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RESUMEN

El trabajo investigativo realizado tuvo como objetivo principal proporcionar
al area de microcréditos una herramienta administrativa para mejorar el
desenvolvimiento del personal, a la vez agilitar el proceso de concesion de los
microcréditos y asi obtener mayor eficiencia y eficacia logrando dar solucion
a problemas como; falta de un manual de control interno que especifique las
tareas y responsabilidades del area de microcréditos, descuido institucional,
ausencia de un plan de capacitacion y motivacién permanente para crear una
cultura de servicio, falta de induccién al puesto de trabajo, poca atencion al
cumplimiento del plan de accion para ser cada vez mas competitivos. Las
técnicas que se utilizaron fueron encuestas y entrevista, ademas se aplico la
investigacion exploratoria, descriptiva y el estudio correlacional para conocer
la situacion del area de microcréditos. EI manual propone ser una guia donde
se ha establecido normas, politicas y procedimientos referentes a esta area
para obtener un adecuado desenvolvimiento tanto en la concesiébn como
recuperacion de los microcréditos siendo de vital importancia su
implementacion en la cooperativa.
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SUMMARY

The conducted research has as main objective not only to provide to the area
of micro-credits a management tool for improving the development of the
staff but also to facilitate the process of granting micro-credits and obtain
greater efficiency and effectiveness in order to solve problems such as lack a
manual of internal control that specifies the duties and responsibilities in the
area of microfinance, institutional neglect, lack of a plan for ongoing training
and motivation to create a culture of service, lack of induction to the
workplace, little attention to the fulfillment of the plan of action to be
competitive. The techniques used were surveys and interviews, moreover; the
exploratory, descriptive investigations were applied and the correlational
study to ascertain the situation in the area of micro-credits. The manual aims
to be a guide that has established standards, policies and procedures related
to this area to obtain adequate development both in granting and recovery of
micro-credits, being of vital importance the implementation of it in the
cooperative.

DESCRIPTORS: MANAGEMENT - INTERNAL CONTROL
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INTRODUCCION

Todas las empresas buscan estrategias y métodos que proporcionen seguridad en
las diferentes areas administrativas, productivas, econémicas y financieras para
ser competitivos en el campo empresarial, es decir que estan en la necesidad de
implementar un sistema de control interno el mismo que involucre a todos los
miembros de la organizacion en un proceso integrador y dinamico que permita
obtener un alto grado de competitividad en los diferentes sectores
organizacionales, convirtiéndose el Control Interno en la base de todas las

actividades y operaciones de una empresa.

Dentro del ambito de las Instituciones Financieras como las Cooperativas de
Ahorro y Crédito se han convertido en empresas de crecimiento en nuestro pais,
debido a que realizan una importante labor social que tiene impacto en la
comunidad ecuatoriana. Sin embargo tienen problemas en la recuperacion de los
recursos financieros otorgados a los clientes en los microcréditos en el caso de La
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Man4, que es una
entidad de intermediacion financiera, tiene una débil gestion administrativa en el
area de microcréditos por carecer de normas, politicas y procedimientos
especificos para otorgar microcréditos lo cual causa poca colocacion de créditos,
poca recuperacion de cartera lo que es producido por la falta de materiales
administrativos, descuido institucional, falta de un manual especifico de control
interno para microcréditos, falta de recursos, de no existir un adecuado manejo del
control interno se tendria la pérdida de socios, deterioro de la imagen
institucional, una baja rentabilidad e inestabilidad del personal y por ende no se
podré proteger y resguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de
los microcréditos otorgados, asi como también llevar la eficiencia, productividad
y custodia en las operaciones de manera eficiente, por cuanto se ha disefiado las

caracteristicas que debe tener el Manual de Control Interno para lograr el



mejoramiento de la Gestion Administrativa del Area de Microcréditos en la
Cooperativa con el objetivo de proporcionar una herramienta administrativa y
operativa que optimice el nivel de desempefio de esta Area.

La investigacion se estructura en tres capitulos, los mismos que comprenden los

siguientes aspectos:

El Primer Capitulo, comprende la Fundamentacion Tedrica; parte de la
determinacion de los antecedentes investigativos referentes al tema, se hace el
analisis de la situacion interna y externa de los factores que influyen en el
desarrollo de las actividades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del
Cisne Agencia La Mana en el Area de microcréditos, con el fin de establecer las
teorias y aportes cientificos a traves del Marco Tedrico, relacionado a: la gestion
administrativa y financiera, cooperativa de ahorro y crédito, lo que es control

interno, y el manual de procedimientos.

