahorro, Bancos Comunales y Cajas Comunales estdn ubicadas en el
quinto segmento con un maximo en activos de $1'000.000,00 estas son entidades asociativas o
solidarias que se forman por voluntad de sus socios dentro del limite y en la forma determinada
por la Junta de Politica y Regulacion Monetariay Financiera, tienen su propia estructura de
gobierno, administracion, representacion, auto control social y rendicion de cuentas y tendran
la obligacién de remitir la informacion que les sea solicitada por la superintendencia, estas
organizaciones podran optar por la personalidad juridica y tendran la obligacion de remitir la
informacion que les sea solicitada por la superintendencia.

Las entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, y cajas de ahorro estan
sujetos a la normativa del Codigo Organico Monetario y Financiero, la Ley Orgénica de la
Economia Popular y Solidaria, y las regulaciones emitidas por la Junta de Politica y Regulacion
Monetaria y Financiera. La Resolucion Nro. 675-2021-F, emitida el 19 de agosto de 2021,
detalla que la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria sera responsable de mantener
un registro informativo de estas entidades. Este registro incluira el nombre de la entidad, su
ubicacion, el grupo comun al que pertenece, su estado, el representante legal y los datos de
contacto. Las propias entidades serdn responsables de actualizar esta informacion de manera
independiente y unilateral a través de los canales designados por la Superintendencia. La
informacion en este registro deberd ser actualizada anualmente y la falta de actualizacion

resultard en la eliminacion de la entidad del registro, sin posibilidad de volver a inscribirse.
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Cajas de Ahorro
Definicion

“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 Organica
de Economia Popular y Solidaria, 2012)

“Es un producto financiero que ofrece una entidad bancaria para que las personas
puedan ahorrar dinero de manera segura y rentable, permite a los usuarios depositar su dinero
en una cuenta de ahorro y recibir intereses sobre el saldo acumulado” (Economia planificada,
2023). Las cajas de ahorro son instituciones financieras que fueron creadas inicialmente por
municipios o gobiernos regionales, y su &mbito de operacion se encuentra principalmente en
estas entidades gubernamentales. Referente a lo anterior, una caja de ahorro es una herramienta
financiera que permite a las personas ahorrar dinero de manera segura y rentable, son una
opcién popular y accesible para aquellos que desean ahorrar dinero y hacer crecer sus fondos
a lo largo del tiempo.

Segun la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (2011), las cajas de ahorro son
instituciones financieras que ofrecen servicios de ahorro y préstamo a sus clientes, suelen ser
organizaciones sin fines de lucro y estdn enfocadas en servir a la comunidad en la que operan.

En Ecuador, las cajas de ahorro surgieron como una respuesta a la necesidad de
financiamiento, especialmente en areas rurales, estas entidades se establecen a partir de las
contribuciones econdmicas de sus socios, quienes aportan sus ahorros sin la posibilidad de
atraer fondos de terceros. Su principal objetivo es otorgar créditos a sus miembros, siguiendo
las regulaciones establecidas por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera
(JPRMF) y controladas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS)
(Ministerio de Economia y Finanzas, 2018).

Importancia

Las cajas de ahorro son un instrumento que mejora las condiciones de vida de las clases
trabajadoras mediante la remuneracion del ahorro y un medio para otorgar un nivel de
seguridad econdmica superior, se consideran importantes porque son una forma financiera que
contribuye al desarrollo econdmico popular, debido a que son las que mayor % de su
presupuesto dedican a inversion para la comunidad en equipo, a eventos deportivos, a zonas
desfavorecidas, a proyectos educativos, culturales, y proyectos medioambientales. (Milenio,

2021)
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Transformacion
La Ley Organica de la Economia Popular y Solidario (2011) en su art. 106 manifiesta que:
La Superintendencia tiene la facultad de transformar las entidades asociativas o
solidarias, cajas y bancos comunales, asi como las cajas de ahorro, en cooperativas de
ahorro y crédito, esto se llevard a cabo cuando, debido a su crecimiento en términos de
activos, nimero de socios, volumen de operaciones y extension geografica, superen los
limites establecidos por la Superintendencia para estas organizaciones.
Canalizacion de Recursos
“Las entidades asociativas o solidarias, asi como las cajas y bancos comunales y las
cajas de ahorro, tienen la capacidad de actuar como intermediarios para el direccionamiento de
recursos publicos destinados al desarrollo y ejecucion de proyectos sociales y productivos en
sus areas territoriales respectivas”. (Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidario, 2011)
Actividades
La Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera (JPRMF), (2018) en su
resolucion N°436- 2018 indica que las cajas de ahorro efectuardn actividades de ahorro y
crédito, esto es que, por medio de los ahorros de los socios, se otorgan créditos a sus miembros.
Dichas actividades estaran bajo las regulaciones de la JPRMF vy la supervision que realice la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
Caracteristicas
Las cajas de ahorro presentan las siguientes caracteristicas distintivas:
e Se forman con un minimo de 11 socios.
e Operan bajo principios comerciales, pero asignan un porcentaje considerable de sus
ganancias a obras de caracter social.
e Tienen prohibido obtener recursos propios mediante la participacion en los mercados
financieros.
e [Estan arraigadas en la comunidad local, en parte gracias a la colaboracion de las
entidades locales y sus o6rganos de gestion. (Economia Planificada, 2023).
Ventajas
e Las cajas de ahorro brindan una forma segura de resguardar el dinero, protegidas
mediante medidas de seguridad y requiriendo identificacion para acceder a ellas.
e Constituyen un excelente método para ahorrar, permitiendo depositar cantidades

pequefias de manera regular y acumular un fondo para futuros gastos.
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e Ofrecen tasas de interés sobre los depositos, permitiendo que el dinero crezca con el
tiempo.
e Proporcionan a los titulares de cuentas un mayor control sobre sus finanzas,
posibilitando un seguimiento de depositos y retiros. (Economia Planificada, 2023)
Desventajas

Es comun que las cajas de ahorro impongan limites en los depositos y retiros, y ofrezcan
tasas de interés mas bajas en comparacion con otras alternativas de inversion. Ademas, algunas
entidades pueden aplicar tarifas por transacciones o por mantener inactiva una cuenta durante
un periodo determinado. Es crucial tener en cuenta que las cajas de ahorro no estan respaldadas
por el gobierno, lo que implica un riesgo de pérdida de fondos en situaciones de quiebra o
insolvencia de la institucion financiera (Economia planificada, 2023).
Servicios
e Ahorro: Sobre las cuales se paga una tasa de interés, acorde a las establecidas en el
Sistema Bancario.
e Préstamos: Orientados a actividades agricolas, pecuarias industriales y comerciales
con plazos y tasas de interés acorde a la actividad financiera.
e Inversion: La caja podra orientar recursos de sus socios al financiamiento de
inversiones colectivas u otras que la Asamblea considere pertinentes. (Economia
planificada, 2023).
Tipos

Los tipos de cajas de ahorro se distinguen por agrupar a individuos pertenecientes a
distintas categorias, tales como miembros de un mismo gremio o institucion, integrantes de un
mismo grupo familiar, o asociados a cooperativas y otras asociaciones. Cada una de estas
modalidades presenta caracteristicas especificas:

e Miembros de un mismo gremio o institucion: Estas entidades financieras ofrecen
servicios de ahorro y préstamo exclusivamente a sus afiliados, quienes suelen ser
trabajadores de un sector o actividad comun. Estas cajas estan disefiadas para favorecer
a los miembros del sindicato o gremio, ofreciendo productos financieros con
condiciones preferenciales, como tasas de interés mas bajas, en comparacion con las
instituciones financieras convencionales.

e Miembros de un mismo grupo familiar: Este tipo de cajas de ahorro se constituyen
entre familiares que aportan fondos para establecer un fondo comun. Este fondo les

permite ayudarse mutuamente o acceder a préstamos con tasas de interés reducidas.
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Estas asociaciones suelen ser frecuentes en comunidades rurales donde las actividades
econdmicas son mayormente agricolas o ganaderas.
e Socios de asociaciones o cooperativas: Estas entidades financieras operan bajo un
modelo sin fines de lucro y con una mision social. Pueden adoptar distintas formas
juridicas, como cajas de ahorro, cooperativas de crédito o sociedades cooperativas de
ahorro y préstamo. Su principal objetivo es facilitar operaciones de ahorro y crédito
entre sus miembros, promoviendo asi el desarrollo economico y social de la comunidad
a la que sirven.
Estructura Organica

La estructura organizacional de las Cajas de Ahorro es fundamental, aunque se
caracteriza por su simplicidad, estd cuidadosamente disefiada para garantizar el pleno
cumplimiento de los objetivos de la institucion, la cual estaré integrada por:
Figura 2

Organigrama Funcional

Nivel Asamblea General

Directivo de Socios
—
Ejecutivo
4{ Comité de
Administracion
v v

Nivel de Comité de ‘ Comité de Crédito ‘
Control Vigilancia

Asesor Nivel
Juridico Consultivo

A4

Nivel A A.s1'stentc'3
Operativo m.lnlstr.atlvo y
Financiero

Nota. Tomada de la Propuesta Administrativa (s.f)
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Funciones

Asamblea General de Socios: Es la méxima autoridad de la Caja, ya que este tiene la
facultad de designara los lideres tanto del Comité de Administracién como del Comité
de Vigilancia, concediéndoles facultades y responsabilidades en relacion con los temas
mas significativos y la toma de decisiones (Lanche Calva, 2019).

Presidente: Cumple con la representacion de los socios de la caja, velando por el
cumplimiento de las normativas legales, estatutos y demas disposiciones que regulan el
buen funcionamiento de la caja de ahorro (Lanche Calva, 2019).

Comité de Administracion: Estard conformado por un grupo de individuos
previamente seleccionados con el proposito de establecer politicas, dirigir y supervisar
el proceso de toma de decisiones (Lanche Calva, 2019).

Asesor Juridico: Su funcion sera asesorar al presidente y a otros niveles jerarquicos en
aspectos juridicos, la misma que puede ser eventual o permanente, de acuerdo con las
necesidades de la caja (Lanche Calva, 2019).

Comité de Vigilancia: Sera el encargado de fiscalizar, supervisar, controlar, y vigilar
cada una de las operaciones y actividades dentro de la caja de ahorro (Lanche Calva,
2019).

Comité de Crédito: Designada por el Consejo Administrativo, estara compuesta por
el Gerente General, quien ejercera la funcion de Presidente de este consejo, un
secretario y un vocal, seran responsables de evaluar y decidir sobre la aprobacion o
denegacion de las solicitudes de créditos (Lanche Calva, 2019).

Tesorero: Asumira la responsabilidad de coordinar, supervisar la administracion
adecuada de los ingresos y egresos operativos realizados en la caja de ahorro, en
conformidad con las normativas legales y el reglamento interno vigente (Lanche Calva,
2019).

Contador: Es el encargado de la contabilidad de la caja de ahorro, surol seraregistrar
las transacciones financieras y elaborar los Estados Financieros (Lanche Calva, 2019).
Secretario: Sera designado por el consejo administrativo, y tendrd que ser capaz de
asumir con responsabilidad, eficiencia, ética, valores e independencia su cargo, ademas
se encargard de mantener registros y controles asignados para asegurar la eficiencia'y

seguridad en el manejo adecuado de la informacién (Lanche Calva, 2019).

23



Base Legal

En Ecuador, la regulacion de las cajas de ahorro se encuentra principalmente definida

por la Ley de Economia Popular y Solidaria y su correspondiente reglamento, estas

disposiciones legales establecen los cimientos normativos para el funcionamiento y la

supervision de las entidades vinculadas a la economia popular y solidaria, abarcando

especificamente a las cajas de ahorro.

Adicionalmente a esta legislacion, las cajas de ahorro estan sujetas a otras normativas

financieras y bancarias establecidas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,

por ello es crucial destacar la importancia de la jerarquia legal que rige a las cajas de ahorro, la

cual se encuentra de la siguiente manera:
Tabla 2

Marco Normativo de las Cajas de Ahorro

Constitucion de la Republica del

Esta norma fundamental ampara los derechos,

1 libertades y obligaciones de todos los
Ecuador :
ciudadanos.
Cédigo Organico Monetario y Deﬁne' el marco de poh‘tl.c,as, regulaciones,
2 . ! supervision, control y rendicion de cuentas que
Financiero

rige los sistemas monetario y financiero.

3 Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria

Facilita el reconocimiento, estimulo vy
fortalecimiento del sector generador de empleo
e ingresos

4  Reglamento a la Ley de Organica de
Economia Popular y Solidaria

Su objetivo es definir los procedimientos de
aplicacion de la Ley Orgénica de la Economia
Popular y Solidaria y del Sector Financiero
Popular y Solidario.

Junta de Politica y Regulacion

Encargada de formular las politicas publicas, asi
como de regular y supervisar el ambito
monetario.

Su proposito es definir de manera claray precisa
los procedimientos para la gestion del Seguro de
Depositos de los Sectores Financieros Privadoy
Popular y Solidario, aqui referido como Seguro
de Depositos.

S Monetaria y Financiera
Codificacion del reglamento de

6 gestion del seguro de depositos de los
sectores financieros privadoy popular
y solidario

7 Seguro de  Depédsitos  Sector

Financiero Popular y Solidario

Ofrece una proteccion limitada a los depdsitos
realizados en las entidades autorizadas del
sector financiero popular y solidario, conforme
a las normativas de los respectivos organismos
de control.

Nota. La informacion proviene del Banco Central del Ecuador (BCE)
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Organismos de Control

El Estado Ecuatoriano posee organismos consignados a realizar el control de las
entidades del sistema financiero para promover su sostenibilidad y correcto funcionamiento, es
por ello que el Sistema de Economia Popular y Solidaria (SEPS) y el Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria (IEPS), trabajan de manera vinculada para fortalecer el Sector
Financiero Popular y Solidario en Ecuador y promover la economia solidaria en el pais.
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS)

Segtin el Codigo Orgédnico Monetario y Financiero (2014) en su art. 74 expresa que:

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria es una entidad competente de
caracter publico, con personalidad juridica, que forma parte de la Funcidon de Transparenciay
Control Social. Goza de autonomia en aspectos administrativos, financierosy organizativos, y
sus atribuciones y estructura estan claramente establecidas en la Constitucion de la Republica
y la legislacion correspondiente.

La Superintendencia tiene la facultad de supervisar el cumplimiento de la ley, asi como
de este reglamento y las regulaciones correspondientes, en el desarrollo de las actividades
economicas y sociales, por parte de las organizaciones bajo su jurisdiccion, por lo que dicha
supervision se llevard a cabo de manera imparcial, profesional e independiente. (Reglamento
General de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, 2012.)

Atribuciones

Las facultades de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS) en
Ecuador estan detalladas en el Articulo 147 de la Ley Orgénica de Economia Popular y
Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario (2011). Entre estas atribuciones se
encuentran:

a. Supervisary control de las actividades administrativas y economicas de asociacionesy
cooperativas;

b. Garantizar y asegurar la estabilidad, solidez y el correcto funcionamiento de las
instituciones sujetas a su control;

c. Conferir personalidad juridica a las organizaciones sujetas a esta Ley, gestionando su
registroy evitando la imposicion de estatutos tipo o unicos y disponiendo su reforma.

d. Establecertarifas de servicios que conceden las entidades del sector financiero popular

y solidario;

e. Autorizar las actividades financieras de las organizaciones del Sector Financiero

Popular y Solidario;
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f. Cuidar por la preservacionde la naturalezajuridicay doctrinaria de las organizaciones
sujetas a su control y la practica de los principios cooperativos, asi como el buen uso
de los beneficios otorgados por el Estado;

g. Imponer sanciones administrativas o pecuniarias a los socios, directivos o
administradores, tras un debido proceso.

h. Difundir la ley y normativa reguladora, capacitando a socios y directivos.

i. Elaborar estadisticas y mantener actualizado el registro e informacion de las entidades
del sector, siendo la unica entidad autorizada para ello;

j- Colaborar abiertamente, con otras entidades publicas o privadas, para promover,
difundir, capacitar y empoderar a las organizaciones de la economia popular y solidaria.

Patrimonio

Segun el articulo 149 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria (2011),
el patrimonio de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria se compone de:

a. Las asignaciones que se reflejaran en el Presupuesto General del Estado;

b. Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos bajo cualquier titulo;

c. Los legados o donaciones recibidos de personas naturales o juridicas vy,

d. Otros ingresos generados por autogestion.

Instituto Nacional de Economia Popular y Solidario (IEPS)

Segun el articulo 153 de la Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria (2011),
se establece que:

El Instituto es una entidad de derecho publico, vinculada al ministerio de Estado a cargo
de la inclusion econdmica y social, posee jurisdiccion nacional, personalidad juridica,
patrimonio propio y autonomia técnica, administrativa y financiera, su funcién consiste en
ejecutar la politica publica, coordina, organiza y aplica de manera desconcentrada, los planes,
programas y proyectos relacionados con los objetivos de esta Ley.

“El instituto se organizara segin un estatuto organico por procesos aprobado por el
Ministerio de Relaciones Laborales” (Reglamento General de la Ley Organica de Economia
Popular y Solidaria, 2012.)

Mision

El Instituto tendra como mision el fomento y promocion de las personas y
organizaciones sujetas a esta Ley, en el contexto del sistema econdmico social y solidario
previsto en la Constitucion de la Republica y consistente con el Plan Nacional de Desarrollo,

con sujecion a las politicas dictadas por el Comité Interinstitucional, para lo cual ejercera las
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funciones que constan en el Reglamento de la presente Ley (Ley Orgénica de la Economia

Popular y Solidario, 2011)

Funciones

El Reglamento General de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (2012)

en su articulo 161 instituye las funciones del instituto en el marco de su competencia, que son

las siguientes:

1.
2.
3.

10.

11.

Brindar apoyo al Comité Interinstitucional;

Ejecutar las politicas publicas dictadas por el Comité Interinstitucional;

Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos para el fortalecimiento organizativo
y funcional de las entidades que forman parte de la Economia Popular y Solidaria;
Ejecutar las medidas de fomento, promocion e incentivos que correspondan en favor de
las personas y organizaciones sujetas a la ley, y verificar su cumplimiento;
Promover y fomentar los circuitos de la Economia Popular y Solidaria;

Generar y desarrollar estudios e investigaciones sobre la Economia Popular y Solidaria;
Promover y formar capacitadores para las organizaciones de la Economia Popular y
Solidaria;

Coordinar la ejecucion de sus funciones, con las diferentes instituciones del Estado,
organizaciones de la sociedad civil y de la comunidad en general;

Proponer al Comité Interinstitucional politicas publicas, para el desarrollo de la
economia popular y solidaria, los sectores, organizaciones y personas que lo conforman
Estimular y coordinar la cooperacion entre las instituciones del Estado, gobiernos
autoénomos descentralizados, organizaciones de la sociedad civil y de la comunidad en
general, en acciones y programas dirigidos al desarrollo y fomento de la economia
popular y solidaria

Disenar e implementar estrategias de insercion y participacioén de las personas y
organizaciones de la economia popular y solidaria en los mercados publico y privado,

propiciando relaciones directas entre productores y consumidores.
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Operaciones
Flores (2021) menciona que las operaciones financieras se llevan a cabo en
conformidad con los limites establecidos por el patrimonio técnico y la estructura del sistema
financiero ecuatoriano, siguiendo la segmentacion definida por la Junta de Politica Monetaria
y Regulacion Monetaria y Financiera. Este organismo, perteneciente a la funcidn ejecutiva,
tiene la responsabilidad de formular politicas regulatorias y supervisar la actividad crediticia.
Las entidades financieras podran realizar las siguientes operaciones con la debida
autorizacion que le otorgue el respectivo organismo de control, las cuales son:
Operaciones Activas
Se refieren a la gestion de la cartera de préstamos, asi como a la negociacion de diversos
documentos, que pueden incluir letras de cambio, opciones, titulos de valores y documentos
relacionados con las operaciones de comercio exterior (Flores, 2021)
El Cddigo Orgéanico Monetario en su art. 194 literal a menciona que las operaciones
activas pueden ser:
e Conceder préstamos hipotecarios, prendarios, quirografarios, y otros autorizados por la
Junta.
e Otorgar créditos en cuenta corriente.
e Realizar depositos en instituciones financieras nacionales e internacionales.
e Negociar documentos como letras de cambio, libranzas, pagarés y facturas.
e Manejar documentos de comercio exterior.
e Negociar titulos valores, descontar letras documentarias y realizar adelantos sobre ellas.
e Adquirir, retener y enajenar titulos emitidos por el ente rector de finanzas publicas y el
Banco Central del Ecuador.
e Comprar, conservar o vender valores de renta fija y otros titulos de crédito segtn la
legislacion vigente.
e Realizar operaciones propias del mercado de dinero, incluyendo contratos a término,
opciones y futuros, de acuerdo con las normativas correspondientes.
e Invertiren el capital de entidades financierasy servicios auxiliares para convertirlas en

subsidiarias o afiliadas.
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Operaciones Pasivas

Abarcan inversiones en instrumentos de renta fijay variable, asi como la funcion de ser
originador de procesos de titularizacion. Ademas, comprenden la recepcion de préstamosy la
aceptacion de créditos provenientes de entidades financieras, tanto nacionales como
internacionales, en el ambito ecuatoriano (Flores, 2021).

Del mismo modo el Coédigo Organico Monetario en su art. 194 literal b sefiala que las
operaciones pasivas son:

e Recibir depdsitos a la vista y a plazo.

e Obtener préstamos y aceptar créditos de entidades financieras nacionales e
internacionales.

e Actuar como originador en procesos de titularizacion respaldados por carteras de
crédito.

e Emitir obligaciones a largo plazo y obligaciones convertibles en acciones, garantizadas
por sus activos y patrimonio, segin la Ley de Mercado de Valores.

Control Interno
Definicion

Balla y Lopez (2018) mencionan que el control interno se remonta en el afio de 1949,
cuando el comité de American Institute of Accountants la describié como un plan de
organizacion junto con medidas y sistemas coordinados adoptados en una empresa, en el cual
su proposito era resguardar los activos, verificar la precisiony confiabilidad de la contabilidad
aplicada, promover la eficiencia y eficacia de las funciones operativas, asegurando el
cumplimento de las leyes, normas y politicas establecidas por la direccion.

El control interno se configura como el conjunto de directrices, métodos y
procedimientos que una organizacion establece, estos elementos, coordinados de manera
integral, tienen como propoésito resguardar los recursos de la entidad, asi como prevenir y
detectar fraudes y errores en los diversos procesos llevados a cabo dentro de la empresay se
orienta hacia el cumplimiento de los objetivos establecidos para un periodo determinado
(Control interno: definicion, objetivos e importancia, 2022).

Es decir el control interno es un proceso de gestion afanoso que establece y adopta
estandares elevados de seguridad en relacion con los objetivos tanto operativo, de informacion
y de cumplimiento. Su funcién es esencial para la organizacién y la direccion institucional,
fomentando las condiciones adecuadas para el equipo de trabajo con el fin de mejorar el

rendimiento de la institucion.
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Objetivos

Se configura a partir de las acciones implementadas por la administracion de una
empresa con el fin de contrarrestar un factor de riesgo que afecte al logro de los objetivos, por
ello Mendoza et al. (2018), menciona los siguientes objetivos:

e Estimular y mejorar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las operaciones
de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que proporciona.

e Salvaguardar y proteger los recursos y activos del Estado contra cualquier forma de
pérdida, deterioro, uso indebido y actividades ilicitas, asi como contra cualquier hecho
irregular o situacion perjudicial que pueda afectarlos.

e Asegurar la confiabilidad y puntualidad de la informacion.

e Fomentar y promover la practica de valores institucionales.

e Incentivar el cumplimiento por parte de los funcionarios o servidores publicos de rendir
cuentas por los fondos y bienes publicos bajo su responsabilidad y/o por una mision u
objetivo asignado y aceptado.

Importancia

Segun Heredia (2020) la relevancia del control interno radica en la capacidad de
estandarizar y reproducir las operaciones, identificar los objetivos de medicion en cada proceso
y posicion eliminando asi la dependencia de individuos, centrandose en los procesos y asi
establecer mecanismos de monitoreo continuo para validarel logro de objetivos, y proporcionar
confiabilidad en la informacion proporcionada.

En este contexto, la significancia de implementar un control interno en todas y cada una
de las areas de la empresareside en la consecucion de los objetivos estratégicos sin la aparicion
de eventos que impliquen cambios inesperados que requieran recursos mas alla de los
presupuestos previstos, es decir un sistema de control interno fortalecera a la entidad y
revitalizara su estructura organizativa.

Componentes

El control interno comprende cinco componentes interrelacionados, los cuales se

derivan de la manera en que la administracion gestiona la entidad y estan integrados en los

procesos administrativos (Control Interno, 2021).
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Estos componentes se clasifican como:
Figura 3

Componentes del Control Interno

Monitoreo

Informacion y
Comunicacion

Actividades de Control
\aloracion de Riesgo
Ambiente de Control

Nota. La figura muestra los componentes de control interno. Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria (2021)
Ambiente de Control
Es el componente principal entre los demas elementos de control, ya que proporciona
la disciplina en la organizacion y desarrollo del personal (Control Interno, 2021).
e Integridad y valores éticos
e Compromisos para la competencia
e Junta directiva o comité auditoria
e Filosofia de operacion de la administracion
e Estructura organizacional
e Asignacion de autoridad y responsabilidad
e Politicas y practicas
Valoracion de Riesgo
Establece que es la identificacion y andlisis de riesgos relevantes utilizada para alcanzar
los objetivos y es la base para determinar la forma de como se deben mitigar los riesgos
(Control Interno, 2021).
La valoracion del riesgo nos permite lo siguiente:
e Proteger y salvaguardar de manera adecuada los bienes y recursos.
e Incrementar y mantener la solidez financiera

e Aumentar el crecimiento
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Actividades de Control

Forman parte de las acciones establecidas por las organizaciones a través de politicas y
procedimientos que garantizan el cumplimiento de las actividades administrativas asignadas,
ya que estas actividades abarcan toda la organizacion, en todos los niveles y funciones con el
fin de asegurar y garantizar que se implementen las acciones necesarias para gestionar los
riesgos en la consecucion de los objetivos de la institucion (Control Interno, 2021).

Tipos de Actividades de Control

e Revision del desempeifio: Se llevan a cabo evaluaciones del rendimiento actual en
comparacion con los presupuestos, pronosticos y periodos anteriores.

e Segregacion de funciones: Implica la asignacion de personal diferente para asumir
responsabilidades especificas, como la autorizacion de transacciones, el registro de
transacciones y la custodia de activos.

e Controles fisicos: Tienen como objetivo salvaguardar los activos que son criticos para
la confiabilidad en la preparacion de los informes financieros.

e Procesamiento de la informacion: Se centra en verificar la exactitud, integridad y
autorizacion de las transacciones (Control Interno, 2021).

Estas practicas se implementan para fortalecer los controles internos y garantizar la
integridad y confiabilidad de los procesos financieros y operativos de la entidad.
Informacion y Comunicacion

Informacion: Es esencial en todos los niveles de una organizacion para dirigir y
avanzar en la consecucion de los objetivos, esta informacion es identificada, recopilada,
procesada y comunicada a través de sistemas de informacion (Control Interno, 2021).

Incluyen métodos y registros que:

e Registro de las transacciones validas

e Valoracion de las transacciones

e Determinacion del periodo de realizacion de las transacciones

e Presentacion adecuada en los estados financieros.

Comunicacion: intrinseca a los sistemas de informacion, adopta una perspectiva
integral y vincularse con las expectativas y responsabilidades tanto individuales como grupales
(Control Interno, 2021).

Este intercambio de informacién puede manifestarse a través de:

e Documentos de politicas y procedimientos.

e (Quias contables.
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e Manuales para la elaboracion de informes financieros.

e Comunicados internos.
Monitoreo

Se define como la evaluacion del control interno se describe como un procedimiento
destinado a valorar la eficacia del control interno a lo largo del tiempo, garantiza que el control
interno siga funcionando de manera efectiva, este proceso implica que el personal adecuado
realice la evaluacion del disefio y funcionamiento de los controles en una base temporal
adecuada y tome las medidas necesarias (Control Interno, 2021).
Tipos
¢ Control Previo: Involucratodos los esfuerzos de la gerencia destinados a incrementar
la probabilidad de que los resultados actuales se alineen de manera favorable con los
resultados planificados. En este contexto, las politicas desempefian un papel crucial al
ser directrices para la accion futura. Es esencial diferenciar entre el establecimiento de
politicas y su ejecucion. El establecimiento de politicas forma parte de la funcion de
planificacion, mientras que surealizacion corresponde a la funcion de control (Jiménez,
2022).
e Control Concurrente: Se refiere a las actividades de los supervisores que guian el
trabajo de sus subordinados. La direccion implica las acciones del gerente al instruir a
los subordinados sobre los medios y procedimientos adecuados, asi como al supervisar
su trabajo para garantizar una ejecucion adecuada (Jiménez, 2022).
¢ Control Posterior o de Retroalimentacion: La caracteristicadistintiva de los métodos
de control de retroalimentacion radica en que resaltan los resultados historicos como
base para corregir las acciones futuras (Jiménez, 2022).
Clasificacion

Segln las investigaciones de Jiménez (2022), las categorias de sistemas de control
interno abarcan:
Control Interno Contable

Comprenden el conjunto de politicas organizativas, métodos y procedimientos
principalmente relacionados con la proteccion de los activosy la confiabilidad de los registros
financieros, abarcan controles como sistemas de autorizaciony aprobacion, la segre gacion de
tareas relacionadas con la anotacion de registros e informes contables respecto a las
operaciones o custodia de los activos, controles fisicos sobre los activos y la implementacion

de auditoria interna, ademas constituye el respaldo fundamental que asegura la confiabilidad
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de un sistema contable, la presencia y funcionamiento efectivo de estos controles son esenciales
para garantizar la integridad y exactitud de la informacion financiera de la entidad.

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (s.f) menciona que estos
controles estan vinculados con la salvaguarda de la informacion de la organizacion y la
proteccion de sus activos, posibilitando la ejecucion precisa y confiable de las operaciones
contables. En esencia, el control interno contable se centra en:

e Salvaguardar los activos de la organizacion.

e Facilitar un control efectivo sobre los registros contables.

e Generar confianza en la precisiéon de la informacién financiera producida por la
organizacion.

e Brindar una seguridad razonable en relacion con las transacciones y activos de la
organizacion.

Es decir, estas medidas aseguran que la gestion contable se lleve a cabo de manera
segura, precisa y confiable, fortaleciendo la integridad de la informacion financiera y la
proteccion de los recursos de la organizacion.

El control interno financiero abarca el disefio organizativo, las politicas y los
procedimientos asociados a la salvaguarda de los recursos, asi como la verificacion de la
precision y confiabilidad de los registros e informes financieros (Control interno: tipos de
control y sus elementos basicos, 2022).

Su objetivo es brindar una seguridad razonable de que:

e Las operaciones y transacciones se llevan a cabo conforme a la autorizacion general o
especifica de la administracion.

e Las transacciones se registran segin las politicas contables establecidas por la
organizacion.

e El acceso a los bienes y disposiciones se realiza inicamente con la autorizacion previa
de la administracion.

e Los registros contables se realizan para controlar la responsabilidad por los recursos y
se comparan regularmente con los recursos fisicos, como en el caso del inventario de
mercancias.

La responsabilidad principal del control interno recae en la gerencia o méaxima
autoridad de la empresa, especificamente en cuanto al control interno financiero, el encargado

de la direccion financiera ante la méxima autoridad de la entidad debe asegurarse de que se
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implemente de manera efectiva, este enfoque garantiza la integridad y confiabilidad de los
procesos financieros de la organizacion.
Control Interno Administrativo

Abordan el plan de organizaciony todos los métodos y procedimientos principalmente
relacionados con la eficiencia de las operaciones organizacionales, la adherencia a las politicas
gerenciales y, por lo general, estan relacionados de manera indirecta con los registros
financieros, comprenden analisis estadisticos, estudios de tiempo y movimientos, informes de
rendimiento, programas de capacitacion del personal y controles de calidad, estos aspectos son
fundamentales para garantizar que las operaciones se realicen eficientemente, siguiendo las
politicas establecidas y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos organizacionales
(Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, s.f).

Estos controles son disefiados con el propdsito de optimizar las operaciones de la
organizacion y lograr una mayor eficiencia, supervisan las actividades de los directivos de la
organizacion, asi como sus politicas e informes administrativos, sus enfoques son los
siguientes:

e Descentraliza funciones.

¢ Busca alcanzar eficiencia en todos los procesos.

e Delega responsabilidades en los procesos y verifica su cumplimiento.
e Se aplica en todas las fases de los procesos administrativos.

e Realiza correcciones en todos los procesos.

Estos enfoques contribuyen a mejorar la eficacia operativa de la organizacion al
descentralizar responsabilidades, buscar eficienciaen todos los procesos, y aplicar correcciones
y ajustes continuos en todas las fases de los procesos administrativos, asegurando que las
operaciones se realicen de manera mas fluida y eficiente, con un enfoque en la mejora
constante.

Engloba los planes, politicas y procedimientos asociados a los procesos de toma de
decisiones que conducen a la autorizacion de transacciones y operaciones por parte de la
gerencia. Su objetivo fundamental es promover la eficiencia de las operaciones, la adhesion a
las politicas establecidas por la gerencia y la consecucion de las metas programadas (Control
interno: tipos de control y sus elementos basicos, 2022).

La proteccion de los recursos y la identificacion de errores o desviaciones son
responsabilidades clave de los miembros de la alta gerencia. Por ello, es esencial mantener un

control interno administrativo efectivo, se puede afirmar que el control interno se manifiesta
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verdaderamente cuando la administracion puede confiar en una autoverificacion de las
operaciones y actividades, sin necesidad de realizar inspecciones o controles externos a las
operaciones normales.

Para que una entidad funcione de manera efectiva, ademas de proporcionar los recursos
necesarios (humanos, materiales y financieros), debe contar con una estructura organizativa
acorde con su proposito, cumpliendo con el proceso administrativo de planificacion,
organizacion, direccion y control, este enfoque asegura una gestion eficaz y una operacion
sujeta a estandares internos, reduciendo la dependencia de controles externos.
Caracteristicas

e De organizacion: Este tipo de control se logra mediante la forma en que la empresa
distribuye responsabilidades y delega autoridad, abordando dos técnicas clave de
control organizativo: la estructura organizativa y la delegacion de autoridad. En este
sentido, su enfoque debe orientarse en temas como las relaciones jerarquicas, las
responsabilidades asignadas a cada puesto y los limites de autoridad de los individuos
clave en cada funcion.

e De operacion: Este tipo de control se alcanza mediante la observancia de politicas y
procedimientos dentro de la organizacién. Los controles de operaciones son los
métodos mediante los cuales una organizacion planifica, ejecuta y controla el desarrollo
de sus actividades (Control interno: tipos de control y sus elementos basicos, 2022).

Flujogramas
Concepto

Asana (2023) plantea que un diagrama de flujo o flujograma es aquella representacion
graficay secuencial de un proceso o conjunto de tareas sintetizado con el proposito de alcanzar
un objetivo. Para lograr una comprension visual de como se conectan y siguen unas a otras, se
emplean simbolos como flechas, rombos, rectangulos o prismas.

Se lo puede definir también como la representacion grafica de un proceso, donde se
representan los pasos secuenciales de un proceso desde su inicio hasta su final, en el cual se
utilizanuna serie de elementos visuales para la facil comprension del mismo (Torres, 2023).
Importancia

La importancia reside en el detalle de manera grafica de los procesos a llevar a cabo,
principalmente son utilizados para llevar el paso a paso de actividades o tareas que permitan la
correcta aplicacion de control de la mismay de igual modo organizando la informacion segiin

la prioridad que se requiera (Quintana y Hernandez, 2019).
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Beneficios
Torres (2023) expone los beneficios que tiene el realizar un diagrama de flujo son los
siguientes:
e Facilita la comprension del concepto de proceso y su objetivo en la organizacion.
e Reduce el tiempo para analizar los pasos involucrados en un proceso.
e Proporciona una representacion visual que resalta la visibilidad de los procesos,
facilitando su comprension.
e Sirve como punto de partida para documentar procesos y desarrollar procedimientos.
e Facilitalaevaluacionde la efectividady eficiencia de los procesos al visualizar el valor
que aporta cada paso hacia el logro del objetivo del proceso.
Caracteristicas
Los diagramas de flujo son un instrumento muy utilizado para simbolizar, representar
y estudiar los procesos de cualquier organizacion (Torres, 2023). Asimismo, cuenta con
caracteristicas tales como:
e Oftrece una representacion visual y esquematica de todos los pasos implicados en un
proceso.
e Empleauna simbologia especifica para cada etapa dentro del desarrollo de un proceso.
e Forma parte de las herramientas fundamentales para lograr la mejora continua en las
organizaciones al estudiar y comprender la evolucion de los procesos dentro de estas.
Simbologia
Al momento de representar cada uno de los pasos en un diagrama de flujo existe una
simbologia aceptada. Por ello Torres (2023) menciona la lista de simbolos el cual nos ayudara

a realizar la representacion de actividades, los cuales son:
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Tabla 3

Simbologia de un diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Operacion: Describe cualquier actividad, en el interior del
rectangulo se escribe una breve descripcion de la actividad.

Limites del Proceso: Indica el inicioy el final de un proceso, en
el interior del eclipse aparece la palabra inicio o fin.

Punto de Decision: Denota que en ese punto se toma una
decision, los outputs salidas del diamante, son siempre dos y del
tipo SI/NO

Movimiento: Muestra el movimiento de un output entre distintos
puntos de la organizacion.

Conector: Senala que el output de ese proceso puede ser el input
de otro (la letra indica el proceso de entrada)

Direccion del Flujo: Denota la direccion y el orden de los pasos
del proceso.

Documento: Documento/registro

Listado: Listados o notas de trabajo acumulado, informacion
referente a la actividad.

Base de datos: Punto de archivos donde se retiene temporalmente
la informacion, en espera que se cumplan otras condiciones para
continuar el proceso, donde puede llevar asociada una tarea de
administracion de almacenamiento.

Nota. Esta tabla muestra la simbologia de un diagrama de flujo. Torres (2023).

Tipos

Estos tipos proporcionan flexibilidad en la representacion del diagrama de flujo

permitiendo adaptarse a diferentes preferencias visuales o necesidades de representacion en

funcién de la naturaleza y el contexto del proceso a elaborar (Equipo editorial, Etecé, 2023).

El mismo que menciona 4 tipos de diagramas los cuales son:

e Horizontal: El flujo de operaciones se desplaza de derecha a izquierda, siguiendo el

orden de lectura, este es el modelo mas comunmente utilizado.

e Vertical: Las operaciones se presentan en una secuencia que va de arriba hacia abajo,

se trata de una lista ordenada de operaciones de acuerdo con su proposito.
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e Panoramico: Representa el proceso completo en una sola visualizacion, utilizando tanto
el modelo vertical como el horizontal para ilustrar las operaciones.
e Arquitectonico: Describe la secuencia de trabajo de una persona o el disefio del espacio
de trabajo en su area especifica.
Estrategias
Concepto

Giani (2022) plantea que las estrategias son planes implementados con el objetivo de
lograr o alcanzar una meta determinada. Es decir estan previamente estan claramente definidos
y se utilizan para ejecutar métodos que conduzcan a obtener mayores beneficios.

Una estrategia se disefia como un plan de accion elaborado para alcanzar un objetivo o
una meta, la que a su vez incluye la identificacion de recursos, la determinacion de prioridades,
toma de decisiones y la asignacion de tareas, todo con el fin de mejorar las probabilidades de
éxito (Santos, 2023). Asi mismo, estas suelen ser planificadas cuidadosamente que sirvan de
guia hacia el cumplimiento de un propésito predefinido.

Es un concepto que hace referencia al procedimiento a través del cual se toman las
decisiones en un escenario determinado con el objetivo de conseguir una o varias metas. Asi,
la estrategia no es mas que la conexion que existe entre los objetivos ultimos y las acciones que
se han de poner en practica para llegar a dicho objetivo. En definitiva, la estrategia es un plan
a través del cual se intenta conseguir una meta, pudiendo ser aplicado a diversos dmbitos
(Software DELSOL, 2021).

Importancia

Santos (2023) menciona que una estrategia sirve para:

e Brinda una direccidn cohesiva para lograr una serie de metas especificas o un objetivo
determinado.

e Disefa la jerarquizacion de prioridades de todas las actividades a realizar.

e Oftrece directrices para asignar de manera Optima los recursos disponibles.

e Facilitalatoma de decisiones fundamentales, tanto para quienes encabezan un proyecto

como para quienes participan en las actividades.
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Directrices, Politicas y Procedimientos
Directrices

Es una pauta o una indicacion que se toma en consideracion al momento de realizar
actividades, o se lo define como aquello que instituye como se va a realizar alguna tarea, es
decir establecen las bases para el adecuado desarrollo, desenvolvimiento y progreso de
actividades (Porto & Gardey, 2021).

Es decir, orientan a los individuos sobre cémo alcanzar una meta y llevarla a cabo ya
que son instrucciones que orientan o guian la toma de decisiones, a su vez pueden establecer
modelos para la conducta laboral, el perfeccionamiento de propositos, la implementacion de
politicas o cualquier otra accion que requiera una estructura para su realizacion.

Politicas

Alvarez Torres (2022) menciona que una politica es un conjunto de directrices, normas
y reglas aprobadas por la autoridad competente, destinadas a orientar la toma de decisiones en
actividades diarias de una organizacion, el cual se aplican de manera semejante a todos y cada
uno de los integrantes del equipo de trabajo, donde se debe especificar laregla o norma a seguir
para asi garantizar el buen cumplimiento de las tareas.

Es decir, que una politica es creada con el proposito de poder dirigiry orientar a la
correcta toma de decisiones, las cuales sirven como una referencia para definir lo que se
considera adecuado y aceptable para la empresa u organizacion.

A su vez, son definidas como un conjunto de reglas, principios y pautas, creadas con el
fin de fomentar una conducta adecuada a la hora de cumplir con las actividades, las mismas
que son apoyadas por los procedimientos (Kelley, 2022).

Procedimiento

Es una secuencia detallada de pasos que describe como se van a realizar las actividades
dentro de una organizacidn, en el cual proporciona una guia paso a paso para la ejecucion de
las tareas (Alvarez Torres, 2022). Es decir, que un procedimiento es una serie detallada y
ordenada de pasos a seguir, en el mismo donde se dan las debidas instrucciones que se llevan
a cabo para lograr un objetivo determinado.

Kelley (2022) plantea que los procedimientos representan métodos especificos
utilizados para poner en practica las politicas en la operacion diaria de una organizacion, de la
mano con las politicas garantizan que las directrices o visiones se conviertan en pasos

operativos documentados que generen resultados ptimos y adecuados.
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5. Metodologia
Métodos:

Método Cientifico: Se lo aplicd con el objetivo de consolidar los conocimientos
relacionados con el Sistema Financiero Popular y Solidario, se obtuvo informacion tedrico-
conceptual de fuentes bibliograficas importantes, revistas y articulos cientificos, la misma que
fue analizada, contrastada, sistematizada, comparada y verificada para desarrollar el marco
tedrico y su aplicacion practica en el Trabajo de Integracion Curricular.

Método Inductivo: Se examin6 detalladamente como se lleva a cabo el control de las
operaciones dentro de las cajas de ahorro, se observaron datos concretos y particulares para
identificar patrones amplios y conclusiones generales, el cual permitiéo comprender mejor los
factores clave que influyen en el éxito o desafios en la implementacion de un adecuado control
interno. La informacion recopilada fue fundamental para tomar decisiones y proponer mejoras
en el funcionamiento en beneficio de la comunidad.

Método Deductivo: Se inicio6 a partir de premisas generales y tedricas relacionadas con
las entidades financieras, organismos de control y el control interno contable-administrativo,
este conocimiento se aplicd a situaciones especificas en las cajas de ahorro, considerando
principios generales y teorias establecidas, el mismo que proporciono6 una vision amplia que se
desplaz6 de lo general a lo particular, ofreciendo informacidn para comprender la situacion
pasada de las cajas de ahorro en la comunidad de Ofiacapac y proponer mejoras fundamentadas
en el conocimiento teodrico del control interno.

Método Descriptivo: Se centrd en proporcionar una descripcion detallada de como se
lleva a cabo el registro de todas las operaciones contables, los procedimientos administrativos
utilizados en la toma de decisiones, asignacion de responsabilidades y coordinacion entre los
miembros y directivos de la caja de ahorro, se exploraron las politicas y practicas utilizadas
con el proposito de presentar como operaban y realizaban sus funciones en el pasado.

Método Analitico: Permiti6 obtener un andlisis de como funcionaban las cajas de
ahorro, como se implementan las politicas y procedimientos, como se supervisan las
actividades contables y como se manejaban los fondos, se identificaron desafios y areas de
mejora con el objetivo de optimizar las practicas pasadas, brindando una base para el éxito y
la eficiencia en el funcionamiento de las cajas de ahorro.

Método Sintético: Se buscd lograr una presentacion concisa de la informacion,
identificando practicas como la supervision de transacciones, documentaciony la asignacion
de responsabilidades en el pasado. Se proporciond una vision resumida para facilitar la

comprension de como operaban las cajas de ahorro en ese periodo especifico, se elabord un
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informe con el propdsito de establecer un resumen, emitir conclusiones y recomendaciones
basadas en la informacion recopilada en el pasado, lo que permitid verificar y validar los
resultados derivados de la investigacion.

Técnicas:

Observacion: Se aplicd con el propdsito de obtener informacidén sobre cémo se
desarrollaban las operaciones diarias, los procesos administrativos, los procedimientos de
registro y los procesos dentro de las cajas de ahorro en el pasado, esto permitié identificar areas
de mejora y asegurar que se cumplieran los estdndares para satisfacer las necesidades de los
socios en beneficio de ellos y la comunidad en general.

Entrevista: Se llevo a cabo entrevistas con los directivos de las cajas de ahorro en el
pasado. Estas conversaciones permitieron recopilar informacion sobre aspectos relacionados
con el control administrativo-contable, los procesos internos y los desafios que enfrentaron en
ese periodo especifico, se consideraron fundamentales para obtener informacion detallada y
comprender los factores que afectan el desempefio de las actividades de las personas
responsables.