El Segundo Capitulo, refleja el analisis e interpretacion de resultados utilizado
para el desarrollo de la presente investigacion; con una breve caracterizacion de la
empresa, las fuentes requeridas a las cuales acudimos para obtener informacidn, se
determina la poblacién y muestra a la cual se le aplica la entrevista y la encuesta,
se realiza la tabulacion e interpretacion de los resultados, mismos que permiten

establecer las conclusiones y recomendaciones del estudio de campo.

El Tercer Capitulo expresa el disefio de la propuesta; el mismo que esta
estructurado por: la justificacion, los objetivos, portada, indice, introduccion,
definicion de control interno, fundamentos, perfil profesional del asesor de
microcrédito, politicas generales, microcréditos, administracion del servicio,
seguimiento y recuperacion de cartera, finaliza este capitulo con las conclusiones

y las recomendaciones.



CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Antecedentes

Los antecedentes presentados se relacionan con el tema de investigacion, los
mismos que aportaron para desarrollar de mejor manera el trabajo investigativo.
El Disefio del Manual de Funciones para Asesores Comerciales del Banco del
Pichincha Sucursal Latacunga para el periodo 2004 — 2005, el autor Paul Eduardo
Bravo Teran, concluyo que el Banco del Pichincha C.A. se mantiene con varias
oficinas a nivel nacional y con cajeros automaticos propios Nexo, estd en
capacidad de ofrecer atencidn las 24 horas del dia durante los 365 dias del afio en
las diferentes ciudades que cuentan con este servicio, adicionalmente brinda el
servicio Banred y tiene operando algunas ventanillas de extension en puntos
estratégicos.Es una institucion que dentro del sector bancario y financiero ha
venido demostrando una gran solidez financiera observada en la gran aceptacion
producto de una imagen de seguridad y confianza. El problema fundamental que
enfrenta el Banco en la actualidad es que no se haya podido cambiar la mentalidad
y comportamiento de sus empleados; pese a los seminarios de capacitacion y las
charlas dictadas, y que a la presente, solo ha generado falta de disposicion y
colaboracion en el puesto de trabajo; dejando entrever la no existencia de un
mecanismo correctivo y de control impulsado por la misma empresa, para
determinar funciones de acuerdo a una estructura organizacional. Los principales
problemas observados en el bajo desempefio laboral de los asesores son: falta de

técnicas e instrumentos administrativos que determinen las competencias; no



existe un manual de funciones, tareas y responsabilidades de cada uno de los
puestos; hay descuido institucional expresado por la entidad en cuanto a
direccionamiento y organizacion y trabajo en equipo; implementacion de
campafias que generan un clima laboral de trabajo a presion, ausencia de un plan
de capacitacion y motivacion permanente para crear una cultura de servicio, mala
implementacion de las estrategias de servicio al cliente interno y externo, poco
atencion al cumplimiento del plan de accién para ser mas competitivos y un bajo
compromiso que conlleva a que no haya un cambio en la organizacion. El no tener
un manual de descripcion de funciones actualizado, genera problemas como lo
son la falta de induccion al puesto y a la institucion y por lo tanto, mal desempefio
de las labores, los cuales han hecho necesaria la supervision directa excesiva y la

correccion en muchos de los casos, a la vez sus recomendaciones fueron:

e A los empleados del Banco del Pichincha, aplicar sus conocimientos en las
diferentes areas de trabajo, para brindar servicios de calidad.

e A los directivos de la institucién, realicen un manual de funciones para

cada uno de sus puestos de trabajo.

e A los administrativos que entreguen a sus asesores todas las herramientas

necesarias para realizar satisfactoriamente sus actividades.