Revision Bibliografica: Se aplico para garantizar que la informacion utilizada en el
pasado fuera relevante y actualizada. Se consultaron fuentes primarias y secundarias, como
libros, revistas, articulos, leyes y reglamentos, entre otras, el objetivo fue incorporar conceptos
significativos y actualizados en el marco teorico del Trabajo de Integracion Curricular en ese

momento especifico.
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6. Resultados
Contexto Situacional de las Cajas de Ahorro de la Comunidad de Ofnacapac

La Comunidad de Ofiacapac, fundada mediante el Acuerdo Ministerial Nro. 466 el 23
de agosto de 1990, se encuentra ubicada a una distancia de 7 km del Canton Saraguro, en la
Provincia de Loja. La etimologia de su nombre, "Onacapac", significa "Union de lideres",
donde "ONA" simboliza la unién y "CAPAC" denota liderazgo, realeza o gobernacion.

Las actividades econdmicas principales de Ofiacapac giran en torno a la agriculturay
la ganaderia. La agricultura representa una parte significativa de la economia local, con los
habitantes cultivando una amplia variedad de productos como maiz, fréjol, hortalizas, tomate,
yuca, citricosy café, entre otros, estos cultivos no solo sirven para el consumo local, sino que
también se comercializan dentro y fuera de la comunidad, generando ingresos para los
agricultores. Ademas, la ganaderia es otra fuente de ingresos para la comunidad, conlleva la
cria de animales mayores y menores, como bovinos, ovinos, porcinos y aves de corral,
proporciona carne, leche, huevos y otros productos de origen animal tanto para el consumo
local como para la venta en mercados cercanos.

Conscientes de la importancia del ahorro, la comunidad ha establecido varias
instituciones de ahorro mismas que han asumido la noble misidon de fomentar la cultura del
ahorro entre los habitantes. Inicialmente, se crearon tres cajas de ahorro familiares, pero debido
al compromiso activo de los socios ahorristas, se han establecido un total de 13 cajas, que
aunque no estan legalmente constituidas, estdn conformadas por miembros de la comunidad,
como familias, amigosy vecinos, el objetivo de estas cajas de ahorro es fomentar la inclusion
financiera en la regidn, proporcionando un acceso mas amplio a servicios financieros y
promoviendo una cultura de ahorro.

Para garantizar la eficacia y la transparencia en la gestion de estas cajas de ahorro, la
comunidad busca su constitucion legal, una organizacion administrativa'y contable y una
adecuada implementacion de control interno para cada una de las operaciones que realicen esto
no solo fortalecera la integridad y la confianza, sino que también contribuird al fortalecimiento
de las operaciones financieras, que los fondos se manejen de manera responsable, ayudara a
detectar y prevenir posibles fraudes o malversaciones, protegiendo asi los intereses de sus
socios y la confianza en las cajas de ahorro de esta comunidad, es refleja el compromiso de la

comunidad de Ofiacapac por el desarrollo sostenible y el bienestar de sus habitantes.
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CAJAS DE AHORRO

INDICE

Introduccion

Objetivo

Alcance

Estructura Organica y Funcional (Propuesta)
Manual de Funciones

5.1.0
5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.

Funcion de la Asamblea General de Socios
Funcion del Presidente

Funcion del Comité de Vigilancia

Funcion de Comité de Crédito

Funcion del Asistente Administrativo Financiero.
Funciones del Asesor Juridico.

Politicas Administrativas

6.1.0.
6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.

Politicas para el ingreso de socios

Politicas para el registro de asistencia — capacitaciones.

Politicas para el registro de asistencia — actividades u otros eventos.
Politicas para la asamblea ordinaria (convocatoria)

Politicas para la asamblea extraordinaria (convocatoria)

Politicas para capacitacion — personal directivo y administrativo
Politicas para capacitacion — socios

Politicas para evaluacion de satisfaccion de socios

Politicas para la gestion de quejas y sugerencias

Procedimientos Administrativos

7.1.0.
7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.

Procedimiento para el ingreso de socios

Procedimiento para el registro de asistencia — capacitaciones.
Procedimiento para el registro de asistencia — actividades u otros eventos.
Procedimiento para convocatoria de la asamblea ordinaria

Procedimiento para convocatoria de la asamblea extraordinaria
Procedimiento para capacitacion — personal directivo y administrativo
Procedimiento para capacitacion - socios

Procedimiento para evaluacion de satisfaccion de socios

Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias

Politicas Contables

8.1.0.
8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.

Politicas para Arqueo de Caja

Politicas para Apertura de Caja Chica
Politicas para Reposicion de Caja Chica
Politicas para Conciliacion Bancaria
Politicas para Créditos Emergentes
Politicas para Créditos Ordinarios
Politicas para Créditos Hipotecarios
Politicas para Activos Fijos
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9. Procedimientos Contables
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8.1.4. Procedimientos para Créditos Emergentes
8.1.5. Procedimientos para Créditos Ordinarios
8.1.6. Procedimientos para Créditos Hipotecarios
8.1.7. Procedimientos para Activos Fijos
8.1.8. Procedimientos para Depreciacion
8.1.9. Procedimientos para Inventarios de Uso y consumo
8.1.10. Procedimientos para Depositos de Ahorro.
8.1.11. Procedimientos para Retiros de Ahorro.
8.1.12. Procedimientos para Utilidades

10. Estrategias
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1. Introduccion

Un manual de procedimientos es un recurso que contiene lineamientos o estrategias
organizadas de forma ordenada y légica que guia al lector a comprender y seguir las
instrucciones para la continuidad efectiva de sus funciones dentro de una organizacion. A su
pensar Vivanco (2017) manifiesta que el manual de procedimientos son guias operativas que
permita al individuo conocer a fondo las funciones, responsabilidades y tareas que debe
ejecutar en una empresa.

A razon de ello y considerando las primeras evidencias entorno a la realidad que se
suscita en las cajas de ahorro de la comunidad de Ofiacapac, se ha creido oportuno e
indispensable desarrollar un manual que cuente con los lineamientos, procedimientos y
funciones que deben aplicar para los procesos administrativos y contables de este grupo de
cajas de ahorro, el cual se convertird en un instrumento oportuno para mejorar y gestionar
de una manera eficiente todas las operaciones y recursos que se desarrollan dentro de estas
unidades econdmicas, con la finalidad de identificar la optimizacion de sus procedimientos
y la rentabilidad de las cajas a largo plazo.

Por tanto, el presente manual servird como un instrumento de direccion, puesto que
describe los procedimientos administrativos y financieros de las cajas de ahorro de la
comunidad de Ofiacapac. Este manual est4 disefiado de forma clara y precisa teniendo en
consideracion procesos y procedimientos importantes para el buen desempefio de los
aspectos financieros que se suscitan a diario en las cajas de ahorro; de tal manera que se
mejoren los controles internos y a su vez, la reduccion de riesgos que puedan presentarse en
las organizaciones financieras. Para ello, se disefia el presente manual entorno a los

procedimientos administrativos y contables

48



-

Comunidad de Ofiacapac

- 2.; CAJAS DE AHORRO

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

2. Objetivo

Aportar con informacion oportuna y relevante en torno a las funciones que deben

cumplir los integrantes de las cajas de ahorro para llevar un adecuado control interno

administrativa y contable de los recursos financieros de estas cajas.

3. Alcance

El presente manual estd dirigido precisamente para todas las personas que integran

las cajas de ahorro de la comunidad de Onacapac.

4. Estructura Organizacional y Funcional (Propuesta)

Asamblea General de Socios Nivel Directivo

Nivel Ejecutivo

Presidente

Comité de Administracion

Nivel de Control

Comité de Vigilancia

Comité de Crédito

Nivel

Asistente Administrativo y
Financiero

Nivel Operativo

| Consultivo

Asesor Juridico
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Estructura Funcional

. Asamblea General de Socios
Organo supremo de la caja, participa en
todas las decisiones importantes.

Presidente
Representar a la caja de ahorros en
diferentes ambitos

Comité de Administracion

Responsable de la gestion y administracion
diaria de la caja de ahorros

Comité de Crédito
Evaluar solicitudes de crédito
Comité de vigilancia y gestionar las cobranzas
Vigilar las operaciones de la
caja para garantizar el

cumplimiento de las leyes y —
regulaciones. Asesor Juridico

Brindar asesoria legal a la caja
en asuntos legales y regulatorios

Asistente de Administracion y Financiero

eResponsable de la  documentacion y
comunicacion interna y externa.

eLlevar registro contable de las diferentes
transacciones financieras de la caja.

e Colaborar en la elaboracion de presupuestos y en
la planificacion financiera de la caja.

¢ Contar y verificar el efectivo al abrir y cerrar la
caja manteniendo un registro preciso de las
transacciones.

e Colaborar con el contador y otros departamentos.
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MANUAL DE FUNCIONES

Nivel: Directivo

Nombre del cargo: Asamblea General de Socios
Numero de cargo: 1

Cédigo 001

Supervisado: Ninguna

2. Perfil del Cargo

eSer socio de la Caja (Ahorrista y

Requisitos Accionista)
q e Estar al dia con las obligaciones de la Caja
de Ahorro.
Habilidades ¢ Habilidades de comunicacion

e Capacidad para trabajar en equipo

3. Descripcion del Cargo

Implica ser parte del 6rgano supremo de la Caja de Ahorro, donde se toman decisiones
relacionadas con la gestion y direccidn, los miembros de la Asamblea General de Socios
tienen la responsabilidad de representar los intereses de los socios y velar por el
cumplimiento de los objetivos y principios de la Caja de Ahorro.

4. Descripcion de Funciones

Representar los intereses de los socios y asegurar que se cumplan los objetivos y
principios de la Caja de Ahorro.

Elegir y remover a los miembros del Comité de Administracion, Comité de Vigilanciay
el Comité de Crédito.

Velar por el cumplimiento de estatutos, base legal y reglamentos de la Caja de Ahorro.
Tomar decisiones sobre temas como la distribucion de excedentes, la modificacion de
estatutos, entre otros.

5. Estrategias

Implementar recordatorios regulares y con anticipacion sobre las fechas de las reuniones
de la Asamblea General, manteniendo un registro detallado de cada una de ellas y como
se van a llevar a cabo sea Asamblea Ordinaria o Extraordinaria.

Preparar un resumen escrito de los temas a tratar en la Asamblea, destacando los puntos
mas relevantes y las decisiones a tomar, para que los socios puedan revisarlo antes y
durante la reunion.

Fomentar la participacion de los socios mediante preguntas abiertas o encuestas rapidas
que permitan expresar opiniones y tomar decisiones colectivas.

Utilizar ejemplos practicos y cotidianos para explicar conceptos financieros o decisiones
importantes, haciendo que la informacion sea mas accesible y comprensible.
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1. Identificacion

Nivel: Ejecutivo

Nombre del cargo: Presidente

Numero de cargo: 2

Cédigo 002

Supervisado: Asamblea General de Socios

2. Perfil del Cargo

eSer socio de la Caja (Ahorrista y

Requisitos Accionista) . .
e Estar al dia con las obligaciones de la Caja
de Ahorro.
e Habilidades de liderazgo y gestion
Habilidades e Habilidades de comunicacién

e Habilidades de negociacion.

3. Descripcion del Cargo
Es el méaximo lider de la Caja de Ahorro, responsable de dirigir y supervisar todas las
actividades que se efectuan dentro de ella.

4
[

. Descripcion de Funciones

Dirigir y supervisar todas las actividades de la Caja de Ahorro.

Presidir las reuniones del Comité de Administraciony asegurar que se tomen decisiones
informadas y en beneficio de la Caja de Ahorro

Garantizar el cumplimiento de los objetivos y principios de la Caja de Ahorro.
Evaluar y promover el desarrollo de politicas y programas para el beneficio de los socios
y la comunidad.

. Estrategias

Incentivar la participacion activa de los socios en las actividades de la Caja de Ahorro
mediante programas de capacitacion.

Realizar reuniones periddicas para dar a conocer las actividades financieras realizadas
durante un periodo de actividad.

Mantener a los socios informados sobre las operaciones, decisiones y estado econdmico.
Organizar y promover talleres sobre ahorro, manejo de finanzas personales y beneficios
de pertenecer a la Caja de Ahorro.

Establecer canales de comunicacion directa con los socios para resolver dudas, recibir
comentarios v fortalecer la relacion.
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1. Identificacion

Nivel: Directivo

Nombre del cargo: Comité de Administracion

Numero de cargo: 3

Cédigo 003

Supervisado: Asamblea General de Socios

2. Perfil del Cargo
eSer socio de la Caja (Ahorrista y

Requisitos Accionista) . .
e Estar al dia con las obligaciones de la Caja

de Ahorro.
Habilidades e Habilidades de liderazgo

e Habilidades de comunicacion

3. Descripcion del Cargo

El Comité de Administracion es el 6rgano responsable de la gestion y administracion de la
Caja de Ahorro.

4
[
[
[
[ ]
[ ]
5
[ ]

. Descripcion de Funciones

Establecer las politicas de la Caja de Ahorro.

Supervisar la gestion financiera y administrativa de la Caja de Ahorro.
Aprobar operaciones financieras y decisiones estratégicas.

Supervisar la gestion de riesgos y la solvencia de la Caja de Ahorro.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y principios de la Caja de Ahorro.

. Estrategias

Organizar sesiones de capacitacion cortas y practicas sobre temas relevantes, como
manejo de riesgos, administracion financiera basicay normativas legales, para fortalecer
sus conocimientos y habilidades.

Utilizar herramientas sencillas, como plantillas de Excel para presentar informes
financieros, facilitar la administracion y el seguimiento de las actividades de la caja.
Incentivar la participacion activa de todos los miembros en la toma de decisiones
mediante la realizacion de reuniones periddicas, facilitando la organizacion y el
seguimiento de las tareas a realizar.
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1. Identificacion
Nivel:

Nombre del cargo:
Numero de cargo:
Codigo
Supervisado:

2. Perfil del Cargo

Requisitos

Habilidades

3. Descripcion del Cargo

. Estrategias

y fraudes.

MANUAL DE FUNCIONES

El Comité de Vigilancia es el 6rgano encargado de vigilar las operaciones de la Caja de
Ahorro para garantizar que se cumplan las leyes y regulaciones aplicables, ademas reporta
directamente a la Asamblea General de Socios.

4. Descripcion de Funciones

e Vigilar el manejo de los recursos financierosy el cumplimiento de las normas contables
e Informar sobre las operaciones de la caja y cualquier irregularidad detectada

e Recomendar acciones correctivas para mejorar la gestion y el control interno

e Velar por el cumplimiento de los principios éticos y las normas legales vigentes
5

[ ]

Realizar revisiones periddicas de los procesos administrativos y contables, como
conciliaciones bancarias y registros bancarios.
e (Capacitar al personal sobre las buenas practicas de gestion y control para prevenir errores

e Supervisar las operaciones diarias para garantizar que se realicen conforme los
procedimientos establecidos.
e Supervisar el manejo de los fondos para prevenir fraudes.

Control

Comité de Vigilancia

4

004

Asamblea General de Socios

eSer socio de la Caja (Ahorrista y
Accionista)

e Estar al dia con las obligaciones de la Caja
de Ahorro.

e Habilidades de analisis

e Habilidades para trabajar en equipo

¢ Habilidades de comunicacion
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1. Identificacion
Nivel:

Numero de cargo:
Codigo
Supervisado:

2. Perfil del Cargo

Nombre del cargo:

MANUAL DE FUNCIONES

Control

Comité de Crédito.

5

005

Asamblea General de Socios

e Ser socio de la Caja (Ahorrista y

4

Requisitos Accionista) L .
e Estar al dia con las obligaciones de la Caja
de Ahorro.
e Habilidades analiticas y de evaluacion
Habilidades crediticia Habilidades para organizar

¢ Habilidad para trabajar en equipo.

3. Descripcion del Cargo

Es el encargado de gestionar el otorgamiento de créditos a los socios y accionistas, asi como
de supervisar la recuperacion de los mismos

. Descripcion de Funciones

Evaluar solicitudes de crédito de acuerdo con las politicas y criterios establecidos.
Establecer y mantener relaciones con socios para garantizar el cumplimiento de términos
de crédito.

Supervisar la gestion de cobranzas y la recuperacion de créditos vencidos

Realizar seguimiento de la cartera de créditos y proponer acciones para minimizar
riesgos.

Mantener actualizados los registros y sistemas de informacion relacionados con créditos
y cobranzas.

. Estrategias

Realizar un anélisis detallado de los riesgos asociados a cada solicitud de crédito
Mantener un seguimiento constante de la cartera de crédito para evitar posibles retrasos
en el pago de préstamos.

Establecer y socializar las politicas de cobranza entre los socios, para evitar
malentendidos.

Mantener una comunicacion oportuna con los socios que no cumplen con el pago de sus
deudas a tiempo.
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Nivel: Consultivo

Nombre del cargo: Asesor Juridico

Numero de cargo: 6

Cédigo 006

Supervisado: Asamblea General de Socios

2. Perfil del Cargo

Requisitos e Ser Abogado

Habilidades o Hab@lidades de comunicacion oral y
escrita.

3. Descripcion del Cargo
Es el responsable de brindar asesoramiento legal en todos los aspectos de la operacion de la
unidad econdmica, ademas es responsable de asegurar que se cumplan todas las leyes y
regulaciones aplicables y que sus operaciones se realicen dentro de un marco legal sélido.
4. Descripcion de Funciones
e Revisa y redactar contratos, acuerdos y otros documentos legales
e Asesorar sobre cuestiones legales relacionadas con las operaciones de la unidad
econdmica.
Representar a la unidad econémica en procedimientos legales y litigios
Mantenerse informado sobre las leyes y regulaciones relevantes.
. Estrategias
Identificar y evaluar los riesgos legales a los que se enfrenta la Caja de Ahorro,
proponiendo medidas para mitigarlos y proteger los intereses de la misma.
e Utilizar plantillas y formularios pre aprobados para agilizar el proceso de redaccion de
contratos y documentos legales, asegurando que se cumplan todos los requisitos legales
y regulatorios.
e Revisar y actualizar regularmente las politicas y procedimientos internos de la Caja de
Ahorro.
e Revisar los contratos y acuerdos firmados por la Caja de Ahorro.
e Capacitar al personal de la caja sobre aspectos legales, como proteccion de datos.
e Colaborar estrechamente con los socios de la caja para facilitar la revision de aspectos
legales.

e Un o ©

56



® 9
N

CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

1. Identificacion
Nivel:

Nombre del cargo:

Numero de cargo:
Codigo
Supervisado:

2. Perfil del Cargo

Requisitos

Habilidades

MANUAL DE FUNCIONES

Operativo

Asistente Administrativo y Financiero
7

007

Asamblea General de Socios

e Ser socio de la Caja (Ahorrista y
Accionista)

e Estar al dia con las obligaciones de la Caja
de Ahorro.

e Habilidades de comunicacion oral.

e Habilidades para organizar y gestionar
informacion de manera eficiente.

3. Descripcion del Cargo
Es responsable de brindar apoyo administrativoy secretarial a la Caja de Ahorro; asi como
también de llevar la contabilidad de la organizacion y garantizar el cumplimiento de las
normativas contables, realizar operaciones financieras, como depdsitos, retiros y pagos,
atendiendo a los socios de manera eficiente y manteniendo el control de la Caja de Ahorro.
. Descripcion de Funciones
Gestionar la agenda y coordinar reuniones y eventos
Mantener actualizados los archivos y la documentacion de la Caja de Ahorro.

Registrar y mantener actualizados los libros contables.

Garantizar el cumplimiento de las normativas contables.

Atender a los socios que realizan transacciones financieras en ventanilla

Procesar depositos, retiros y pagos de acuerdo con los procedimientos establecidos

4
[
[ ]
e Apoyar en la elaboracion de informes, presentaciones y otros documentos
[ ]
[ ]
[
[ ]
[ ]

Verificar la identidad de los socios y clientes, y asegurar que las transacciones sean

seguras

. Estrategias

e e h o o o

Manejar el efectivo de manera segura y precisa, manteniendo el balance de la caja
Brindar informacién sobre productos y servicios de la Caja de Ahorro.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad en transacciones financieras.

Mantener una organizacion adecuada de la documentacion administrativa y contable.
Llevar un registro detallado y actualizado de todas las operaciones de la caja, como

ingresos, gastos, préstamos, entre otros.

e Establecer procedimientos para el registro de actividades contables y administrativas,
como ingresos, créditos, depositos, entre otros.

e Mantener un registro actualizado de todos los recursos con los que cuenta la Caja de

Ahorro.

e (olaborar eficientemente con todos los directivos de las cajas de ahorro para asegurar la
gestion eficiente de la entidad.

e Implementar medidas de seguridad para proteger el efectivo y otros activos de caja, como
camaras de vigilancia, contadores de billetes o cajas fuertes.
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INGRESO DE SOCIOS

El solicitante debe acudir a
la Caja de Ahorro

v

Informacion de los requisitos y
proceso

v

Llenar el formulario de solicitud de
ingreso (ahorrista o accionista)

v

Entrega de requisitos solicitados por la Caja
de Ahorro

Revision de la
solicitud por la
Caja de
Ahorro.

Fin

Ingreso de informacion del
nuevo socio a la base de datos
de la Caja de Ahorro.

¢ A 4

Entrega de la libreta de ahorros Archivo de
al socio documentacion

v

Fin
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INGRESO DE SOCIOS

POLITICAS

Para el ingreso de socios a la Caja de Ahorros “nombre de la caja” de la comunidad
Ofiacapac, el solicitante debera presentar copia de documentacion de identidad vigente,
copia de un servicio basico y residir en el area de influencia de la Caja de Ahorro.

Si el solicitante desea ser socio accionista, deberd de igual manera debera llenar el
formulario del ingreso de socios, presentar toda la documentacion requerida, debe
adquirir y comprar un numero especifico acciones.

Para completar satisfactoriamente con el ingreso, el solicitante debera llenar el
formulario de solicitud de ingreso.

Deberé pagar una cuota de ingreso al momento de la solicitud, siendo el valor de 10
dolares.

El solicitante tiene acceso a capacitaciones financieras para promover el uso responsable
de los servicios financieros.

Los socios tienen derecho a participar en la toma de decisiones de la Caja de Ahorro.

PROCEDIMIENTO

El solicitante debe acudir a la Caja de Ahorro.

Solicitar informacion sobre los requisitos y procesos para ser parte de la Caja de Ahorro,
tanto para ser socio ahorrista o accionista.

Llenar el formulario de solicitud de ingreso.

Presentar los requisitos solicitados por la institucion (cédula vigente, ubicacion de su
lugar de vivienda y documentacién adicional).

La solicitud de ingreso es revisada y aprobada por el presidente de la Caja de Ahorro.
Una vez aprobada la solicitud, el solicitante para ser socios ahorrista realiza el pago de
la cuota de ingreso, y suinformacion es ingresada a la base de datos de la Caja de Ahorro.
Y en caso de ser socio accionista debe depositar una cantidad de mayor dinero y podra
participar en las decisiones de la Caja de ahorro

Se entrega al nuevo socio su libreta de ahorros que lo identifica como miembro de la
Caja de Ahorro.

ESTRATEGIAS

Verificar que los documentos presentados por los solicitantes estén completos y sean
veridicos, como identificacion, comprobantes de ingresos, entre otros.

Registrar la firma, sus datos personales, de contacto y referencias del nuevo socio como
método de autenticacion y validacion en futuras transacciones.

Brindar asesoria al nuevo socio sobre los servicios que ofrece la Caja de Ahorro, las
normas de operacion y los beneficios que tiene al ser parte de la misma
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FORMATO DE SOLICITUD DE INGRESO DE SOCIOS

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO 4 ; 4

e

LOGO

SOLICITUD DE INGRESO A CAJA DE AHORROS XXXXX

Onacapac, dia, mes, afio No: 01

INFORMACION GENERAL
Nombre completo del solicitante:
C.I:
Fecha de nacimiento:
Edad:
Estado civil:
Direccion de residencia:
Teléfono de contacto:
Fecha de ingreso a la caja:

Socio Ahorrista [ | Socio Accionista [ |
Detalle de la Inversion como Socio Accionista:
Numero de acciones:
Cantidad de Dinero Invertido: $$$
AUTORIZACION

Por medio de la presente manifiesto mi firme voluntad de pertenecer a la Caja de
Ahorros XXXXX. Ademas, declar6é que se me ha informado de los estatutos que
preside la institucion y me obligd a su firme cumplimiento.

Por todo lo mencionado en el epigrafe anterior, autorizo expresamente, para que
realice los debidos descuentos con respecto a las aportaciones y pagos de préstamos
otorgados en ¢l caso que se haya realizado.

Nombre Asistente Nombre del nuevo socio
Asistente de la Caja de Ahorro
(Nombre de la Caja)
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FORMATO DE LIBRETA DE AHORROS
SOCIO AHORRISTA

NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

» — 24

AHORROS CREDITOS INVERSIONES

N° 0000000

P
NOMBRE DE LA CAJA m

CAJA DE AHORRO Y CREDITO

CUENTA DE
AHORROS
Fecha de Apertura:
Cédula/Ruc: No. Socio: 01
N. Cta.: Teléfono:
Nombre:
Ne FECHA TRANSACCION| VALOR SALDO
1 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
2 dia/mes/afo [Detalle] [Monto] [Saldo]
3 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
4 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
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FORMATO DE LIBRETA DE AHORROS

ACCIONISTA
NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO
CAJA DE AHORRO Y CREDITO
» =
AHORROS CREDITOS INVERSIONES
N° 0000000
228
NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ‘
ACCIONISTA
Fecha de Apertura:
Cédula/Ruc: No. Socio: 01
N. Cta.: Teléfono:
Nombre:
N° FECHA TRANSACCION | VALOR SALDO
1 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
2 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
3 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
4 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACIONES

Convocatoria

v

Registro de
asistencia

v

Verificacion
de identidad

Fin

Inicio de la capacitacion

v

Generacion de un informe de

asistencia

A 4

v

Fin

Archivo de
documentacion

A

Notificacion de
sancion
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POLITICAS

PROCEDIMIENTO

ESTRATEGIAS

- 2.; CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACIONES

Deben participar de manera obligatoria a las capacitaciones organizadas por la Caja de
Ahorro.

El asistente administrativo, convocara a los socios mediante comunicacion escrita y/o
digital que incluya la fecha, hora, lugar de la capacitacion.

Se llevard un registro de asistencia de socios, que incluirda nombre del socio y fecha.
Se considerara como tardanza cualquier llegada después de la hora establecida, la cual
sera registrada y reportada.

El registro de asistencia sera utilizado para fines de control y seguimiento de la
participacion de los socios, se llevara a cabo un minimo de una capacitacion por afo.
Los socios que no asistan tendran que pagar una multa aplicada por la Caja de Ahorro,
la misma que sera debitada de la cuenta del socio.

Se convoca a las capacitaciones con al menos 5 dias habiles de anticipacion mediante la
comunicacion escrita y/o digital que incluye la fecha, hora, lugar de la capacitacion.
Se registra la asistencia de los socios, mediante un formato de registro que contiene el
nombre, fecha y la firma del socio.

Se verifica la identidad del socio para asegurar su participacion.

Al finalizar la actividad, se genera un informe de asistencia del niimero de socios
presentesy el nimero de socios que no asistieron para aplicar la multa correspondiente.

Solicitar la presentacion de documentos de identificacion para verificar la identidad de
los socios.

Registrar la asistencia mediante firmas, huellas digitales u otros métodos de
identificacion.

Mantener actualizada la base de datos de socios con informacion verificaday completa.
Realizar un plan de capacitacion que contenga los temas adecuados y puedan ser
impartidos a los socios, directivo y la asistente administrativa financiera.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACIONES

CAJA DE AHORRO Y CREDITO o0

NOMBRE DE LA CAJA

-

LOGO

REGISTRO DE ASISTENCIA

CAPACITACIONES
Tema de la capacitacion: Lugar:
Fecha: dia, mes, afio No: 01
Hora inicio: hh/ pm Fin: hh/ pm
PARTICIPANTES
Hora Entrada Hora de Salida

No. Nombre Hora | Hora Firma |Observacion

1

2

3

Nombre Comité de Vigilancia
Comité de Vigilancia de la Caja de Ahorro (Nombre de la Caja)
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE ASISTENCIA

ACTIVIDADES U OTROS EVENTOS

Convocatoria

v

Registro de
asistencia

Verificacion
de identidad

Fin

Inicio de las actividades u eventos

v

Generacion de un informe de
asistencia

v

Fin
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POLITICAS

PROCEDIMIENTO

ESTRATEGIAS

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE ASISTENCIA
ACTIVIDADES U OTROS EVENTOS

Los socios podran participar en las actividades y eventos organizados por la Caja de
Ahorro.

El asistente administrativo, convocara a los socios mediante comunicacion escrita y/o
digital que incluya la fecha, hora, lugar de la actividad u evento a realizar.

Se llevard un registro de asistencia de socios, que incluirda nombre del socio y fecha.

El registro de asistencia serd utilizado para fines de control y seguimiento de la
participacion de los socios en las diferentes actividades.

Se convoca a las actividades y eventos con al menos 5 dias habiles de anticipacion
mediante la comunicacion escrita y/o digital que incluye la fecha, hora, lugar.

Se registra la asistencia de los socios, mediante un formato de registro que contiene el
nombre, fecha y la firma del socio.

Se verifica la identidad del socio para asegurar su participacion.

Inicio de la actividad o evento.

Al finalizar la actividad, se genera un informe de asistencia del nimero de socios
presentes.

Solicitar la presentacion de documentos de identificacion para verificar la identidad de
los socios.

Registrar la asistencia mediante firmas, huellas digitales u otros métodos de
identificacion.

Utilizar fichas para que los socios puedan escribir su nombre y firmaal llegar al evento,
permitiendo un registro manual y facil de manejar.
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CAJAS DE AHORRO

FORMATO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA

ACTIVIDADES U OTROS EVENTOS

CAJA DE AHORRO Y CREDITO

NOMBRE DE LA CAJA

9 e
N

LOGO

REGISTRO DE ASISTENCIA
ACTIVIDADES Y OTROS EVENTOS

Detalle de

Lugar:

la actividad:

Fecha: dia, mes, afio No: 01

Hora inicio: hh/ pm Fin: hbh/ pm

PARTICIPANTES

No.

Nombre Firma

G| DN |

Asistente Administrativo y Financiero
Secretario de la Caja de Ahorro (Nombre de la Caja)
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

ASAMBLEA ORDINARIA

Convocatoria

Inicio de
Asamblea

> 50% socios o el
25% de los socios

Presentacion de orden del dia

v

Aprobacion de los puntos tratados

v

Cierre de la sesion

v

Se levanta el acta

'

Firma de acta

A 4

Y Archivo de
Fin documentacion
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h Comunidad de Ofiacapac

ASAMBLEA ORDINARIA

POLITICAS

Se realizara la Asamblea Ordinaria dos veces al afio.

Se requiere la presencia del 50% mas uno de los socios, pero si no se alcanza este nlimero,
se espera 30 minutos y con el 25% mas uno es suficiente.

En relacional orden del dia, se debera incluir al menos los siguientes puntos: a) Lectura
de aprobacion del acta de la asamblea anterior; b) presentacion del informe de gestion de
la junta directiva; c¢) eleccion de miembros de la junta directiva, comité de administracion,
comité de crédito y comité de vigilancia, y d) otros puntos de interés.

Se permitira la participacion de los socios presentes que deseen hacer uso de la palabra,
respetando los tiempos establecidos para cada intervencion.

Los acuerdos de la asamblea ordinaria se aprobaran por mayoria simple de los socios
presentes.

PROCEDIMIENTO

Se realiza la convocatoria con 15 dias habiles de anticipacion, debe incluir la fecha, hora,
lugar y orden del dia de la asamblea.

Para empezar, se valida con més del 50% mas uno de los socios, si este numero no se
alcanza, se espera 30 minutos y se comienza con el 25% maés uno de los socios con
derecho a voto.

El asistente administrativo y financiero da lectura al orden del dia de la Asamblea.

Se procede al registro de asistencia, conjuntamente a la lectura y aprobacion del acta
anterior.

Se presentan los puntos a tratar en la asamblea.

Una vez concluidos todos los puntos del orden del dia, el presidente declara cerrada la
asamblea ordinaria.

El asistente administrativo y financiero levanta un acta de la asamblea que incluye los
puntos tratados, los acuerdos adoptados y los resultados de las votaciones, es firmada por
el presidente y el asistente administrativo y financiero

ESTRATEGIAS

Utilizar diversos medios de comunicacion para garantizar que la convocatoria llegue a
todos los socios, misma que puede ser escrita y/o digital

Establecer un registro de asistencia para verificar la presencia de los socios en la
asamblea.

Elaborar un orden del dia detallado que incluya todos los temas a tratar en la asamblea.

Preparar la documentacion necesaria para la asamblea, como informes financieros,
memorias, estados financieros, entre otros.
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FORMATO DE CONVOCATORIA ASAMBLEA ORDINARIA

NOMBRE DE LA CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO o ; ®
Onacapac, dia mes afo LOGO

Estimados socios,

La Directiva de la (Nombre de la caja de Ahorro) tiene el agrado de convocar a una
reunion ordinaria para tratar asuntos referentes a la gestion administrativay contable
de la caja, misma que se llevara a cabo:

Fecha: dia, mes, afio

Hora: 00 pm

Lugar: (Nombre del lugar)

Entre los temas que se abordaran se tiene: Lectura del Acta anterior, informe del
presidente de la Junta Directiva, presentacion de estados financieros, discusion y
aprobacion de proyectos o propuestas, eleccion de nuevos miembros de la directiva (si
aplica) y otros asuntos de interés para la organizacion.

Procuramos su puntual asistencia para tomar decisiones importantes para el futuro de
nuestra caja.

Agradecemos su colaboracion y compromiso.

Presidente
Caja de Ahorro y Crédito (Nombre de la Caja)
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

Convocatoria

Inicio de
Asamblea

> 50% socios o el
25% de los socios

Tratar asuntos importantes

v

Aprobacion de los puntos tratados

A 4

Presidente cierra la sesion

A

Secretaria levanta el acta

v

Firma de acta: presidente y

secretaria

A 4

A

Fin

Archivo de
documentacién
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Comunidad de Ofiacapac

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

POLITICAS

e La Asamblea extraordinaria se realizard en caso de que sea necesario tratar asuntos
urgentes o requieran la aprobacion de los socios.

e La convocatoria se realizara con al menos 10 dias habiles de anticipacién mediante una
comunicacion escrita y/o digital que incluya la fecha, hora, lugar y motivo de la asamblea.

e FEl quorum para la validacion de la asamblea sera del 50% mas uno de los socios con
derecho a voto. En caso de no alcanzarse el quérum, se espera 15 minutos y con el 25%
mas uno se da por iniciada la reunion.

e En relacion al orden del dia, se incluird exclusivamente los asuntos que motivaron su
convocatoria. No se podran tratar otros asuntos que no estén contemplados en el orden
del dia.

PROCEDIMIENTO

e Se convoca con 10 dias habiles de anticipacién, mediante una comunicacion escrita y/o
digital, que incluye la fecha, hora, lugar y orden del dia de la asamblea.

e Para dar inicio con la asamblea se valida con mas del 50% de los socios, sino es el caso
se espera 15 minutos y con el 25% mas uno con derecho a voto se da por iniciada la
reunion.

e FEl presidente abre la sesion y da a conocer los asuntos que motivaron la convocatoria.

e Una vez concluidos todos los puntos del orden del dia, el presidente declara cerrada la
asamblea extraordinaria.

o El asistente de la caja levanta un acta de la asamblea que incluye los puntos tratados, los
acuerdos adoptados y los resultados de las votaciones, misma que es firmada por el
presidente y el secretario de la caja.

ESTRATEGIAS

o Establecer la justificacion y los motivos por los cuales se convoca a una asamblea
extraordinaria.

e Cumplir con los tiempos y reglas en los estatutos para la convocatoria.

e Llevar un listado de quienes asisten a la reunion y quienes los representan.

e Verificar la identidad de los socios mediante documentos de identificacion vigentes.

e Chequear que se cumplan las decisiones tomadas después de la asamblea extraordinaria.
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FORMATO PARA CONVOCATORIA ASAMBLEA
EXTRAORDINARIA

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO e %o
’i‘

Onacapac, dia mes afio LOGO

Estimados socios,

La Directiva de la (Nombre de la caja de Ahorro) tiene el agrado de convocar a una
reunion extraordinaria para tratar asuntos sobre la gestion XXXXXXX, misma que se
llevara a cabo:

Fecha: dia, mes, afio
Hora: 00 pm
Lugar: (Nombre del lugar)

Entre los temas que se abordaran se tiene: Lectura del Acta anterior, informe del
presidente de la Junta Directiva, presentacion de estados financieros, discusion y
aprobacion de proyectos o propuestas, eleccion de nuevos miembros de la directiva (si
aplica) y otros asuntos de interés para la organizacion.

Procuramos su puntual asistencia para tomar decisiones importantes para el futuro de
nuestra caja.

Agradecemos su colaboracion y compromiso.

Presidente
Caja de Ahorro y Crédito (Nombre de la Caja)
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CAJAS DE AHORRO

CAPACITACION
PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

Comité de Vigilancia analizard las
necesidades

v

Elaboracion de un plan anual de
capacitacion

v

Programacion de actividades de P
capacitacion

v

Notificacion de actividades de capacitacion

!

Registro de capacitaciones
efectuadas

'

Evaluacion de nivel de
capacitacion

Mala  Incorporacion
de nuevos
métodos

\ 4

Buena

Fin
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CAPACITACIONES
PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

POLITICAS

El Comité de Vigilancia de la Caja de Ahorro analizara las necesidades de capacitacion
del personal en relacidn a sus funciones.

Se elaborara un plan anual de capacitacion que incluira los objetivos, contenidos,
metodologias, recursos y evaluacion de la capacitacion.

Se llevara un registro de las actividades de capacitacion realizadas, incluyendo fechas,
temas y horas de capacitacion.

PROCEDIMIENTO

El Comité de Vigilancia identifica las necesidades de capacitacion del personal

Se elabora un plan anual de capacitacion en base a sus necesidades.

Se programa actividades de capacitacion de acuerdo con el plan anual de capacitacion,
considerando la disponibilidad de tiempo y recursos.

Se lleva a cabo las actividades de capacitacion

Se lleva un registro actualizado de las actividades de capacitacion realizadas

Se evalua el nivel de capacitacion adquirido para medir el impacto de acuerdo a sus
funciones.

ESTRATEGIAS

Establecer un plan anual de capacitacion que incluya temas relevantes y de interés para el
personal directivo y administrativo

Enviar convocatorias a los participantes con la debida anticipacion.

Llevar un registro de asistencia para garantizar la participacion en las capacitaciones.
Disenar el contenido de las capacitaciones de manera clara, precisa y relevante para los
directivos.

Realizar seguimiento a los participantes para verificar la aplicacion de los conocimientos
adquiridos en la capacitacion.

Proporcionar apoyo y recursos adicionales para facilitar la implementacion de lo
aprendido en la practica laboral.
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FORMATO PARA CAPACITACIONES

PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO o ; o
Onacapac, dia mes afio LOGO

CAPACITACION

Tema de la Capacitacion:
Capacitacion para Personal Directivo y Administrativo

(1334

(1334

La capacitacion sobre tiene como objetivo brindar al Personal Directivo y
Administrativo de la Caja de Ahorro “” herramientas necesarias para optimizar
nuestros recursos financieros y a su vez habilidades y herramientas esenciales para
fortalecer la gestion financiera y administrativa de nuestra unidad economica. Durante
este taller, exploraremos estrategias practicas para identificar las mayores areas de
mejoras y promover una gestion eficiente en nuestra caja de ahorro. jBienvenidos y
esperamos que esta capacitacion sea beneficiosa para todos ustedes!

Fecha: dia, mes, afio

Hora: 00 pm

Lugar: (Nombre del lugar)

Capacitador: (Nombre del capacitador)

Objetivos de la Capacitacion:

Materiales Necesarios:

Resultados de la Capacitacion:

Lista de Asistentes:
[Nombre 1] - Firma:
[Nombre 2] - Firma:
[Nombre 3] - Firma:

Agradecemos su compromiso y atencion.

Capacitador
(Nombre del Capacitador)
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

CAPACITACION
SOCIOS

Comité de Vigilancia identifica las
necesidades

v

Elaboracion de un plan anual de
capacitacion

v

Programacion de actividades de
capacitacion

A

v

Notificacion de actividades de capacitacion a los

soci0s

v

Registro de capacitaciones
realizadas

'

Evaluacion de nivel de capacitacion

Mala

\ Buena

Fin

\ 4

Incorporacion
de nuevos
métodos
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Comunidad de Ofiacapac

CAPACITACIONES
SOCIOS

POLITICAS

El Comité de Vigilancia de la Caja de Ahorro analizara las necesidades de capacitacion
del personal en relacidn a sus funciones.

Se realizard un plan anual de capacitacion que incluird los objetivos, contenidos,
metodologias, recursos y evaluacion de la capacitacion.

Una vez realizadas las capacitaciones, se evaluara la capacitacion para medir el impacto
en el desempefio laboral y la adquisicién de nuevas habilidades por parte del personal.
Se contard con un registro actualizado de las actividades de capacitacion realizadas por
cada empleado, incluyendo fechas, temas y horas de capacitacion.

PROCEDIMIENTO

El Comité de Vigilancia identifica las necesidades de capacitacion de los socios.

Se elabora un plan anual de capacitacion en base a las necesidades de los socios,

Se programa actividades de capacitacion de acuerdo con el plan anual, considerando la
disponibilidad de tiempo.

Se llevan a cabo las actividades de capacitacion, conjuntamente con un registro de las
actividades de capacitacion realizadas.

Se evalua el nivel de capacitacion adquirido para medir el impacto de acuerdo a sus
funciones.

ESTRATEGIAS

Establecer un plan anual de capacitacion que incluya temas relevantes y de interés para
los socios.

Enviar convocatorias a los participantes con la debida anticipacion.

Llevar un registro de asistencia para garantizar su participacion en las capacitaciones.
Realizar seguimiento a los participantes para verificar la aplicacion de los conocimientos
adquiridos en la capacitacion.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO PARA CAPACITACIONES A LOS SOCIOS

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

[ PN
-

Onacapac, dia mes afo LOGO

CAPACITACION

Tema de la Capacitacion:
Capacitacion para los Socios:

€CY

Estimados socios de la Caja de Ahorro
Esta capacitacion estd disefiada para ofrecerles una mejor comprensiéon de como
gestionamos y optimizamos los recursos financieros y administrativos de la caja. A
través de ello, buscamos fortalecer la confianza y transparencia en nuestra gestion.
jAgradecemos su participacion y esperamos que esta capacitacion sea informativay
util para cada uno de ustedes!

Fecha: dia, mes, afio

Hora: 00 pm

Lugar: (Nombre del lugar)

Capacitador: (Nombre del capacitador)

Objetivos de la Capacitacion:

Materiales Necesarios:

Resultados de la Capacitacion:

Lista de Asistentes:

[Nombre 1] - Firma:
[Nombre 2] - Firma:
[Nombre 3] - Firma:

Agradecemos su compromiso y atencion.
Capacitador
(Nombre del Capacitador)
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Comunidad de Ofiacapac

EVALUACION DE SATISFACCION DE SOCIOS

Definicion de objetivos de evaluacion

v

Diseno de instrumentos de
evaluacion

A

Aplicacion del instrumento de
evaluacion

v

Procesamiento de la informacion
obtenida

v

Analisis de los
resultados

v

Implementacién de mejoras

v

Comunicacion de
resultados

v

Seguimiento y evaluacion continua

v

Fin
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EVALUACION Y SATISFACCION DE SOCIOS

POLITICAS

El Comité de vigilancia definiré los objetivos de la evaluacion de satisfaccion, los cuales
estaran orientados a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos por la Caja.

Se disefiaran los instrumentos de evaluacion, que permitan medir la satisfaccion de los
socios en relacion con diversos aspectos de los servicios que ofrece.

Los resultados serdan analizados para identificar areas de mejora y oportunidades de
fortalecimiento de los servicios ofrecidos.

El Comité de vigilancia continuara realizando un seguimiento y evaluacion de la
satisfaccion de los socios, con el fin de mantener un alto nivel de calidad en los servicios
ofrecidos por la caja de ahorros

PROCEDIMIENTO

El Comité de Vigilancia define los objetivos de evaluacion de satisfaccion

Se disefian los instrumentos de evaluacion

Aplicar los instrumentos de evaluacién a la muestra seleccionada.

Procesar la informacion recopilada mediante el instrumento de evaluacion

Se analizan los resultados de la evaluacion.

Disenar acciones correctivas y preventivas para mejorar la satisfaccion de los socios con
respecto a los servicios que brinda la Caja de Ahorro.

Realizar un seguimiento continuo de la satisfaccion de los socios.

ESTRATEGIAS

Utilizar métodos de recoleccion de datos eficientes, como encuestas en linea y buzones
de sugerencias.

Garantizar la confidencialidad de las respuestas.

Analizar los resultados obtenidos mediante los métodos de recoleccion aplicados, de
manera objetiva y detallada para identificar areas de mejora.

Desarrollar un plan de accion basado en los resultados obtenidos para abordar las areas
de mejora identificadas.

Establecer metas claras y medibles para mejorar la satisfaccion de los socios en areas
especificas.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO PARA LA EVALUACION A SATISFACCION DE SOCIOS

NOMBRE DE LA CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO

SATISFACCION DE SOCIOS

Fecha: dia, mes, afio
Nombre del Socio:

Socio Ahorrista [ ]
Objetivo de la Evaluacion:

El presente formulario tiene como objetivo obtener una retroalimentacion de nuestros
socios para mejorar la calidad de los servicios ofrecidos por la caja de ahorros.

Instrucciones:

Por favor, marque la opcion que mejor refleje su grado de satisfaccion con respecto a

Socio Accionista [ |

los siguientes aspectos de nuestra Caja de Ahorro (nombre de la caja)

1. Atencion al Cliente

2. Calidad de Servicios

Insatisfecho Insatisfecho
Neutral Neutral
Satisfecho Satisfecho

3. Accesibilidad y transparencia en la
informacion

4. Amabilidad y cortesia

Insatisfecho Insatisfecho
Neutral Neutral
Satisfecho Satisfecho

5. Manejo del efectivo 6. Otorgacion de créditos
Insatisfecho Insatisfecho
Neutral Neutral
Satisfecho Satisfecho

7. Proceso para realizar transacciones | 8. Satisfaccion General
Insatisfecho Insatisfecho
Neutral Neutral
Satisfecho Satisfecho

Comentarios Adicionales:

[Por favor, proporcione cualquier sugerencia que considere relevante para mejorar

nuestros servicios|
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CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Presentacion de quejas y
sugerencias

v
Registro de quejas y
sugerencias

v

Evaluacion de las quejas y
sugerencias

v

Estrategias para la resolucion de quejas y
sugerencias

v

Comunicacion del accionar a socios de la
caia

v

Seguimiento del accionar

v
Fin
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GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

POLITICAS

Las quejas y sugerencias podran ser presentadas de forma verbal, escrita o electronica.
Se designara un area especifica o un responsable para recibir las quejas y sugerencias.
Se llevara un registro de todas las quejas y sugerencias recibidas, incluyendo la fecha, la
descripcion del caso y la respuesta dada.