Disefio de un Manual de Funciones en el Area de Captaciones para la Cooperativa
CACPECO durante el afio 2006, en esta tesis las autoras Tovar Calvo pina Evelyn
Laurita y Tufifio Caicedo Ana Daniela, concluyeron que este manual permite
establecer la importancia que tienen para una empresa, en este caso la Cooperativa
Cacpeco Ltda., tiene la necesidad de implementar un manual de funciones como
una herramienta administrativa que permita mejorar el desempefio del empleado
del Area de Negocios, ademas hemos determinado que la Cooperativa mantiene
un excelente posicionamiento y buenas oportunidades de crecimiento dentro del
entorno financiero de la ciudad de Latacunga y de la Region Central del pais y se
ha determinado los procedimientos que deben ejecutar cada uno de los Asesores
de Negocios, de forma especifica en cada uno de los puestos, eso permitira
racionalizar las funciones, tareas y responsabilidades, de acuerdo a su
especializacion y jerarquia. De igual manera se elabora y propone un organigrama
estructural y funcional para la Subgerencia de Negocios, en lo concerniente al
Area de Asesores de Negocios de Cooperativa Cacpeco, a la vez que se delimitan
las relaciones de responsabilidades y autoridad dentro de la Institucion asi mismo

recomendaron lo siguiente:

e Elaborar y ejecutar un manual de funciones el mismo que permitira mejorar el

desempefio en el &rea de negocios para obtener mayores captaciones.

e A los directivos de la entidad aprovechar la fortaleza de crecimiento en el

entorno financiero a nivel local y regional.

e Colocar en lugares visibles el organigrama estructural y funcional tanto de la
empresa como de sus respectivas areas en donde se establezcan las relaciones

de responsabilidad y autoridad dentro de la institucion.



1.2 Categorias Fundamentales

e Gestién Administrativa

e Gestion Financiera

e Cooperativa de Ahorro y Crédito
e Control Interno

e Manual de procedimientos de Microcréditos.

1.3 Marco Tedrico

1.3.1 Gestion Administrativa

La Gestion Administrativa, esta orientada a coordinar todos los recursos
disponibles para conseguir objetivos determinados en una entidad (M. Amparo de
la Encarnacion Gabin, Maria José Escudero Serrano, Beatriz VVazquez Blomer,
2010, p.5).

La Administracion es un “conjunto de normas, politicas y técnicas sistematicas,
que permiten una efectiva, eficiente y economica utilizacion de los recursos
disponibles de una entidad, con el fin de alcanzar los objetivos mediante los
mecanismos de planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control,
como elementos basicos de todo proceso administrativo” (MUNCH GALINDO,
Lourdes, 2007, p.13).

La Gestidbn Administrativa da a entender que es un conjunto de acciones por
medio del cual los directivos de una cooperativa desarrollan las diferentes

actividades diarias para el logro de sus objetivos, basandose en cada una de las



fases indispensables como: Previsién, Planeacion, Organizacién, Direccion,

Coordinacion y Control.

1.3.1.1 Etapas de la Administracién

a).- Prevision.- Consiste en la determinacion, técnicamente realizada, de lo que se
desea lograr por medio de un organismo social, la investigacion y la valoracion de
cuales serén las condiciones futuras en que dicho organismo habré de encontrarse,
hasta determinar los diversos cursos de accion posibles. La prevision comprende

tres etapas: Objetivos, investigaciones y cursos alternativos.

b).- Planeacion.- Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que
se habra de seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y orientar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos,
unidades, etc., necesarias para su realizacion la cual comprende tres etapas:

Politicas, Procedimientos y Programas.

c) .- Organizacion.- Se refiere a la estructura técnica de las relaciones, que debe
darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un
organismo social para su mayor eficiencia. En la misma definicion se ven

claramente tres etapas: Jerarquias, Funciones y Obligaciones.

d).- Integracién.- consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de
todos aquellos medios que la mecénica administrativa sefiala como necesarios
para su mas eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos,
articulandolos y buscando su mejor desarrollo. Aunque la integracién comprende
cosas y personas, l6gicamente es mas importante la de las personas, Yy, sobre todo,
la de los elementos administrativos o de mando, Unica que contemplan Koontz y
O Donnell bajo el titulo “Staffing”. De acuerdo con la definicion la integracion de
las personas abarca: Seleccién, Introduccién y Desarrollo. Deben analizarse

también en esta etapa, la integracion administrativa de las cosas.

e).- Direccion.- Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y

grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice



el modo mas eficaz de los planes sefialados. Comprende por lo tanto las siguientes

etapas: Mando o autoridad, Comunicacion y Supervision.

f).- Control.- Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permita medir los
resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si
se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.
Comprende por lo mismo tres etapas: Establecimiento de normas, Operacion de
los controles y la Interpretacion de resultados (MUNCH GALINDO, Lourdes,
2007, p.19).