Tomar medidas para resolver el caso, comunicando al socio.

La unidad econdémica realizard un seguimiento de las quejas y sugerencias recibidas para
asegurar que hayan sido atendidas de manera satisfactoria.

PROCEDIMIENTO

Presentacion de quejas y sugerencias

Llevar un registro de las quejas y sugerencias recibidas, incluyendo la fecha, la
descripcion del caso y la respuesta dada.

Se debera evalua cada queja o sugerencias recibida

Se dara respuesta oportuna a todas las quejas y sugerencias recibidas

Se comunica del accionar a los socios de la unidad econémica

Se realiza un seguimiento del accionar ante las quejas y sugerencias recibidas para la
mejora continua de los servicios y proceso de la caja de ahorros

ESTRATEGIAS

Habilitar un canal de comunicacion especifico para recibir quejas y sugerencias de los
socios, como un correo electronico, un formulario en linea o un buzoén fisico.
Asegurar que el canal de comunicacion sea accesible y facil de usar para los socios.

Realizar un seguimiento de las quejas y sugerencias para garantizar que se resuelvan de
manera oportuna y adecuada.

Responder a las quejas y sugerencias de los socios de manera oportuna y profesional.
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FORMATO PARA LA GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Comunidad de Ofiacapac

NOMBRE DE LA CAJA o ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO P—

GESTION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Fecha: dia, mes, afo No: 01

Teléfono:

,Qué tipo de comentario desea hacer? (Por favor, marque una opcion)
Queja
Sugerencia
Otro (Especifique):

A continuacion, describa su comentario:
(Describa brevemente su queja o sugerencia de manera clara y sencilla)

. Qué solucion o resultado espera?

(Indique qué accion especifica espera que la caja de ahorro tome)

Firma (si corresponde)

(Firme aqui si estd de acuerdo con el envio de su comentario)

Por favor, entregue este formulario en la oficina principal de la caja de ahorro.
Agradecemos su colaboracion y ayudarnos a mejorar nuestros servicios.
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222 CAJAS DE AHORRO
e

Efectivo.- Es un recurso controlado por la Caja de Ahorro, que consiste en los activos
liquidos que dispone; es decir, es el dinero en forma fisica, como billetes y monedas de toda

Comunidad de Ofiacapac

denominacioén que se encuentran en caja y bancos, para ser utilizados en las diferentes
transacciones en funcion del giro de su actividad econémica, el mismo que se encuentra
integrado por:
1. Caja General
2. Caja Chica
3. Bancos y/o cooperativas de ahorro y crédito.

1. CAJA GENERAL
Descripcion.- Esta cuenta representa el dinero en efectivo, conformado por monedas y
billetes producto de las actividades que realiza la caja de ahorro.
Objetivo del Control Interno de Caja.- Garantizar la seguridad, integridad y el adecuado
manejo de los fondos de la Caja de Ahorro.

Entradas Salidas
Depositos de ahorro. Retiros de ahorros de los socios.
Depésitos a plazo. Retiro de depdsitos a plazo.
Cobro de créditos. Pago de créditos.
Venta de acciones. Compra de acciones.
Retiros del banco. Depositos al banco.
Sobrantes de caja. Faltantes de caja.

Controles a considerar:

Para el adecuado control de la caja, es esencial cumplir con lo siguiente:

e Emitirel respectivo comprobante debidamente firmado y sellado al recibir o entregar el
dinero.

e Verificar que el valor del dinero recibido y/o entregado coincida con el monto indicado
en el respectivo comprobante.

e Archivar en orden cronologico los comprobantes emitidos al recibir y entregar el dinero
en efectivo.

e Establecer un fondo de caja chica para realizar pagos menores de forma eficiente y
controlada.

e Suscribir firmas conjuntas a efectos de realizar pagos y retiros del sistema financiero, en
caso de aperturar cuentas sea en un banco o en una cooperativa.

e Realizar periddicamente un arqueo de caja para verificar la exactitud de los saldos
registrados en los libros contables con los saldos fisicos en efectivo, asegurando la
integridad y precision de los registros financieros.

e (Caucionar a la asistente administrativa y financiera.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO DE COMPROBANTE DE INGRESO

Este comprobante sirve para registrar y documentar las transacciones financieras realizadas,
como el pago de cuotas de créditos, depositos de ahorro, entre otros, es decir es un registro
detallado de las actividades financieras realizadas en la cuenta de ahorros, tanto para el socio
como para la Caja de Ahorro.

NOMBRE DE LA CAJ’A e ©® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ﬂ
COMPROBANTE DE INGRESO
N°.0000O0O1
Recibimos de: Socio N°
Fecha: C.I.
Codigo Cuenta Valor
TOTAL
Son:
Detalle:
FORMA DE PAGO
Efectivo: Dolares:
BANCO Cta.Cte. VALOR
Pagado por Recibido por
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO DE COMPROBANTE DE EGRESO

En este documento se registran los desembolsos o salidas de dinero que realiza la Caja de
Ahorro ya sea por retiro de ahorros, concesion de créditos, entre otros, proporcionando un
registro detallado de las operaciones financieras realizadas y sirve como constancia para el
socio y la Caja de Ahorro.

NOMBRE DE LA CAJ’A e ©® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ﬂ
COMPROBANTE DE EGRESO
N°.0000O0O1
Pagamos a: Socio N°
Fecha: C.I.
Codigo Cuenta Valor
TOTAL
Son:
Detalle:
FORMA DE PAGO
Efectivo: Dolares:
BANCO Cta.Cte. VALOR
Pagado por Recibido por
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Comunidad de Ofiacapac

ARQUEO DE CAJA

Solicitar el saldo contable
de caja

v

Realizar la constatacion fisica (billetesy |
monedas)

Verificar
sumatoria

Sobrantes Faltantes

L |
v

Llenar el acta de arqueo de caja

'

Legalizar el acta

\ 4
l Archivo de
documentacion

Firma el acta por parte de
los responsables

v

Fin
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PN
‘ Comunidad de Ofiacapac

ARQUEO DE CAJA

POLITICAS

Los arqueos a caja se realizaran de manera sorpresiva de forma periddica.

El comité de vigilancia sera el encargado de realizar el arqueo de caja.

Verificar los documentos de respaldo (comprobantes de deposito, retiro, etc.) para
asegurar que todas las operaciones estén correctamente registradas.

En caso de faltante, el asistente serd el responsable de devolver el respectivo valor, para
lo cual se realizara el respectivo registro contable con cargo a cuentas por cobrar o
anticipo de sueldos de ser el caso.

En caso de haber un sobrante, se realizara el respectivo registro contable con cargo a
cuentas por pagar u otros ingresos segun sea el caso.

Para los arqueos de caja, se contara con un modelo de acta previamente disefiado.

PROCEDIMIENTO

El comité de vigilancia solicitara el saldo contable de caja.

Realizar el conteo del efectivo, separando billetes y monedas de acuerdo a su
denominacion.

Verificar que el total contado coincida con el saldo contable.

Verificar los documentos de respaldo, en caso de ser necesario.

Llenar el acta de arqueo con los resultados obtenidos y dejar constancia de las novedades
encontradas.

Legalizar y archivar el acta de arqueo de caja.

Registrar contablemente la diferencia encontrada.

ESTRATEGIAS

Realizar el cierre de caja para garantizar el control eficiente de su manejo.

Para mantener la exactitud y rapidez en el manejo del efectivo, contar con una adecuada
clasificacion de billetes

Verificar la exactitud de los registros de las entradas y salidas de efectivo.

Mantener un registro detallado de los arqueos de caja realizados, incluyendo la fecha,
responsable y resultados.

Capacitar al asistente administrativo, los directivos y al comité de vigilancia sobre el
manejo del efectivo en la Caja de Ahorro.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO DE ARQUEO DE CAJA

Fecha: dd/mm/aa

Custodio: Asistente

ACTA DE ARQUEO DE CAJA N° 000
Hora: 00h00
Delegado: Comité de Vigilancia

MONEDAS
Denominacion Cantidad Valor
Suman:
BILLETES
Denominacion Cantidad Valor
Suman:
CHEQUES
Fecha | Numero | Banco | Girador | Valor
Suman:
COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor
Suman:

Total presentado:
Saldo Contable:

Diferencia

F. CUSTODIO

Se deja en constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja,
de la Caja de Ahorros de la comunidad Ofiacapac cuyo importe es de $$. Como resultado
se evidencid un (sobrante/faltante) de $$

F. DELEGADO
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Comunidad de

Ofiacapac

Nota. Saldo contable 390,00

ACTA DE ARQUEO DE CAJA N° 001

Fecha: 28/02/2024 Hora: 08h00
Custodio: Asistente Delegado: Comité de Vigilancia
MONEDAS
Denominacion Cantidad Valor
0,10 20 2,00
0,25 12 3,00
0,50 30 15,00
Suman: 20,00
BILLETES
Denominacion Cantidad Valor
10 4 40,00
20 3 60,00
50 5 250,00
Suman: 350,00
CHEQUES
Fecha Nimero Banco Girador Valor
Suman: |
COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor
Suman:
Total presentado: 370,00
Saldo Contable: 390,00
Diferencia (Faltante) 20,00

F. CUSTODIO

Se deja en constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja,
de la Caja de Ahorros de la comunidad Ofiacapac cuyo importe es de 370,00. Como
resultado se evidencio6 un faltante, de 20,00.

F. DELEGADO
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saldo arqueado.

Comunidad de Ofiacapac

CAJAS DE AHORRO

ASIENTO CONTABLE:

ARQUEO DE CAJA

En este caso, el acta de Arqueo de Caja dio como resultado un faltante de caja mismo que es

un decrecimiento de efectivo como consecuencia de la diferencia entre el saldo contabley el

® CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
[ ) :
' ‘ Faltante de Caja

Folio N°

Fecha Codigo | Detalle | Parcial \ Debe | Haber

__________ [
dd/mm/aa 1.3.03 Cuentas por cobrar varias 20,00
1.1.01 Caja 20,00
P/r el faltante de caja.
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Comunidad de Ofiacapac

Nota. Saldo contable 390,00

Fecha: 29/02/2024
Custodio: Asistente

ACTA DE ARQUEO DE CAJA N° 001
Hora: 08h00

Delegado: Comité de Vigilancia

MONEDAS
Denominacion Cantidad Valor
0,10 50 5,00
0,25 20 5,00
0,50 40 20,00
Suman: 30,00
BILLETES
Denominacion Cantidad Valor
10 3 30,00
20 2 40,00
50 6 300,00
Suman: 370,00
CHEQUES
Fecha Numero Banco Valor
Suman:
COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor
Suman:
Total presentado: 400,00
Saldo Contable: 390,00
Diferencia (Sobrante) 10,00

F. CUSTODIO

Se deja en constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja,
de la Caja de Ahorros de la comunidad Onacapac cuyo importe es de 390,00. Como
resultado se evidencio un sobrante de 10,00.

F. DELEGADO

97



P
N

Comunidad de Ofiacapac

CAJAS DE AHORRO

ARQUEO DE CAJA
ASIENTO CONTABLE:

En este caso, el acta de Arqueo de Caja dio como resultado un sobrante de caja, se refiere a
que el dinero se ha incrementado por varios motivos, los valores son superiores a los registros

contables, pueden ser contabilizados como un pasivo o como en este caso como un ingreso.

® CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
9o :
' ‘ Sobrante de Caja

Folio N°

Fecha Codigo | Detalle | Parcial \ Debe | Haber

__________ P
dd/mm/aa 1.1.01 Caja 10,00
5.2.01 Otros Ingresos 10,00
P/r el sobrante de caja.
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h Comunidad de Ofiacapac

EL CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO
2. CAJA CHICA

Descripcion.- Representa una cantidad de dinero pequeio y especifico que la Caja de Ahorro

utilizard para pagar gastos menores por compra de suministros y servicios

Objetivo del Control Interno de Caja Chica.- Garantizar el uso adecuado del dinero

asignado y que los gastos se efectien conforme a las necesidades operativas de la Caja de

Ahorro, evitando irregularidades y asegurando la transparencia en su manejo.

Entradas Salidas
Apertura del Fondo de Caja Chica. Por pagos realizados.
Reposicion de Fondo de Caja Chica. Cierre del fondo de Caja Chica.
Incremento del Fondo de Caja Chica.

Controles a considerar:

Para el adecuado control de la caja chica, es esencial cumplir con lo siguiente:

Establecer un monto maximo de 200,00 dolares para realizar pagos menores.

El asistente administrativo y financiero serd el responsable de manejar los fondos de caja
chica.

Todos los retiros de la caja chica deben estar respaldados por recibos o comprobantes
para facilitar la verificacion de las transacciones.

Realizar la apertura de caja chica, estableciendo el fondo inicial de dinero en efectivo
con el que se inicia las operaciones.

Los reintegros de caja chica se hardn cuando hayan gastadoun 75% de lo autorizado, por
ello se realizalareposicion de caja chica permitiendo asi reabastecer el fondo de efectivo
cuando sea necesario.

Al final de las transacciones realizadas durante el periodo especifico, se realizara el cierre

de caja chica.
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Comunidad de Ofiacapac

APERTURA DE CAJA CHICA

Peticion para la apertura del fondo de caja
chica

v

Revisar, autorizar y legalizar la
peticion

v

Fondo de
caja chica

Registrar apertura

A 4

Registrar los pagos

v

Emitir comprobantes

v v
Fin Archivo de
documentacion
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m Comunidad de Ofacapac

APERTURA DE CAJA CHICA

POLITICAS

El presidente serd el encargado de autorizar la apertura del fondo de Caja Chica.
El fondo de caja chica estara destinado unicamente para pagar gastos menores.

Todo movimiento de caja chica debe contar con la documentacién de respaldo y/o el

respectivo comprobante.

PROCEDIMIENTO

El asistente realiza la peticion para la apertura del fondo de caja chica.

El presidente se encarga de revisar, autorizar y legalizar dicha peticion.

Se le encargara al asistente administrativo el manejo del fondo de caja chica de 200,00.
Registrar la apertura y los respectivos pagos.

Emitir y archivar el comprobante de ingreso por la apertura del fondo de Caja Chica.

ESTRATEGIAS

Evaluar las necesidades de efectivo para determinar el monto inicial adecuado para el
fondo de caja chica, mismo que debe ser suficiente pero no excesivo ni insuficiente.
Mantener un registro de todos los pagos realizados con el fondo de caja chica, incluyendo

la fecha, la descripcion, el monto y con la documentacion de respaldo.
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FORMATO PARA LA APERTURA DE CAJA CHICA

Comunidad de Ofiacapac

NOMBRE DE LA CAJA e ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ’—‘

APERTURA DE CAJA CHICA
Fecha: dia, mes, afio No: 01
Hora inicio: hh/ pm
Nombre del responsable:

C.I.:
SALDO INICIAL
BILLETES
Denominacion Cantidad Total
TOTAL
MONEDAS
Denominacion Cantidad Total
TOTAL

TOTAL EFECTIVO:
OBSERVACIONES:

Se deja en constancia que los valores iniciales con los que se apertura la
caja chica, cuyo valor es de cantidad en letras ($), son presentados por
(Nombre del asistente), quien preside la caja, siendo las horas del
dia/mes/afio.

Nombre Asist. Financiero y Administrativo
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO PARA LA APERTURA DE CAJA CHICA

APERTURA DE CAJA CHICA

Fecha de apertura:

Lugar de apertura:

Base de caja chica:

Nombre del responsable de la caja chica:

OBSERVACIONES:

Firma del encargado de la caja chica:
Firma del presidente:

INFORMACION COMPLEMENTARIA PARA ARCHIVAR

Entrega Titulo Valor (Dinero)

Fecha:

Hora:

Valor:

Firma de entrega:

Firma de recibido:

FORMATO DE INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA CHICA

LIBRO AUXILIAR DE CAJA CHICA

Descripcion

Ingresos (Entrada)

Egresos (Salida)

Apertura del fondo

000,00

103




222 CAJAS DE AHORRO
e

FORMATO DEL COMPROBANTE DE INGRESO

Comunidad de Ofiacapac

NOMBRE DE LA CAJA

, ® ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ﬂ
COMPROBANTE DE INGRESO
Dia Mes Afio ‘ No.
Nombre del socio: C.I:
Por Concepto de:
Monto: ‘ Cantidad en letras:

Solicitante Asistente
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Comunidad de Ofiacapac

CAJAS DE AHORRO

APERTURA DE CAJA CHICA

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

® 9 o Apertura de Caja Chica
——
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle |Parcial\ Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa 1.1.02 Caja Chica 000,00
1.1.01 Caja 000,00

P/r 1a apertura del fondo de
caja chica.
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Comunidad de Ofiacapac

REPOSICION DE CAJA CHICA

Realizar solicitud de reposicion de fondos

v

Solicitud es firmada por el asistente

v

Autorizar la reposicion de fondos

v

Entregar el monto solicitado

v
Firmar comprobante de
recepcion
v
Archivo
v documentos

Registrar la reposicion
de fondos

A

Archivo de
documentacién

Fin
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m Comunidad de Ofacapac

REPOSICION DE CAJA CHICA

POLITICAS

e La reposicion de caja chica se realizard, cuando se haya gastado mas del 75% de sus
fondos.

e [El asistente responsable de la caja chica solicitara la reposicion de fondos.

e Solo se entregaran los fondos solicitados al asistente.

e Realizar arqueos sorpresivos para determinar la utilizacion de la caja chica y verificar
que no existan inconsistencias.

PROCEDIMIENTO

e Realizar una solicitud de reposicion de fondos, indicando el monto requerido.

e Lasolicitud es firmada por el asistente financiero y administrativo.

e El presidente autoriza la reposicion de fondos.

e Se entrega el monto solicitado al asistente, quien firma un comprobante de recepcion.

e Registrar la reposicion de fondos en los libros contables.

e Documentar los movimientos realizados con los fondos reposicionados, adjuntando los
comprobantes.

ESTRATEGIAS

e Revisar regularmente el limite de movimientos para ajustarlo segiin sea necesario.

e Registrar todos los movimientos realizados con la caja chica de manera detallada y
precisa.

e Requerir documentacion de soporte, para respaldar los gastos realizados con la caja

chica.
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

REPOSICION DE CAJA CHICA

Fecha:

Monto:

Nombre del responsable:

C.lL.:

Fecha N° Comprobante Detalle Beneficiario Total
Total

Observaciones:

Asist. Financiero y Administrativo

ASIENTO CONTABLE

® ® o
——

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
Reposicion de Caja Chica

Folio N°

Fecha

Cédigo |

| Parcial |

Debe | Haber

dd/mm/aa

1.1.02

Caja Chica

000,00

1.1.01

Caja

000,00

P/r 1a reposicion del fondo de

caja chica.
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Comunidad de Ofiacapac

EL CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO

3. BANCOS Y/O COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO.

Descripcion.- Representa el dinero que la Caja de Ahorro tiene, tanto en cuentas corrientes

como en cuentas de ahorro en las diferentes instituciones financieras.

1.

Cuenta Corriente: Es utilizada para gestionar transacciones financieras, ofrecen

cheques, tarjetas de débito y acceso en linea para realizar pagos y transacciones.

Cuenta de Ahorros: Es de uso diario, disefiada para que los socios depositen y acumulen

fondos con el objetivo de ahorrar dinero a largo plazo, generando intereses.

Objetivo del Control Interno de Bancos.- Garantizar la seguridad y proteccion del dinero

de los socios, evitando errores o fraude en las transacciones bancarias, manteniendo un

registro detallado de todas las operaciones financieras realizadas con estos fondos

Debita Acredita
Depositos efectuados. Retiros de fondos.
Transferencias recibidas. Transferencias realizadas

Notas de crédito.

Notas de débito.

Controles a considerar:

Revisar toda la documentacién que justifique el pago, antes de emitir un cheque.

Llevar un libro auxiliar de bancos que permita registrar y controlar los depdsitos y los

cheques girados.

Realizar conciliaciones bancarias de manera regular, al menos una vez al mes, para

garantizar la concordancia entre los registros contables y los estados de cuenta bancarios.

Utilizar firmas mancomunadas para retiros y otras operaciones.
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Comunidad de Ofiacapac

CONCILIACION BANCARIA

Recopilar la informacion necesaria y recibir
los estados financieros

v

Comparar saldos contables con los bancarios

v

Registrar los valores que no se
consten.

v

Realizar los ajustes
necesarios

A 4

Revision del proceso

v

Archivo de
documentacion

Fin
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POLITICAS

Comunidad de Ofiacapac

CONCILIACION BANCARIA

La conciliacion bancaria se realizard mensualmente por parte del asistente administrativo
y semestralmente se realizar& por una persona externa.
Se adjuntard la documentacion necesaria para la conciliacion, incluyendo estados de

cuenta bancarios, registros contables y documentos respaldatorios.

Las conciliaciones bancarias serdn revisadas por el Comité de Vigilancia.

PROCEDIMIENTO

El asistente recopila lainformacion necesaria pararealizar la conciliacién bancaria (libro
bancos, estado de cuenta bancaria y conciliacion bancaria del mes anterior).

El asistente se encarga de recibir los estados de cuenta que son enviados por el banco
Comparar los saldos contables con los bancarios.

Registrar los valores que no consten tanto en el libro auxiliar de bancos como en el estado
bancario que origine cambios en el saldo.

Realizar los ajustes necesarios derivados de la conciliacion bancaria.

El Comité de Vigilancia se encarga de revisar que la conciliacion bancaria que esté bien
realizada.

Archivar la documentacion de respaldo de la conciliacion bancaria.

ESTRATEGIAS

Llevar un registro detallado de todas las transacciones bancarias, incluyendo depositos,
retiros y transferencias.
Verificar que todas las transacciones estén debidamente documentadas y respaldadas

Registrar toda la informacion requerida en el talonario de los cheques.
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FORMATO DEL LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Comunidad de Ofiacapac

Es un registro, que sirve para reflejar todas las operaciones relacionadas con cuentas
bancarias, como depdsitos, retiros, cheques emitidos, cheques anulados y es fundamental
para llevar un adecuado control y seguimiento de los movimientos bancarios de la Caja de

Ahorro, con el fin de evitar errores o fraudes que pueda afectar la rentabilidad financiera.

°®e NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS
AN LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
Banco: Libro N°:
Mes: Cta.Cte N°:
Direccion:
FECHA -REFERENCIA | horay1E | INGRESOS | EGRESOS | SALDO
DEP | CH
SUMAN
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CAJAS DE AHORRO

FORMATO DEL ESTADO DE CUENTA

ESTADO DE CUENTA CORRIENTE
Cuenta N°: C.I.
Cliente: Saldo al:
Direccion: Fecha de Corte:
Teléfono:
DEPOSITOS
FECHA REFERENCIA OFICINA CONCEPTO VALOR
TOTAL
NOTAS DE CREDITO
FECHA REFERENCIA OFICINA CONCEPTO VALOR
TOTAL
CHEQUES PAGADOS
FECHA CHEQUE OFICINA REFENCIA VALOR
TOTAL
NOTAS DE DEBITO
FECHA REFERENCIA OFICINA CONCEPTO VALOR
TOTAL
RESUMEN DE MOVIMIENTOS
Saldo Anterior: XXX
Depositos: XXX
Notas de débito: XXX
Cheques pagados: XXX
Notas de crédito: XXX
Saldo Actual al: XXX
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RESUMEN DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIO

P NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS
r-"‘-\ RESUMEN DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIO
"NOMBRE DEL BANCO O COOPERATIVA"
Cliente: Cédula /Ruc:
Cuenta Moneda:
Teléfono: Fecha de Corte:
Nota:
MOVIMIENTOS
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDOS

SALDO FINAL
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FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

;-:. % NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS
2 CONCILIACION BANCARIA

Banco: Mes:

Cta.Cte.

SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO
(-) Cheques girados y no cobrados

(+) Notas de crédito

(-) Notas de débito

SALDO FINAL SEGUN LIBRO BANCOS
(+) Notas de crédito

(-) Notas de débito

(=) Saldo a Conciliar

SALDO FINAL SEGUN ESTADO DE CUENTA CORRIENTE
(- ) Cheques girados y no cobrados

(+) Depositos de transito

(=) Saldo a Conciliar

Elaborado por: Aprobado por:
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CONCILIACION BANCARIA
Ejemplo:
La Caja de Ahorro, realiza la conciliacion bancaria de la cuenta corriente del Banco Saraguro,
por el mes de marzo de 2024, con la siguiente informacion:
e Conciliacion del mes de febrero de 2024, para verificar los cheques girados y no cobrados
que constan en el estado de cuenta bancaria del mes de marzo.
e Cuenta auxiliar del banco del mes de diciembre de 2024.
e Estado de cuenta bancaria del mes de diciembre de 2024.

Extracto de la conciliacion bancaria del mes de febrero 2024

Saldo segun estado bancario \ 7.867,94
(-) Cheques girados y no cobrados

Cheque N°001 360,00 *

Cheque N°002 1.000,00

Cheque N°003 2.500,00

Cheque N°004 759,02 \

Cheque N°005 374,36 \

Cheque N°006 97,06

Cheque N°007 0,80 5091,24
Saldo conciliado al 30 de febrero del 2024, segiin cuenta 2.776.70

o 776,

Auxiliar del Banco Saraguro.
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LIBRO BANCOS

e °
’-

Banco: "Nombre del Banco o Cooperativa"

Mes: Marzo

®
~

NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Libro N°: 1

Cta.Cte N°: 0000000000

Nota: Los vistos marcados en el saldo constan en el estado de cuenta de cuenta corriente
del mes de marzo, por lo cual hace referencia que ha sido tomado o chequeado (V), el

siguiente simbolo hace referencia a los cheques no cobrados (*)

FECHA Rl];:;;: RENS;IA DETALLE | INGRESOS | EGRESOS | SALDO

Saldo 2776,70 2776,70 \
02/03/2024 001 Cheque 360,00 2416,70 *
24/03/2024 002 Cheque 1000,00 1416,70
26/03/2024 | 099 Deposito 1000,00 2416,70 \
26/03/2024 003 Cheque 2500,00 -83,30 V
29/03/2024 | 0100 Deposito 2000,00 1916,70
29/03/2024 004 Cheque 759,02 1157,68 \
29/03/2024 005 Cheque 374,36 783,32\
31/03/2024 006 Cheque 97,06 686,26 \
31/03/2024 007 Cheque 0,80 685,46

SUMAN
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ESTADO DE CUENTA BANCARIO

P ) NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS
ﬂ ESTADO DE CUENTA BANCARIO
"NOMBRE DEL BANCO O COOPERATIVA"
Cliente: "Nombre de la Caja de Ahorro" Cédula /Ruc: 0000000000
Cuenta N°: 0000000000 Moneda: Doélar
Teléfono: 00000 Fecha de Corte: | 31/03/2024
Nota: El cheque N°001 por $360,00 no ha sido cobrado en el 2024
MOVIMIENTOS
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDOS
Saldo anterior 2776,70 2776,70
24/03/2024 | N/D transferencia 1000,00 1776.70 N
valor
26/03/2024 | Nota dq débito 2500,00 723,30 N
transferencia
26/03/2024 | Nota de débito 0,36 723,66
26/03/2024 | Nota de débito 0,04 -723,70 \
26/03/2024 | N/d transferencia 759,02 -1482,72 \
29/03/2024 | N/d transferenciavalor | 1000,00 -482,72 \
29/03/2024 | Nota dq débito 37436 857,08 N
transferencia
29/03/2024 | Nota de débito 0,36 -857,44
29/03/2024 | Nota de débito 0,04 -857,48 \
29/03/2024 | N/c transferencia 2000,00 1142,52
31/03/204 N/d transferencia valor 97,06 1045,46 \
SALDO FINAL 5776,70 4731,24 1045,46
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CONCILIACION BANCARIA

;2. ." NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO Y CREDITOS
2 CONCILIACION BANCARIA

Banco: Banco Saraguro Mes: Marzo
Cta.Cte. 0010020089
SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO 2776,70

Menos cheques girados nos cobrados 360,00
Cheque N° 001 360,00

SALDO FINAL SEGUN LIBRO BANCOS 685,46
(+) Notas de crédito 0,00

(-) Notas de débito 0,00

(=) Saldo a Conciliar 685,46
SALDO FINAL SEGUN ESTADO DE CUENTA 1045,46
CORRIENTE -360,00

(- ) Cheques girados y no cobrados 0,00

(+) Depositos de transito 685,46
(=) Saldo a Conciliar

Elaborado por: Aprobado por:
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CONCILIACION BANCARIA

ASIENTO CONTABLE:

La Caja de Ahorro en la cuenta N°. 0010020089, luego de haber realizado la conciliacion

bancaria se pudo determinar que no coinciden los valores del libro bancos con el estado de

cuentas bancaria por eso se procedio a realizar el asiento de ajuste, logrando obtener una

buena consolidacion.

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
® ® o Conciliacién Bancaria
-
Folio N°
Fecha Codigo \ Detalle \ Parcial | Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa 1.1.02 Bancos 360,00

1.1.02.01 Cheque girado y no cobrado 360,00

P/r El cheque N° 001 emitido

y que aun no esta cobrado
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EL CONTROL INTERNO DE LOS CREDITOS

Créditos.- Se refiere a los préstamos de dinero que otorga la Caja de Ahorro a sus socios,

por un monto y plazo determinado, mismos que se clasifican en:

1.

Crédito Emergente: este tipo de crédito se otorga para situaciones de emergencia o
necesidades urgentes de los socios, previa autorizacion verbal de parte del presidente de
la Caja de Ahorro.

Crédito Ordinario: este tipo de crédito se otorga para satisfacer diversas necesidades
de los socios, previa autorizacion del comité de crédito, quien analiza las condiciones
especificas para su otorgacion, plazos y capacidad de pago del solicitante.

Crédito Hipotecario: este tipo de crédito se caracteriza por ser a largo plazo y se otorga
al socio mediante una garantia hipotecaria, previa la autorizacion del comité de créditoy

los tramites respectivos.

Objetivo del Control Interno de Créditos.- Asegurar que los créditos se otorguen de

manera responsable y transparente, a fin de garantizar su recuperacion y proteger los

intereses tanto de la Caja de Ahorro como de sus socios.

Controles a considerar:

Para el adecuado control en la otorgacién de los créditos emergentes, ordinarios e

hipotecarios, es esencial cumplir con lo siguiente:

Establecer los montos maximos autorizados para cada tipo de crédito.

Verificar que los créditos ordinarios e hipotecarios estén autorizados por el comité de
crédito y debidamente legalizados con la firma de sus integrantes.

Revisar y verificar la informacion crediticia del socio.

Respaldar mediante tablas de amortizacion fija o variable para cada crédito, a fin de que
el socio esté informado del monto y fecha a pagar.

Verificar que los documentos y registros auxiliares estén llenados correctamente sin
tachones ni enmendaduras.

Mantener un archivo ordenado y organizado de los créditos otorgados, a fin de identificar
su vencimiento y mora.

En caso de impuntualidad en el pago de los créditos se comunicard al comité de crédito

para que realice la debida gestion de cobranza.
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CREDITOS EMERGENTES

En caso de no poder

El socio debe acercarse a la Caja y llenar o
hacer llenar la solicitud

asistir a la Caja, enviar
un escrito con los
documentos de

v

identificacion

Indicar el motivo y el monto de la emergencia

v

Firma o visto bueno del presidente

/\

Comunicarse telefonicamente con
el presidente

La qutorizacic')n la debe re‘aljzar ql
presidente del comité de vigilancia
o de crédito

Revision y aprobacion

Firmar el
contrato del
crédito

No

Fin

Condiciones del crédito

v

Desembolso del dinero

v

Seguimiento continuo de crédito

v

Fin
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CREDITOS EMERGENTES

POLITICAS

e Para ser beneficiario de este tipo de crédito debe ser socio activo de la caja de ahorro.

e El socio debe presentar una solicitud de crédito emergente, indicando el motivo de la
emergencia y el monto solicitado

e El crédito sera autorizado por el presidente mediante firma o visto bueno en la solicitud
que presenta el socio.

e El monto sera en un rango de 50,00 a 150,00 ddlares.

e El plazo de pago sera de 3 meses.

e Latasa de interés estara determinada por la Asamblea General.

e No se solicitaran garantias adicionales para la otorgacion del crédito emergente.

e Realizar correctamente el calculo de la amortizacidn ya sea fija o variable.

PROCEDIMIENTO

e Elsociodeberé acercarse a lacaja de ahorroy llenar o hacer llenar la solicitud de crédito,
indicando el motivo de la emergencia y el monto solicitado.

e En caso de no poder asistir personalmente a la caja a solicitar el crédito, podra enviar un
escrito (a mano o impreso), indicando el motivo de la emergenciay el monto solicitado,
adjuntando su documento de identificacion.

e Encualquierade los dos casos anteriores se requiere la firma o visto bueno del presidente
de la caja, excepto cuando el presidente no se encuentre en el lugar o comunidad se podra
recurrir a las siguientes opciones: 1. Comunicarse telefonicamente con el presidente, y
2. Dicha autorizacion la realiza el presidente del comité vigilancia o de crédito.

e Emitir una respuesta de aprobacion e informar al socio.

e El socio firma el contrato de crédito emergente, en el cual se establecen las condiciones
del crédito, incluyendo el monto, plazo, tasa de interés.

e Se procede con el desembolso de dinero y realiza un seguimiento constante del crédito
otorgado, garantizando su adecuada utilizacidn y recuperacion.

ESTRATEGIAS

e Mantener una copia de los documentos personales actualizados para evitar su
requerimiento de manera reiterada.

e Llevar un registro detallado de todos los créditos emergentes otorgados, incluyendo
fecha, monto y términos.

e Realizar la difusion de este tipo de crédito, para que los socios conozcan los beneficios
y su facilidad para su otorgacion.
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FORMATO PARA LA SOLICITUD DEL CREDITO EMERGENTE

Comunidad de Ofiacapac

No. Crédito:
NOMBRE DE LA CAJA

® .. @
CAJA DE AHORRO Y CREDITO "‘

Ofiacapac, dia/mes/afio

SOLICITUD DEL CREDITO EMERGENTE
Yo, (Nombres y apellidos del solicitante) solicito se me conceda el presente crédito, el
mismo que serd utilizado para (motivo del crédito). Por tal razén, me comprometo a pagar
puntualmente el valor de crédito més los intereses en el tiempo establecido segun lo
senalado en la tabla de amortizacion.

DATOS GENERALES (SOLICITANTE)

Nombres y Apellidos:
C.I: No. Cuenta
Direccion de residencia:
Teléfono o celular:
Socio Ahorrista [ Socio Accionista [

REFERENTE AL CREDITO REQUERIDO
Cantidad requerida (numero):
Cantidad requerida (letras):
Plazo requerido:

Tasa de interés: No. Tabla de amortizacion:
(Nombre y firma de quien (Nombre y firma del Presidente o de
autoriza el crédito) quien autoriza el crédito)
Solicitante
C.L
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CREDITOS EMERGENTES

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
® ® o Créditos Emergentes
-
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle \ Parcial \ Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa 1.2.01 Crédito Emergente 000,00
1.1.01 Caja 000,00
P/r la concesion de crédito
emergente
__________ D e
dd/mm/aa 1.1.01 Caja 000,00
1.2.01 Crédito Emergente 000,00
5.1.01 Intereses Ganados 000,00
P/r el cobro de crédito
emergente mas el interés.
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CREDITOS ORDINARIOS

El socio debe acercarse a la Caja y llenar o
hacer llenar la solicitud

v

Indicar el motivo y el monto solicitado

v

Entregar la carpeta con la documentacion
requerida al comité de crédito

Se hara constar las

observacionesy se

dejara asentado en
un acta

Emitir una
respuesta

Remitir al asistente la carpeta
de la documentacion.

v

Firmar el contrato del
crédito

A

Desembolsar el dinero y realizar
un seguimiento al crédito

v

Fin
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POLITICAS
e Para ser beneficiario de este tipo de crédito debe ser socio activo de la caja de ahorro.

Comunidad de Ofiacapac

CREDITOS ORDINARIOS

e La solicitud de crédito ordinario serd evaluada por el Comité de Crédito en un plazo de
15 horas habiles.

e El monto sera en un rango de 500,00 a 3.000,00 dolares considerando la capacidad de
pago del socio y la disponibilidad de fondos de la unidad econémica.

e El plazo de pago sera de hasta 36 meses.

e Latasa de interés sera determinada por la Asamblea General.

e Se solicitaraun garante, que puede ser socio de la Caja de Ahorro o empleado del Sector
Publico.

e Realizar correctamente el calculo de la amortizacion ya sea fija o variable.

PROCEDIMIENTO

e Elsociodeberd acercarse a la caja de ahorroy llenar o hacer llenar la solicitud de crédito,
indicando el monto solicitado y el destino del valor.

e El asistente administrativo entrega la solicitud mas la documentacion requerida en
carpeta al comité de crédito, para su debida revision y aprobacion.

e El comité de crédito analizard ladocumentacion respectiva verificando la legalidad de la
misma y la capacidad de pago del socio.

e El Comité de crédito emitira una respuesta de aprobacion o negacion, en este ultimo caso
se hard constar las observaciones que dieron lugar a dicha resolucion, a mas de lo cual
se dejara asentado en un acta de todo lo actuado.

e El Comité de Crédito remitird al asistente administrativo la carpeta de la documentacion
para el tramite respectivo.

e FEl socio firmard el contrato de crédito ordinario, en el cual se estableceran las
condiciones, incluyendo el monto, plazo, tasa de interés.

e Se desembolsa del monto de dinero y realiza un seguimiento constante del crédito
otorgado, garantizando su adecuada utilizacidn y recuperacion.

ESTRATEGIAS

e Realizar el otorgamiento cuando el socio tenga un buen historial crediticio, no haya
incurrido en retrasos reiterados, en faltas disciplinarias o litigios.

e (Considerar que las tasas de interés no sean superiores a las que ofrece el Sistema
Financiero Publico y Privado u otras entidades financieras del Sector Popular y Solidario.

e Llevarun registro detallado de todos los créditos ordinarios otorgados, incluyendo fecha,
monto y términos.
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FORMATO PARA LA SOLICITUD DEL CREDITO ORDINARIO

Comunidad de Ofiacapac

No. Crédito:
NOMBRE DE LA CAJA

, 02
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ’-‘

Onacapac, dia/mes/afio
SOLICITUD DEL CREDITO ORDINARIO
Yo, (Nombres y apellidos del solicitante) solicito se me conceda el presente crédito, mismo
que serd utilizado para (motivo del crédito). Por tal razén, me comprometo a pagar
puntualmente el valor de crédito mas los intereses en el tiempo establecido, segtn la tabla
de amortizacion.

DATOS GENERALES (SOLICITANTE)
Nombres y Apellidos:
C.I: No. Cuenta
Direccion de residencia:
Teléfono o celular:
Socio Ahorrista: | | Socio Accionista: [ |
REFERENTE AL CREDITO REQUERIDO
Cantidad requerida (letras):
Cantidad requerida (nimero):
Plazo requerido:

Tasa de interés: No. Tabla de amortizacion:
GARANTIA PERSONA NATURAL

Apellidos y Nombres:

C.I.:

Estado Civil:

Teléfono:

Direccion donde vive:
Lugar y teléfono de trabajo:

(Nombre y firma de quien autoriza Comité de Crédito de 1a Caja de Ahorros
el crédito) (Nombre)
Solicitante
C.L
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ASIENTO CONTABLE:

CREDITOS ORDINARIOS

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
® ® o Créditos Ordinarios
-
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle \ Parcial \ Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa 1.2.02 Crédito Ordinario 000,00
1.1.01 Caja 000,00
P/r la concesion de crédito
ordinario
__________ D e
dd/mm/aa 1.1.01 Caja 000,00
1.2.02 Crédito Ordinario 000,00
5.1.01 Interese ganados 000,00
P/r el cobro de crédito
ordinario mas el interés.

129




CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

CREDITOS HIPOTECARIOS

El socio debe acercarse a la Caja y llenar o
hacer llenar la solicitud

v

Indicar el motivo y el destino del valor

v

Entregar la carpeta con la documentacion
requerida al comité de crédito

Emitir una

Fin
respuesta

Comprobar el avalto del
bien a hipotecar

v

Firmar el contrato del
crédito

A

Desembolsar el dinero y realizar
un seguimiento al crédito

!

Fin
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Comunidad de Ofiacapac

CREDITOS HIPOTECARIOS

POLITICAS

Para ser beneficiario de este tipo de crédito debe ser socio activo de la caja de ahorro.
La solicitud de crédito hipotecario sera evaluada por el Comité de Crédito de la Caja de
Ahorro en un plazo maximo de 48 horas habiles.

La aprobacion del crédito estara sujeta a la disponibilidad de fondos y a la capacidad de
pago del socio.

El monto sera de 3.000,00 hasta 5.000,00 do6lares o hasta un monto que fije el Directorio
de la Caja de Ahorro.

El plazo de pago sera de hasta 60 meses.

La tasa de interés serd determinada por la Asamblea General.

Se requiere la hipoteca de la propiedad como garantia del crédito hipotecario.
Realizar correctamente el calculo de la amortizacion ya sea fija o variable.

PROCEDIMIENTO

El socio debera acercarse a la Caja de Ahorro y llenar o hacer llenar la solicitud de
crédito, indicando el monto solicitado y el destino del valor.

El asistente administrativo entrega la solicitud mas los documentos relacionados con la
propiedad a hipotecar al comité de crédito, para su debida revision y aprobacion.

El comité de crédito analizara la documentacion respectiva verificando lalegalidad de la
misma y la capacidad de pago del socio.

Se evaluara la solicitud, verificando la documentacion presentada.

Comprobar el avalto del bien a hipotecar.

El comité de crédito remitird al asistente administrativo la carpeta de la documentacion
para el tramite respectivo.

El socio firmael contrato de crédito hipotecario, en el cual se establecen las condiciones
del crédito, incluyendo el monto, plazo, tasa de interés.

Se desembolsa del monto de crédito y realiza un seguimiento constante del crédito
otorgado, garantizando su adecuada utilizacidn y recuperacion.

ESTRATEGIAS

Antes de realizar el otorgamiento del crédito, verificar que el socio tenga un buen
historial crediticio, no haya incurrido en atrasos reiterados, haber cometido faltas
disciplinarias o litigios, su capacidad de pago y la valoracion de la propiedad a hipotecar.
Realizar una inspeccion de la propiedad a hipotecar para asegurarse de que esté en
condiciones adecuadas y que su valor justifique el monto del préstamo.

Llevar un registro detallado de todos los créditos hipotecarios otorgados, incluyendo
fecha, monto y términos.

El avaluo de la propiedad a hipotecar debe ser el doble del monto solicitado.
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FORMATO PARA LA SOLICITUD DEL CREDITO HIPOTECARIO

No. Crédito:
NOMBRE DE LA CAJA e ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO [ - _— ~

Onacapac, dia/mes/afio

SOLICITUD DE CREDITO
Al firmar este documento yo, (Nombres y apellidos del solicitante) me comprometo a pagar
puntualmente el valor de crédito mas los intereses en el tiempo establecido, asi como
estipula la tabla de amortizacion.
DATOS GENERALES (SOLICITANTE)
Nombres y Apellidos:
C.I: No. Cuenta
Direccion de residencia:
Teléfono o celular:
Socio Ahorrista: [ | Socio Accionista: [ |
REFERENTE AL CREDITO REQUERIDO
Cantidad requerida (letras):
Cantidad requerida (numero):
Plazo requerido:
Tasa de interés: No. Tabla de amortizacion:
GARANTIA HIPOTECARIA

Monto estimado del bien:
Descripcion del bien:
Ubicacion del bien:

(Nombre y firma de quien Comité de Crédito de la Caja de
autoriza el crédito) Ahorros (Nombre)
Solicitante
C.I
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CREDITOS HIPOTECARIOS

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
® ® o Créditos Hipotecarios
-
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle \ Parcial \ Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa 1.2.03 Crédito Hipotecario 000,00
1.1.01 Caja 000,00
P/r la concesion de crédito
hipotecario
__________ D e
dd/mm/aa 1.1.01 Caja 000,00
1.2.03 Crédito Hipotecario 000,00
5.1.01 Interese ganados
P/r el cobro de crédito
ordinario mas el interés.
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FORMATO AMORTIZACION FIJA Y VARIABLE

Comunidad de Ofiacapac

VARIBALE DATOS RESULTADO
Valor del Préstamo
Numero de periodos
Valor Final
Valor del Pago
Tasa de Interés
Numero de Capitalizaciones
Tasa Nominal

NOMBRE DE LA CAJA e ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO p— S— ~

TABLA DE AMORTIZACION

Tipo de crédito:
Sistema de amortizacion:
Nombre del beneficiario: C.I:

Amortizacio Saldo

Periodo| Fecha Saldo Inicial | Intereses Cuota .
n Final
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EL CONTROL INTERNO PARA PROPIEDAD Y EQUIPO
Propiedad y Equipo.- Registra y agrupa los bienes de propiedad de la Caja de Ahorro que

Comunidad de Ofiacapac

estan destinados para su uso y tienen una vida atil mayor a un afio, sujetas a depreciaciones,

por ejemplo:

e Muebles y enseres: Incluye todos los bienes muebles que posee la Caja de Ahorro como
sillas, archivadores, escritorios, estantes entre otros.

e Equipo de computacion: Comprende todos los dispositivos y equipos informaticos
utilizados para llevar a cabo las operaciones diarias de la Caja de Ahorro, como portatiles,
impresoras, servidores, entre otros.

Objetivo del Control Interno de Propiedad y Equipo.- Garantizar el correcto registroy

manejo de los activos fijos destinados para su uso a largo plazo de la Caja de Ahorro.

Controles a considerar:

Para el adecuado control de Propiedad y Equipo, es esencial cumplir con lo siguiente:

e Controles fisicos sobre los activos que puedan moverse con facilidad.

e Asignacion de nimeros de identificacion.

e Conteo periodico de los activos fijos.

e Realizar el calculo de depreciaciones.

e Verificar que los porcentajes de depreciacion sean los que dispone la Ley.
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ADQUISICION DE ACTIVOS FLJOS

Solicitud la adquisicion del activo fijo

v

Compra del activo fijo
v

Autorizar y realizar la orden de compra
v

Revisar el activo fijo

v

Imprimir y escanear la documentacion

'

Archivo de
informacion

Fin
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ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS

POLITICAS

e Se debe mantener un registro detallado de los activos fijos, como los muebles y equipos
de computacion, para garantizar su correcta clasificacion y control.

e El asistente administrativo y financiero serd la persona responsable para el control y
registro de los activos fijos.