La administracion se desarrolla dentro de un proceso concreto, todas las empresas
crean y realizan habilidades para mejorar el enfoque profesional y adecuado para
sus socios, debido que existe un mercado competitivo. Asi mismo han desplegado
una metodologia de consejo orientada en el logro de soluciones existentes
razonables v cuantificables para los mismos. Una empresa competitiva como

aquella orientada hacia el mercado, logra ingresar productos de calidad.

1.3.1.2 Empresas

Es una unidad productiva dedicada y organizada para la explotacion de una

actividad econdmica. Las empresas se pueden clasificar de la siguiente manera:

e Sectores Economicos

o Elorigen de su capital.

e Su Tamafio

e Conformacion de su capital

o El pago de impuestos

e El nimero de propietarios

e La funcién social

e La forma de explotacion (ZULIAGA Giraldo Ramiro Antonio, 2007, pag.81).

Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamafio de las

empresas, como el nimero de empleados, el tipo de industria, el sector de



actividad, el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio

que se utilice, las empresas se clasifican segun su tamafio en:

1.3.1.2.1 Grandes Empresas

Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos grandes, por lo general
tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios millones de doélares, tienen
miles de empleados de confianza y sindicalizados, cuentan con un sistema de
administracion y operacion muy avanzado y pueden obtener lineas de crédito y

préstamos importantes con instituciones financieras nacionales e internacionales.

1.3.1.2.2 Medianas Empresas

En este tipo de empresas intervienen varios cientos  de personas y en algunos
casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay areas bien definidas con

responsabilidades y funciones, tienen sistemas y procedimientos automatizados.

1.3.1.2.3 Pequeiias Empresas

En términos generales, las pequefias empresas son entidades independientes,
creadas para ser rentables, que no predominan en la industria a la que pertenecen,
cuya venta anual en valores no excede un determinado tope y el nimero de
personas que las conforman no excede un determinado limite (MOCHON,
Francisco,2008 , p.25)

Las empresas se clasifican de varias formas de acuerdo a su tamafio y namero de
socios dependiendo de la actividad que realice: las grandes se constituyen con
grandes cantidades de capital, un gran numero de trabajadores y
el volumen de ingresos al afio, las medianas por su capital y el nimero de
trabajadores y el volumen de ingresos son limitados y muy regulares, las pequefias

cuyo capital, nimero de trabajadores y sus ingresos son muy reducidos.



1.3.2 Gestion Financiera

Actividad dedicada al andlisis de las necesidades financieras de una empresa,
mediante la basqueda, eleccion y control de los recursos financieros necesarios
para la consecucion de unos objetivos. Comprende tareas como la de captacion
de fondos, la eleccién de proyectos de inversion, la retribucion de préstamos
(MEMBRADO MARTINEZ Joaquin, 2007, p.27).

Afirman que en la administracion financiera “se toman decisiones acerca de
cudles activos deberan adquirir sus empresas, la forma en que estos activos
deberan ser financiados y de qué manera deberan administrarse los recursos
actuales de la empresa (CARRILLO DE ROJAS Gladys, 2009, p.9).

La gestion financiera es aplicada en todos los negocios para la toma de
decisiones por parte de los administradores, estos deben tener suficientes
conocimientos en el area financiera, lo cual les permitira saber con exactitud la
cantidad de recursos con que disponen para invertir y en qué momento lo deben

hacer.

1.3.2.1 Generalidades sobre la Gestion Financiera

Los objetivos organizacionales son utilizados por los administradores financieros
como criterio de decision en la gestion financiera. Ello implica que lo que es
relevante no es el objeto global de la empresa, sino un criterio operacionalmente
atil mediante el cual juzgar un conjunto especifico de decisiones. Las empresas
tienen numerosos objetivos, pero ninguno de ellos puede ser alcanzado sin causar
conflictos para la consecucion de otros objetivos. Estos conflictos surgen
generalmente a causa de las diferentes finalidades de los grupos que de una u otra
forma intervienen en la empresa, los cuales incluyen accionistas, directores,
empleados, sindicatos, clientes, suministradores e instituciones crediticias. La
empresa puede definir sus objetivos desde diferentes puntos de vista como en: La

maximizacion de las ventas o de las cuotas de mercado proporcionando productos

10



y servicios de calidad. En el largo plazo la empresa tiene responsabilidad en el
bienestar de la sociedad. La empresa debe estar gestionada de acuerdo con el
interés de los accionistas. También se puede ver la reunién de algunos o todos los
factores anteriormente descritos, pero lo importante es como la gestion financiera
de la empresa influye en estos objetivos organizacionales (ESTUPINAN Gaitéan
Rodrigo y ESTUPINAN Gaitan Orlando, 2007, p. 310).