PROCEDIMIENTO

e El asistente verificara si es necesario adquirir el activo fijo, realiza la solicitud y le
entrega al presidente para que sea €l quien tome la decision de adquirir el activo fijo.

e Seleccionar el activo que cumpla con las caracteristicas solicitadas y se realiza la compra.

e El asistente realizara la orden de compra para la adquisicion.

e Serevisara el activo fijo de acuerdo a la orden de compra.

e Imprimir, escanear y archivar la documentacion de respaldo de la adquisicion.

ESTRATEGIAS

e Colocar etiquetas o pegatinas visibles en cada activo fijo con un nimero de identificacion
unico para facilitar su seguimiento y ubicacion.

e Realizar inventarios perioddicos de los activos fijos para verificar su existencia fisica 'y
compararlos con los registros del inventario para detectar posibles discrepancias.

e Mantener un correcto archivo de informacion.

e Mantener un adecuado manejo de los bienes.
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FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

NOMBRE DE LA CAJA e ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO p— el ~

ORDEN DE COMPRA

Fecha de emision:

Numero de Orden:

Proveedor:

Direccion:

Teléfono:

Correo Electronico:

Detalle de la orden de compra:
N° Descripcion Cant. P.U Total

Total:

Condiciones de Pago:
Plazo de Entrega:
Observaciones:
Firma del emisor:

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"
® ® o Propiedad y Equipo
C——
Folio N°
Fecha Caédigo | Detalle | Parcial ‘ Debe | Haber
__________ P
dd/mm/aa 1.4.03 Equipos de Computacion 000,00
1.3.04 IVA Compras 000,00
1.1.01 Caja 000,00
P/r la adquisicion de equipos
de computacion.
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DEPRECIACION

Identificar el valor del activo fijo

v

Verificar el porcentaje de depreciacion

Realizar la depreciacion por el método de Linea Recta

A 4

Elaborar el respectivo registro auxiliar.

A\

Archivo de
informacion

Fin
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DEPRECIACION

POLITICAS

e Se utilizara el método de linea recta.

e Las depreciaciones se registraran al finalizar el periodo contable.

PROCEDIMIENTO

e [El asistente identifica el valor del bien

e Se verifica el porcentaje de la depreciacion.

e Serealiza la depreciacion por el método de linea recta.

e Revisar y verificar si la operacion esté correcta.

e Elaborar el respectivo registro auxiliar.

ESTRATEGIAS

e Verificarel céalculo correcto y la adecuada presentacion de las cuentas de depreciacion.

o Constatar los porcentajes de depreciacion

e Mantener una documentacién completa y detallada de los activos fijos, incluyendo la
vida util, método de depreciacion utilizado y fechas de adquisicion, para respaldar los
calculos de depreciacién acumulada.

e Mantener un registro de todas las reparaciones realizadas en los activos fijos, incluyendo

la fecha, el costo y la naturaleza del trabajo realizado.
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VALORES DE DEPRECIACION

ACTIVO VIDA UTIL PORCENTAJE
I | t
nmuebles (excepto erregos_), naves, 20 afios 59,
aeronaves, barcazas y similares.
Instalaciones, maquinarias, equipos y 10 afios 10%
muebles.
Vehiculos, i det t i
chiculos equlpf)s e ra’ns'por e y equipo 5 afios 0%
caminero movil.
Equipos de computo y software 3 afios 33%

Depreciacion =

FORMULA METODO DE LINEA RECTA

Costo del Bien — Valor Residual

Afios de Vida Util

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

® % o
A

TABLA DE DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS

Nombre del Activo Fijo:

Método de Depreciacion:

Periodo de anos

Depreciacion
(Anual)

Depreciacion
Acumulada

Valor en libros

Total
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DEPRECIACION

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

equipos de computacion

® ® o Depreciacion
— "
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle \ Parcial\ Debe | Haber
__________ [
dd/mm/aa | 4.2.05 Depreciaciéon de equipos de 000,00
computacion
1.4.04 Depreciacion Acumulada de 000,00

P/r la depreciacion de
equipos de computacion
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CAJAS DE AHORRO

DEPRECIACION

Ejemplo de Depreciacion

Meétodo de Linea Recta:
La Caja de Ahorro, compré una Laptop Dell Inspiron 3525 AMD Ryzen 7-5700 16Gb 512Gb
15.6" FHD W11, con un costo de 750,00. Se espera que al final de su vida util de 3 afios, la

computadora tenga un valor residual de 247,50. Realizar la depreciacion para los 3 afios.

Costo: 750,00
Vida Util: 3 afios
Valor Residual: 33% = 247,50
L. Costo del Bien — Valor Residual
Depreciacion = ———
Vida Util
L 750,00 — 247,50
Depreciacion = —
3 anos
D .. 50250
epreciacion = 3 afios
Depreciacion = 167,50
NOMBRE DE LA CAJA -
CAJA DE AHORRO Y CREDITO ® .o
A
TABLA DE DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS
Nombre del Activo Fijo: Laptop (Equipo de Computacion)
Método de Depreciacion: Linea Recta
. ~ Depreciacion Depreciacion .
Periodo de aios (Anual) Acumulada Valor en libros
0 750,00
1 167,50 167,50 582,50
2 167,50 335,00 415,00
3 167,50 502,00 247,50
Total 502,00
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DEPRECIACION

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

equipos de computacion

® ® o Depreciacion
— "
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle \ Parcial\ Debe | Haber
__________ [P
dd/mm/aa | 4.2.04 Depreciacion de Equipo de 167,50
Computacion
1.4.04 Depreciacion Acumulada de 167,00

P/r la depreciacion de
equipos de computacion
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Suministros de uso y consumo.- Registra el valor de los suministros y materiales de oficina
que dispone la Caja de Ahorro para su uso o consumo. Incluye lo siguiente: Esferos, lapices,
micro minas, minas, hojas membretadas, marcadores permanentes liquidos, hojas de papel
bond, sobres, sellos secos-liquidos, correctores, perforadoras, grapadoras, grapas,
almohadillas, tinta para almohadilla, carpetas, cartapacios, borradores, papel para sumadora,
clips, porta clips, papel de fax, etc.

Objetivo del Control Interno de los Inventarios.- Garantizar la gestion eficiente y
transparente de los suministros y materiales necesarios para la operacion de la Caja de

Ahorro.

Entradas Salidas

Por el valor de las compras de suministros | Por el valor del ajuste por consumo de

y materiales. suministros y materiales.

Controles a considerar:

Para el adecuado control de los inventarios, es esencial cumplir con lo siguiente:

e Lacompra de materiales se hara de acuerdo a las necesidades de la Caja de Ahorro.

e Asegurarse de que los materiales lleguen a tiempo a la Caja de Ahorro

e Mantener un adecuado control, elaborando Tarjetas Kardex para la entrada y salida de
los materiales.

e Informar siempre al presidente del material que existe en la bodega y con su autorizacion

realizar la adquisicion.
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INVENTARIO DE SUMINISTROS PARA USO Y CONSUMO

Solicitud para la adquisicion de suministros y
materiales de oficina

v

Se reciben y se verifican los suministros

Ingresa en la tarjeta Kardex para su control
v
Pago
v

Orden de pago y comprobante de egreso

v
Realiza el asiento contable

v

Archivo de
informacion

Fin
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INVENTARIO DE SUMINISTROS PARA USO Y CONSUMO

POLITICAS

El asistente administrativo y financiero sera el responsable del control del inventario.
Se debe realizar la solicitud de compra acorde a las necesidades de la unidad econdmica,
misma que debe ser aprobada por el presidente.

Las bodegas deben estar en buen estado para evitar que los productos se dafien.

Los inventarios deberan clasificarse de manera ordenada, para tener un mejor control.

Al recibir los suministros, verificar que cumplan con las especificaciones, de acuerdo a

la factura.

PROCEDIMIENTO

El asistente realiza la solicitud de la adquisicion de los suministros y el presidente revisa

y autoriza la adquisicion.
Se recibe y se revisan los suministros para verificar si la adquisicion es correcta.
Se realiza el registro mediante las tarjetas Kardex.

El asistente se encarga de realizar el pago correspondiente, elaborala orden de pago y el

comprobante de egreso.

Se registra el asiento contable y se archiva la documentacion.

ESTRATEGIAS

Llevar el registro de los inventarios.
Revisar peridodicamente la bodega para asegurarnos que todo esté en orden.

Mantener un constante control de inventarios.
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FORMATO PARA KARDEX

ENTRADAS Y SALIDAS DE SUMINISTROS

NOMBRE DE LA CAJA

, ® ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO p— """'- ~
TARJETA KARDEX
Nombre del suministro:
Persona responsable:
Concept
Fecha | Factura 0 Unidades Entradas Salidas Saldo

FORMATO DE REGISTRO DE ENTRADA DE SUMINISTROS

NOMBRE DE LA CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO

Ofiacapac, dia/mes/afo

REGISTRO DE ENTRADA DE SUMINISTROS

Nombre del suministro:

Persona responsable:

Fecha

Unidades

Salidas

Entregado por:
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CAJAS DE AHORRO

INVENTARIO DE SUMINISTROS PARA USO Y CONSUMO

ASIENTO CONTABLE:

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

® ® o Inventario de Uso
-
Folio N°
Fecha Codigo | Detalle |Parcial| Debe | Haber

__________ [

dd/mm/aa 1.5.01

Materiales de oficina e insumos

$000,00

1.1.02

Caja Chica

$000,00

P/r 1a adquisicion de materiales
de oficina.
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Obligaciones con el publico.- Representa los montos de dinero que la Caja de Ahorro ha
recibido del publico en forma de depdsitos y otras obligaciones financieras, estas
obligaciones representan una deuda que la Caja de Ahorro tiene con sus depositantes y otros
acreedores, y deben ser devueltas en el futuro segun los términos acordados.

Objetivo del Control Interno en las Obligaciones con el Publico.- Asegurar que los
procedimientos de captacion de fondos sean seguros y confiables, que se mantenga un

registro preciso de las obligaciones contraidas.

Entradas Salidas
Deposito de ahorros. Retiro de ahorros.
Pago de interés créditos. Acreditacion de créditos.

Controles a considerar:

Para el adecuado control de la captacion de dinero, es esencial cumplir con lo siguiente:
e Verificar comprobantes de deposito y retiros.

e Verificar firmas y documentacion en proceso de depositos.

e Contar con documentos de respaldo de depdsitos.

e Realizar de forma correcta el registro de depositos a la vista de socios.

e Mantener un archivo de papeletas de depdsitos y retiros

150



CAJAS DE AHORRO

Comunidad de Ofiacapac

DEPOSITOS DE AHORRO

Llenar papeleta de depdsito
v
Dirigirse a ventanilla

v

Entrega papeleta, cédula y libreta de ahorros 'y
valor a depositar

Verificacion
de la
informacion

No

Registra transaccion

v

Sellar la papeleta y entregar documentos

v

Archivo de
documentacion

Fin
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DEPOSITOS DE AHORROS

POLITICAS

El socio debera llevar consigo su cédula de identificacion vigente y su libreta de ahorros
para el registro de la transaccion.

Para todo tipo de transacciones la unidad econdémica debera entregar un comprobante
que valide su proceso.

La papeleta de depdsito debe estar en buen estado, sin errores ni manchones.

El socio principal de la cuenta de ahorros, es quien debe acercarse personalmente para
efectuar las diferentes transacciones. En caso de fuerza mayor, deberd adjuntar un

documento juramentado que valide la participacion de otra persona.

PROCEDIMIENTO

El socio debe llenar una papeleta, y dirigirse a ventanilla.

Recibir la papeleta, conjuntamente con el dinero, cédula de identificaciony libreta de
ahorros y el valor a depositar.

Se verifica que la papeleta esté llenada de forma correcta, sino es asi, el cajero debe
devolver la cédula, libreta de ahorros y la solicitud de llenar una nueva papeleta.

Si la papeleta no presenta errores, se ingresa la transaccion de deposito.

Sellar la papeleta y archivar documentacion

ESTRATEGIAS

Llevar un registro detallado de todos los depdsitos de ahorro realizados, incluyendo la

fecha, monto e identificacion del depositante.
Verificar que todos los depdsitos estén debidamente documentados y respaldados.

Mantener un registro actualizado de todas las cuentas de ahorro y saldos

correspondientes.
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DEPOSITOS DE AHORROS

NOMBRE DE LA CAJA

, [ J
CAJA DE AHORRO Y CREDITO }—. N
Fecha: dia, mes, afio
PAPELETA
No. ] | Deposito ] \ Retiro L |
Nombres y Apellidos No. Cuenta:
Cantidad (numero): C.I:
Cantidad (letras):
Socio Ahorrista D Socio Accionista D
Firma socio Firma del Asistente

ASIENTO CONTABLE

; a_— % Deposito de ahorros

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

Folio N°

Fecha

Codigo | Detalle \ Parcial| Debe |Haber

dd/mm/aa 1.1.01 Caja 000,00

2.1.01.35 Depositos de ahorro 000,00

P/r el deposito de ahorro
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RETIRO DE AHORROS

Llenar papeleta de retiro

\ 4

Socio se dirige a ventanilla

v

Entrega papeleta, cédula y libreta de ahorros

Verificacion
de la
informacion

No

Registra transaccion

v

Entregar el dinero, sellar la papeleta y entregar
documentos

v

Archivo de
documentacion

Fin
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RETIRO DE AHORROS

POLITICAS

Se debera comprobar que los datos personales coincidan con el de la cédula.

Para todo tipo de transacciones la unidad econdémica debera entregar un comprobante
que valide su proceso.

La papeleta de retiro debe estar en buen estado, sin errores ni manchones.

El socio principal de la cuenta de ahorros, es quien debe acercarse personalmente para
efectuar las diferentes transacciones. En caso de fuerza mayor, deberd adjuntar un

documento juramentado que valide la participacion de otra persona.

PROCEDIMIENTO

El socio debe llenar una papeleta, y dirigirse a ventanilla

Se recibe la papeleta, cédula de identificacion y libreta de ahorros

Se verifica que la papeleta esté llenada de forma correcta, sino es asi, el cajero debe
devolver la cédula, libreta de ahorros y la solicitud de llenar una nueva papeleta.

Si la papeleta no presenta errores, se ingresa la transaccion al sistema de depdsitos y se
entrega el monto solicitado

Sellar la papeleta y entregar comprobante de retiro

Se procede a archivar la documentacion

ESTRATEGIAS

Llevar un registro detallado de todos los retiros de ahorro realizados, incluyendo la fecha,
monto e identificacion del depositante.

Mantener un registro actualizado de todas las cuentas de ahorro y los saldos
correspondientes.

Verificar regularmente los saldos de las cuentas de ahorro para detectar posibles

discrepancias.
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CAJAS DE AHORRO

RETIRO DE AHORRO

NOMBRE DE LA CAJA

, [ J
CAJA DE AHORRO Y CREDITO }—. N
Fecha: dia, mes, afio
PAPELETA
No. ] | Deposito ] \ Retiro L |
Nombres y Apellidos No. Cuenta:
Cantidad (numero): C.I:
Cantidad (letras):
Socio Ahorrista D Socio Accionista D
Firma socio Firma del Asistente

ASIENTO CONTABLE

; [ % Retiro de ahorro

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

Folio N°

Fecha

Codigo \ Detalle \Parcial\ Debe | Haber

dd/mm/aa 2.1.01.35 | Depositos de ahorro 000,00

1.1.01 Caja 000,00

P/r el retiro de ahorro
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objetivo de proporcionar servicios financieros a los socios.

transparente y conforme a las politicas establecidas.

EL CONTROL INTERNO EN EL REPARTO DE UTILIDADES

Utilidades.- Se refiere a las ganancias generadas por la Caja de Ahorro como resultado de
sus actividades financieras, estas ganancias contribuyen al crecimientoy fortalecimiento de

la Caja de Ahorro y pueden ser reinvertidas para respaldar su operacion y cumplir con su

Objetivo del Control Interno en las Utilidades.- Asegurar que el proceso de distribucion

de ganancias entre los socios o accionistas de la Caja de Ahorro se realice de manera justa,

Entradas

Salidas

Al registrar las utilidades

Al registrar las distribuciones o retiros de

las utilidades

Controles a considerar:

e Verificar si el desembolso es correcto.

Para el adecuado control del reparto de utilidades, es esencial cumplir con lo siguiente:

e Mantener un archivo de toda la documentacion ordenada y revisada.
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UTILIDADES

Cierre del ejercicio fiscal

v

Calculo de las utilidades
v

Informe de utilidades revisado por el presidente

v

Presidente presenta a la Asamblea General de socios

v
Calculo de los dividendos a distribuir entre
v

Abono de dividendos en las cuentas de los socios

v

Archivo de
informacion

Fin
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UTILIDADES

POLITICAS
e Las utilidades seran calculadas al cierre del ejercicio fiscal de la unidad econémica, de
acuerdo con los principios contables y normativas vigentes.

e Las utilidades se calcularan como el excedente de ingresos sobre gastos, teniendo en
cuenta las provisiones y reservas correspondientes.

e EI30% de las utilidades generadas se destinard a la reserva legal de la unidad econémica.

o FE] 70% restante de las utilidades se distribuira entre los socios de la unidad econémica,
de acuerdo con su participacion en el capital social.

e El monto y plazo de amortizacién de los créditos seran determinados por el Comité de
Crédito.

e La cajadebera informar a sus socios sobre el monto total de las utilidades generadas, asi
como sobre el monto individual de los dividendos a recibir.

e Sellevardunregistro detallado de la distribucion de utilidades, incluyendo el monto total
de distribuido y los montos individuales de los dividendos.

PROCEDIMIENTO

e Al cierre del ejercicio fiscal, el Comité Administrativo calcula las utilidades generadas
por la unidad econdémica, de acuerdo con los principios contables y normativas vigentes.

e El Comité Administrativo calcula las utilidades, teniendo en cuenta las provisiones y
reservas correspondientes.

e Se emitird un informe de utilidades que sera revisado por el presidente de la unidad
econdmica, para verificar los calculos efectuados seglin las normativas vigentes.

o Una vez revisado, el presidente presentara a la Asamblea General de socios para su
aprobacion.

e Seprocede a calcular los dividendos a distribuir entre los socios, de acuerdo con su saldo
promedio de cuentas de ahorro durante el ejercicio fiscal.

e Los dividendos se abonaran en las cuentas de los socios en un plazo maximo de 30 dias
habiles.

e Se lleva un registro detallado de la distribucion de utilidades.

ESTRATEGIAS

e Mantener un registro detallado y actualizado de las utilidades generadas.
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FORMATO PARA LA REPARTICION DE UTILIDADES

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

o9 e
-

LOGO

INFORME DEL EJERCICIO FISCAL
Ofiacapac, dia, mes, afio

Estimada,

Asamblea General de socios de la caja de ahorro XXX

El motivo del presente informe es para dar a conocer el ejercicio fiscal del ano XXX,

tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

Resumen ejecutivo:

a) Durante el ejercicio fiscal XXX, la caja de ahorro registré un total de ingresos por
[Total de ingresos] y un total de gastos por [Total de gastos], lo que resultd en una
utilidad neta de [Utilidad Neta].

b) De acuerdo con las politicas establecidas, el 30% de la utilidad neta se destin6 lareserva
legal de la institucion, mientras que el 70% restante se distribuyo entre los socios de
acuerdo con su participacion en el capital social.

Detalle de utilidades:

a) Reserva legal: [Monto destinado a la reserva legal]
b) Distribucion entre socios: [Monto distribuido entre los socios]

Distribucion entre socios:

Socio Saldo cuenta Participacion Monto a
de Ahorro (%) recibir
XXXX 50% $150
XXXX 50% $150
TOTAL 100% $300

Aprobacion y comunicacion:
a) El informe de utilidades fue aprobado por el presidente en la sesion [Numero de
sesion] del [Fecha de la sesion].
b) La distribucién de utilidades fue comunicada a los socios mediante [medio escrito
utilizado].
Presidente de la Caja de Ahorro Asistente de la Caja de Ahorro
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Comunidad de Ofiacapac

UTILIDADES

ASIENTO CONTABLE

CAJA DE AHORRO "NOMBRE DE LA CAJA DE AHORRO"

@
; [ ) % Utilidades
A
Fecha Codigo | Detalle | Parcial | Debe | Haber
__________ I
dd/mm/aa 3.06.01 | Utilidad de afios anteriores. 000,00
2.01.01 Reparticion de utilidades a 000,00
los socios.
P/r Las utilidades del
ejercicio.
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‘
1. Introduccion

Un manual de control interno es una herramienta que brinda directrices, disefnadas

Comunidad de Ofiacapac
MANUAL DE CONTROL INTERNO

para ayudar a comprender y ejecutar las operaciones u actividades necesarias para mantener
la transparencia y eficiencia en sus responsabilidades dentro de una unidad econémica.

Las Cajas de Ahorro Familiares son Instituciones Financieras las cuales brindan
servicios de ahorro y crédito, mismas que tienen un fuerte compromiso con el desarrollo
econémico y social para ayudar a mejorar la salud financiera de las familias y de la
Comunidad. En la comunidad de Onacapac, estas cajas representan un pilar importante para
el desarrollo econdomico y social, estas unidades econémicas esta arraigadas en la comunidad
y comprometidas con el bienestar de sus habitantes, la cual ofrecen servicios financieros
adaptados a las necesidades especificas de las familias, mismas que son agentes de cambio
que promueven el desarrollo financiero, fomentando el ahorro y facilitando el acceso al
crédito para proyectos locales que impulsan el progreso de la Comunidad.

Por ello, se ha considerado importante realizar una propuesta de un manual para las
Cajas de Ahorro Familiares, que cuente con procedimientos basicos y funciones que deben
seguir los socios y directivos de la caja para su correcto funcionamiento, con el fin de mejorar
la eficiencia, eficacia y transparencia en su funcionamiento, se implementaran
procedimientos administrativos y contables con sus debidos controles internos, los mismos
que son importantes para gestionar adecuadamente los recursos financieros , prevenir fraudes
y malversaciones dentro de las Cajas de Ahorro Familiares de la Comunidad de Onacapac.

2. Objetivo
Proporcionar un conjunto de procedimientosy funciones que los que conforman las

diferentes Cajas de Ahorro Familiares deben seguir para garantizar un funcionamiento
eficiente de cada una de las operaciones que realizan.

3. Alcance
El presente manual estd encaminado para todas las personas que integran las Cajas

de Ahorro Familiares de la Comunidad de Onacapac.
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e

Numero del cargo: 1
2. Perfil del Cargo

Comunidad de Ofiacapac
MANUAL DE FUNCIONES

Requisitos e Ser socio de la Caja
e Estar al dia con las obligaciones de la Caja

3. Descripcion del Cargo

Sera la maxima autoridad de la Caja de Ahorro, responsable de dirigiry supervisar todas las

actividades que se efectiien dentro de ella.

4. Descripcion de Funciones

e Realizar reuniones para facilitar la discusion de temas importantes para la Caja de Ahorro

e Promover la participacion de los socios de la Caja de Ahorro.

e Fomentar un ambiente de trabajo tranquilo y colaborativo.

5. Estrategias

e Establecer mecanismos de supervision y monitoreo de las operaciones que se realizan,
para su correcto funcionamiento.

e [Establecer controles de seguridad para proteger la informacion de la caja, reduciendo
errores y mejorar la eficiencia operativa.

e Mantener una comunicacidn activa entre 1os socios.
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Numero del cargo: 2
2. Perfil del Cargo

Comunidad de Ofiacapac
MANUAL DE FUNCIONES

- e Ser socio de la Caja
Requisitos , . .
e Estar al dia con las obligaciones de la Caja

3. Descripcion del Cargo

Es responsable de brindar apoyo al representante de la Caja de Ahorro, la misma que

garantiza el funcionamiento eficiente de la Caja de Ahorro.

4. Descripcion de Funciones

e Atender a los socios, realizando depositos, retiros y otorgando créditos.

e Ayudar a la preparacion y revision de documentos relacionados con las operaciones
financieras de la caja.

e Colaborar y proporcionar informacion bésica sobre los servicios ofrecidos por la caja,
asi como los requisitos y condiciones para obtenerlos.

e Asistir en la realizacion de las actividades como archivar documentos, mantener un
registro de los socios, etc.

5. Estrategias

e Solicitaridentificacion basica de los socios al realizar los depésitos, retiros o para otorgar
los créditos.

e Realizar revisiones periddicas de todas actividades realizadas por la caja.

e Mantener un registro actualizado de todos los documentos y operaciones realizadas,
monitoreando cada una de ellas.
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CONVOCATORIA A REUNION DE SOCIOS

Convocatoria a reunion

'

Establecer nimero de socios para
iniciar la sesion

A

Apertura de la reunion

4

Lectura y aprobacion del acta anterior

A 4

Discusion de temas pendientes

A 4

Toma de decisiones

'

Cierre de la reunion

A

Fin
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h Comunidad de Ofiacapac

CONVOCATORIA A REUNION DE SOCIOS

POLITICAS

Notificar con antelacién a los socios sobre la reunion.

Establecer pautas sobre la informacion que debe incluirse en la convocatoria, como la
fecha, hora y lugar.

Permitir a los socios sugerir temas para la agenda de la reunién, para una mayor

participacion y abordar temas de interés para la comunidad.

PROCEDIMIENTO

Notificar a los socios sobre la reunion para discutir asuntos importantes relacionados con

la caja de ahorros

Garantizar la participacion significativa de los socios, estableciendo un nimero minimo

de socios para dar inicio a la reunion.
Revisar y aprobar el acta anterior.
Abordar asuntos pendientes y temas relevantes para los socios.

Tomar decisiones colectivas sobre los asuntos presentados durante la reunion.

Concluir la reunidn y proporcionar un resumen de lo discutido.

ESTRATEGIAS

Lleva un registro de asistencia para saber quiénes estan presentes y quiénes no.

El tesorero debe tomar notas detalladas de los temas discutidos y las decisiones tomadas.
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FORMATO PARA LA CONVOCATORIA A REUNION DE SOCIOS

Comunidad de Ofiacapac

NOMBRE DE LA CAJA

CAJA DE AHORRO Y CREDITO ; ; %
Onacapac, dia mes afio LOGO

Estimados socios,

La Directiva de la (Nombre de la caja de Ahorro) tiene el agrado de convocar a una
reunion para tratar asuntos referentes a la gestion administrativa y contable de la caja,
misma que se llevara a cabo:

Fecha: dia, mes, afio
Hora: 00 pm
Lugar: (Nombre del lugar)

Entre los temas que se abordaran se tiene: Lectura del Acta anterior, discusion de
propuestas y otros asuntos de interés para la organizacion.

Procuramos su puntual asistencia para tomar decisiones importantes para el futuro de
nuestra caja.

Agradecemos su colaboracion y compromiso.
Representante
Caja de Ahorro y Crédito (Nombre de la Caja)
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- 2.; CAJAS DE AHORRO

FORMATO PARA EL REGISTRO A REUNION DE SOCIOS

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO 0%

e

LOGO

REGISTRO DE REUNIONES

Fecha: dia, mes, afio No: 01
Hora inicio: hh/ pm Fin: hh/ pm
Lugar:
PARTICIPANTES
No. Nombre Firma
1
2
3
No. Puntos a discutir
1
2
No. Decisiones tomadas
1
2

Nombre del Tesorero
Tesorero de la Caja de Ahorro (Nombre de la Caja)
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Comunidad de Ofiacapac

DEPOSITOS

Depésitos

Llenar papeleta de deposito

v

Entrega al tesorero la libreta, papeleta y
cantidad de dinero a depositar.

v

Verificacion de cantidad de
dinero

Registro de transaccion

Archivo de
papeleta

Devoluciodn de libreta al socio

.

Fin
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Comunidad de Ofiacapac

DEPOSITOS

Solo los socios tendran la autorizacion para realizar los depositos.
Se aceptaran depdsitos en efectivo, y se estableceran limites para depodsitos en efectivo

garantizando la seguridad.

PROCEDIMIENTO

El socio debe llenar una papeleta de deposito, especificando la cantidad y detalles del
deposito.

El socio entrega la papeleta de depdsito, junto con la libretade ahorros y la cantidad de
dinero a depositar.

El tesorero verifica la informacion proporcionada en la papeleta de deposito y la libreta
de ahorros y verifica fisicamente la cantidad de dinero entregada por el socio,
asegurandose de que coincida con la cantidad especificada en la papeleta de depdsito.
Una vez verificada la cantidad de dinero, el tesorero registra la transaccion y genera un
comprobante para el socio y otro para los archivos internos de la caja de ahorro.
Después de completar la transaccion, el tesorero devuelve la libreta de ahorros al socio,

junto con el comprobante de deposito.

ESTRATEGIAS

Utilizar un libro de registro fisico o digital donde se anoten todos los depdsitos,
incluyendo la fecha, el monto, el nombre del socio que realiza el depositoy la firma del
secretario.

Emite recibos escritos a mano por cada depdsito, con dos copias (una para el socioy otra
para los registros).

Revisar que la papeleta de deposito esté llenada correctamente y que el monto a depositar

coincida con el de la papeleta.
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NOMBRE DE LA CAJA e®eo
CAJA DE AHORRO Y CREDITO - —‘

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE DEPOSITOS
Fecha: dia, mes, afio No: 01
Hora inicio: hh pm Fin: hh pm
Lugar:
No. No. Doc. No. Cuenta Valor Saldo
1
2

TOTAL |

Nombre del tesorero
Tesorero de la Caja de Ahorro (Nombre de la Caja)

FORMATO DE LA PAPELETA DE DEPOSITO

NOMBRE DE LA CAJA e ® e
CAJA DE AHORRO Y CREDITO P

Fecha: dia, mes, afio

PAPELETA
No. D| Depdsito | | Retiro | |
Socio: No. Cuenta:
Cantidad (niumero): No. C.I:
Cantidad (letras):

Firma socio Firma Secretario
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO DE LA LIBRETA DE AHORROS

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

P
_—

CUENTA DE
AHORROS
Fecha de Apertura:
Cédula/Ruc: No. Socio: 01
N. Cta.: Teléfono:
Nombre:
N° FECHA TRANSACCION| VALOR SALDO
1 dia/mes/afo [Detalle] [Monto] [Saldo]
2 dia/mes/afo [Detalle] [Monto] [Saldo]
3 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
4 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
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Comunidad de Ofiacapac

RETIROS

Retiro de
Ahorros

Llenar papeleta de retiro

v

Entrega al tesorero libreta con cédula de identidad

4

Verificacién de cantidad de dinero

Registro de transaccion

A 4

Archiva
transaccion

Entrega de libreta v cantidad de dinero solicitado por el socio

A

Socio verifica la cantidad de dinero
recibido

A
Fin
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m Comunidad de Ofacapac

RETIROS
POLITICAS

e Solo el socio tendra el derecho realizar retiros de sus cuentas de ahorros y se requiere
informacion valida del socio para llevar a cabo cualquier solicitud de retiro.

PROCEDIMIENTO

e El socio completa una papeleta de retiro proporcionada por la caja de ahorro,
especificando la cantidad de dinero a retirar y otros detalles necesarios.

e El socio entrega la papeleta de retiro, junto con la libreta de ahorros y su cédula de
identidad al secretario.

e El tesorero verifica la informacion proporcionada en la papeleta de retiro, la libreta de
ahorros y la cédula de identidad del socio y verifica fisicamente la cantidad de dinero a
retirar, asegurandose de que coincida con la cantidad especificada en la papeleta de retiro.

e Una vez verificada la cantidad de dinero, el tesorero registra la transaccién y genera
comprobantes de la transaccion para el socio y para los archivos internos de la caja de
ahorro.

e Después de completar la transaccion, el tesorero entrega al socio la libreta de ahorros y
la cantidad de dinero solicitada.

ESTRATEGIAS

e Mantén un cuaderno sencillo donde se anoten todos los retiros, incluyendo la fecha, el
monto, el nombre del socio que realiza el retiro y la firma del secretario.

e Emite recibos escritos a mano por cada retiro, con dos copias (una para el socio y otra
para los registros).

e Revisar que la papeleta de retiro esté llenada correctamente.

e Verificar que el dinero entregado sea el mismo que el solicitado.
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NOMBRE DE LA CAJA e®eo
CAJA DE AHORRO Y CREDITO - - ~

Comunidad de Ofiacapac

REGISTRO DE RETIROS
Fecha: dia, mes, afio No: 01
Hora inicio: hh pm Fin: hh pm
Lugar:
No. No. Doc. No. Cuenta Valor Saldo
1
2

TOTAL |

Nombre del Tesorero
Tesorero de la Caja de Ahorro (Nombre de la Caja)

FORMATO DE LA PAPELETA DE RETIRO

NOMBRE DE LA CAJA e ® e
CAJA DE AHORRO Y CREDITO P

Fecha: dia, mes, afio

PAPELETA
No. D| Depdsito | | Retiro | |
Socio: No. Cuenta:
Cantidad (niumero): No. C.I:
Cantidad (letras):

Firma socio Firma Tesorero
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Comunidad de Ofiacapac

FORMATO DE LA LIBRETA DE AHORROS

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

P
_—

CUENTA DE
AHORROS
Fecha de Apertura:
Cédula/Ruc: No. Socio: 01
N. Cta.: Teléfono:
Nombre:
N° FECHA TRANSACCION| VALOR SALDO
1 dia/mes/afo [Detalle] [Monto] [Saldo]
2 dia/mes/afo [Detalle] [Monto] [Saldo]
3 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
4 dia/mes/afio [Detalle] [Monto] [Saldo]
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Comunidad de Ofiacapac

CREDITOS

Dan a conocer las condiciones del crédito

Decision de socio

Socio prepara documentacion solicitada

v

Socio entrega documentacion

v

Verificacidén de documentos >

Envio de documentacion al representante y tesorero
de l1a caia

Decision de crédito

Desembolso del dinero
v

Acreditacion en la cuenta del socio

v

Archivo de
documentacion

Fin

Fin
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Comunidad de Ofiacapac

CREDITOS
POLITICAS

e Solo los socios que cumplan con ciertos criterios de elegibilidad podran solicitar créditos.

e Definir los tipos de créditos y especificar los términos y condiciones asociados a cada
tipo de crédito que el socio solicite.

PROCEDIMIENTO

e Elsocio evalua la informacion proporcionaday decide si desea proceder con la solicitud
de créditoy en caso afirmativo, se inicia el proceso de preparacion de la documentacion
necesaria.

e El socio entrega la documentacion completa y el representante de la Caja revisa la
documentacién y verifica que esté correcta.

e El representante evalua la solicitud, considerando la capacidad de pago, y se procede a
tomar la decision sobre la aprobacion o rechazo del crédito.

e En caso de aprobacion, se autoriza el desembolso del monto aprobado.

e Toda la documentacion se archiva de manera segura y accesible, asi también designando
un numero de referencia Uinico para facilitar la recuperacion de la documentacion en el
futuro.

ESTRATEGIAS

e Firmar un contrato bésico para cada crédito, con una copia para el socioy otra para los
archivos de la caja de ahorro.

e Proporcionar a los socios informacion clara sobre los términos y condiciones de los
créditos

e Establecer un calendario de pagos, indicando las fechas de vencimiento y los montos a
pagar.
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FORMATO PARA LA SOLICITUD DE CREDITOS
No. Crédito:
NOMBRE DE LA CAJA e ® o
CAJA DE AHORRO Y CREDITO [ - — ~

Onacapac, dia/mes/ano

Solicitud de crédito
Al firmar este documento yo, (Nombres y apellidos del solicitante) me comprometo a
pagar puntualmente el valor de crédito mas los intereses en el tiempo establecido, asi
como estipula la tabla de amortizacion.
Datos generales (Solicitante)

Nombres y Apellidos:

C.I: No. Cuenta
Direccion de residencia:

Teléfono o celular:

Referente al crédito requerido
Cantidad requerida (letras):
Cantidad requerida (nimero):
Plazo requerido:
Tasa de interés: No. Tabla de amortizacion:
Compromiso del solicitante

Al firmar este documento yo, (Nombres y apellidos del solicitante) me comprometo
a pagar puntualmente el valor de crédito mas los intereses en el tiempo establecido,
asi como estipula la tabla de amortizacion.

Firma Representante de la Caja de Ahorros
solicitante (Nombre)

C.I:
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FORMATO AMORTIZACION

VARIBALE

DATOS

RESULTADO

Valor del Préstamo

Numero de periodos

Valor Final

Valor del Pago

Tasa de Interés

Numero de Capitalizaciones

Tasa Nominal

NOMBRE DE LA CAJA
CAJA DE AHORRO Y CREDITO

._=_.
N

TABLA DE AMORTIZACION

Tipo de crédito:

Sistema de amortizacion:

Nombre del beneficiario:

C.I:

Periodo

Fecha Saldo Inicial

Intereses Cuota

Amortizacio
n

Saldo
Final
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7. Discusion

Las Cajas de Ahorro y Crédito nacen como una alternativa financiera segura y eficaz
para aquellos sectores econdmicos marginados que no han podido financiar sus
emprendimientos o proyectos por las diversas restricciones a la hora de solicitar
financiamiento.

En vista a su aporte en el crecimiento econémico e impulso de pequefios negocios y
emprendimientos, las cajas de ahorro y crédito son consideradas organizaciones que apoyan y
fortalecen el desarrollo econdmico y social de una comunidad, desempefiando un papel
importante en la promocion del ahorro y la inclusion financiera de una regioén o zona. Sin
embargo, existe un nimero considerable de cajas que no cuentan con herramientas 6ptimas que
les permitan delimitar sus funciones y llevar un registro respectivo de informacion que refleje
la transparencia y veracidad de las operaciones.

A razén de ello, surgi6 la necesidad de desarrollar el presente estudio con el objetivo
de determinar estrategias de control interno administrativo y contable para su implementacion
en las Cajas de Ahorro y Crédito de la comunidad de Onacapac. Los resultados mas relevantes
que se obtuvieron en la investigacion evidenciaron la existencia de diferentes limitaciones en
la gestion financiera del grupo de andlisis que pueden incidir negativamente en su permanencia
a largo plazo.

En el ambito administrativo se detectd que no cuentan con una estructura organizativa
robusta, lo cual delimitala asignacion clara de roles y funciones dentro de las cajas de ahorro
y crédito, que impide la gestion eficiente de las operaciones. Tal como expone Lanche (2019)
la estructura organizacional de las Cajas es fundamental, ya que permite el pleno cumplimiento
de los objetivos de la institucion y alcance de las metas propuestas a largo plazo; es por ello,
que la estructura organica que debe prevalecer dentro de estas organizacion debe estar
integrado por: Asamblea General de socios, Presidente, Comité de Administracion, Asesor
Juridico, Consejo de Vigilancia, Comision de Crédito, Asistente Administrativo, Secretario y
Contador, lo cual permitird una gestion 6ptima en todas las areas que intervienen dentro de las
cajas.

La mayor parte de las asociaciones permanecen no formalizadas, es decir, no cuenta
con un respaldo legal de sus operaciones, lo cual es un factor importante a la hora proporcionar
seguridad y oportunidades de crecimiento. A criterio de Quispe et al. (2022) existe un sin
nimero de organizaciones no registradas legalmente por la falta de conocimiento de los
procesos de iniciacion de una caja por sus integrantes y otros casos por el objetivo de la

creacion de esta asociacion, es decir, su objetivo es apoyar al pequeiio emprendedor que puede
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ser frenado o condicionado por la intervencion del sistema financiero. Por tal motivo, prefieren
operar de forma empirica y de subsistencia, siendo los integrantes de las cajas, quienes
desarrollan e implementan sus propias politicas en base a las necesidades de la comunidad.

Asi también, se observo que gran parte de este grupo de analisis no cuentan con un
formato de procedimientos administrativos y politicas contables para el control y seguimiento
de cada una de sus operaciones, lo que puede influir a futuro en el cumplimiento de los
objetivos planteados en cada una de las cajas, puesto que estos documentos se convierten en
respaldo para el mejoramiento continuo de los procesos empresariales. A este respecto se
destacalaopinion de Valeriano (2020) quien menciona que contar con guias de procedimientos
administrativos y politicas contables para el continuo proceso de control de cada una de las
transacciones efectuadas en un determinado tiempo, incide positivamente en la gestion de sus
actividades financieras y administrativas, ya que, se toman decisiones acertadas en base a la
informacion proporcionada, lo cual permite su progreso y la transparencia de sus informes.

Por otro lado, se evidencid la importancia que los socios dan a las reuniones, ya que, la
mayoria de las cajas se reunen mensualmente para tratar temas relacionados con la gestion
optima de la asociacion en la que socializan informes administrativos y financieros para el
respectivo control y validacion por el ente regulador. En concordancia a lo expuesto
Lizarzaburu et al. (2019) mencionan que tener reuniones continuas con los integrantes claves
de una asociacion garantiza el buen funcionamiento, transparencia y sostenibilidad de la
asociaciony €xito a largo plazo, ya que, en ellas se abordan, discuten y deliberan problemas
potenciales antes de que se conviertan en crisis.

En el ambito contable, se conocio que la mayor parte de organizaciones entrevistadas
no cuentan con un sistema contable para registrar todas las transacciones financieras de manera
organizada y sistematica, lo cual fomentala documentacion de respaldo para cada transaccion
financieray la toma de decisiones acertadas y acorde a las necesidades de las cajas. Respecto
a ello Vélez y Pazmifio (2022) enfatizan en la importancia que tiene contar con un sistema
contable, puesto que garantiza la seguridad de la integridad financiera, cumplimiento de
requisitos legales y regulatorios, y respalda la toma de decisiones informada; contribuyendo a
la eficiencia operativa y al manteniendo de la confianza de los socios.

Ademas, los autores destacan la importancia de establecer politicas y procedimientos
claros para respaldar los diversos procesos administrativos y contables. Realidad que se
contrapone a lo encontrado en la investigacion, ya que, la mayoria de asociaciones

manifestaron que no cuentan con politicas y procedimientos claros que respalden los procesos
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de préstamos, depdsitos, reuniones directas y registro de transacciones, lo cual no favorece la
transparencia de las actividades.

Por tltimo, en base a las necesidades de cada Caja de Ahorro la mayoria menciona sus
requerimientos de asesoria, capacitacion y orientacioén en temas relacionados con acceso a
crédito, capacitacion administrativa y contable, todo ello, con el propdsito de cumplir con los

objetivos propuestos con la creacion de las cajas.
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8. Conclusiones

Tras realizar el Trabajo de Integracion Curricular, se determind las siguientes

conclusiones:

Se identificaron estrategias de control interno administrativas y contables especificas
para las cajas de ahorro de la comunidad de Ofiacapac, las cuales sirven de apoyo para
mejorar la gestion y transparencia de las operaciones financieras, con la finalidad de
alcanzar a cumplir los objetivos estratégicos de estas cajas.

Los disefios de registros y formatos propuestos en el manual de control interno se
desarrollaron en torno a mejorar el registro y seguimiento de las diferentes
transacciones financieras que se realizan, asegurando un control efectivo de los recursos
de las Cajas de Ahorro.

Los flujogramas, politicas y procedimientos propuestos en el manual guardan relacion
directa con los diferentes procesos y operaciones que se dan en torno al control interno
administrativo y contable. Es por ello, que serviran de guia para la correcta ejecucion
de las actividades, asegurando la consistenciay cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Cada uno de los objetivos planteados en el Trabajo de Integracion Curricular han sido
cumplidos en su totalidad mediante el disefio y desarrollo de un Manual de Control
Interno con procedimientos, politicas y estrategias tanto administrativas como
contables. Este manual servird como guia de apoyo para las Caja de Ahorro que
apliquen mecanismos estratégicos para el desarrollo integral y econémico de sus

actividades, y sobre todo la satisfaccion de la comunidad.
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9. Recomendaciones

Las siguientes recomendaciones se desarrollaron en relacion a las conclusiones

realizadas.

Es imprescindible, que las cajas de ahorro implementen las estrategias de control
interno propuestas de manera gradual, asegurando la capacitacion adecuada del
personal y la adaptacion a las necesidades especificas de las Cajas de Ahorro en la
comunidad de Onacapac.

Se recomienda utilizar los registros y formatos disefiados como herramientas efectivas
para el seguimiento y control de las operaciones financieras, garantizando su
actualizacién y correcto uso por parte del personal responsable.

Es fundamental, que las cajas de ahorro utilicen los flujogramas elaborados como guias
practicas para la ejecucion de las actividades relacionadas con el control interno,
asegurando su difusion y comprension por parte de todo el personal involucrado. Y
ademas de ello que apliquen las politicas y procedimientos tanto administrativos como
contables a fin de que les permita tener conocimiento de los procesos que deben
aplicarse y asi realicen sus actividades de manera eficiente y eficaz.

Es importante, que las Cajas de ahorro evaluen de manera periodica la implementacion
de las estrategias propuestas, identificando areas de mejora y realizando los ajustes
necesarios para garantizar su efectividad y eficiencia en la gestion financiera de las
Cajas de Ahorro.

En definitiva, es fundamental mantener actualizado el manual integrado con las
especificaciones de los objetivos, asegurando su accesibilidad y comprension por parte
de todo el personal, y utilizdndolo como referencia para el cumplimiento de los

procedimientos establecidos.
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Anexo 3
Entrevista dirigida a las socios y directivos de las Cajas de Ahorro de la Comunidad de
Oriacapac
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

1659

En calidad de estudiante de la Universidad Nacional de Loja de la facultad Juridica Social
y Administrativa de la Carrera de Contabilidad y Auditoria solicito a Ud., de lamaneramas
comedida se digne a contestar las siguientes preguntas.

Entrevista dirigida a los directivos de las cajas de ahorro

Nombre:

Nombre de la caja a la que pertenece:

Funcion:

1. ;Cuando fue creada la caja de ahorro?

4. ;La Caja cuenta con una directiva o directorio?
Si()
No ()

5. (Cuantos miembros la conforman y como esta estructurada?



7. ;Cuando se eligio la directiva?

10. ;El directorio puede ser reelecto de manera continua?
Si()
No ()

11. ;Se desarrollan reuniones periodicas entre los integrantes del directivo?
Si()
No ()

12. ;Cada que tiempo se reinen los directivos?

14. ;Con qué frecuencia se reune la directiva de la caja de ahorro?
Mensualmente

Trimestralmente

Semestralmente

Anualmente
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Otra frecuencia (especificar)

16. ;Existe algiin documento que respalde el reconocimiento legal de esta directiva?
Si, hay un documento oficial que respalda su reconocimiento legal ()

No, actualmente no contamos con un documento ( )

17. ;| Los miembros de la directiva reciben algun tipo de capacitacion o formacion para

desempeiiar sus funciones?
Si()
No ()
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