La gestion financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion,
hallada en cualquier organizacién, competiéndole los analisis, decisiones y
acciones relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de
dicha organizacion. Asi, la funcion financiera integra todas las tareas relacionadas
con el logro, utilizacion y control de recursos financieros.Es decir, la funcion
financiera integra: La determinacion de las necesidades de recursos financieros
(planteamiento de las necesidades, descripcion de los recursos disponibles,
prevision de los recursos liberados y el calculo de las necesidades de financiacion
externa). La consecucion de financiacion segun su forma mas beneficiosa
(teniendo en cuenta los costes, plazos y otras condiciones contractuales, las
condiciones fiscales y la estructura financiera de la empresa). La aplicacion
juiciosa de los recursos financieros, incluyendo los excedentes de tesoreria (de
manera a obtener una estructura financiera equilibrada y adecuados niveles de
eficiencia y rentabilidad). El analisis financiero (incluyendo bien la recoleccion,
bien el estudio de informacion de manera a obtener respuestas seguras sobre la
situacion financiera de la empresa); El analisis con respecto a la viabilidad
econdmica y financiera de las inversiones (ESCRIBANO RUIZ Gabriel.2008. p.
8).

La gestion financiera es muy importante para cualquier empresa ya que esta
relacionada con la toma de decisiones que tienen que ver con el control y la
utilizacion de los recursos financieros lo que implica un analisis para poder tomar
decisiones y ejecutar acciones relacionadas con los medios financieros necesarios

a la actividad de dicha organizacion.
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1.3.2.2 Funciones de la Gestion Financiera

e Determinacion de las necesidades de recursos financieros: planteamiento
de las necesidades, descripcion de los recursos disponibles, prevision de
los recursos liberados y calculo de las necesidades de la financiacion

externa.

e Consecucion de financiacion segun su forma mas beneficiosa: teniendo en
cuenta los costes, plazos y otras condiciones contractuales, las condiciones

fiscales y la estructura financiera de la empresa.

e Aplicacion juiciosa de los recursos financieros, incluyendo los excedentes
de tesoreria: de manera a obtener una estructura financiera equilibrada y

adecuados niveles de eficiencia y rentabilidad.

e Analisis financiero: incluyendo bien la recoleccion, bien el estudio de
informacion de manera a obtener respuestas seguras sobre la situacion
financiera de la empresa, (ESCRIBANO RUIZ Gabriel.2008. p. 11)

Las funciones de la administracion financiera son:

a) Planeacion financiera

b) Administracion de los activos

c) Obtencion de fondos y

d) Solucion de problemas especiales (ESTUPINAN Gaitan Rodrigo vy
ESTUPINAN Gaitan Orlando, 2007, p. 310).

Las funciones de la gestion financiera tienen que ver con el analisis de datos
financieros para determinar la situacion de la empresa y hacer planes para
financiamientos futuros, determinacion de la estructura de activos de la empresa
para saber la cantidad de dinero que tienen en activos circulantes y fijos. La

fijacion de la estructura de capital, se ocupa del pasivo y capital en el balance.
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1.3.3 Cooperativa de Ahorroy Crédito

Las cooperativas de ahorro y crédito son sociedades constituidas con arreglo a la
Ley, cuyo objeto social es servir a las necesidades financieras de sus socios y de
terceros mediante el ejercicio de las actividades propias de las entidades de

crédito, la expresion caja rural.

Podran realizar toda clase de operaciones activas, pasivas y de servicios
permitidas a las otras entidades de crédito, con atencion preferente a las

necesidades financieras de sus socios.

En cualquier caso, el conjunto de las operaciones activas con terceros de una
cooperativa de crédito no podra alcanzar el 50% de los recursos totales de la
Entidad. Estan sometidas a los mismos controles que las demas entidades de

crédito y sus funciones son:

e Aprovechar los descuentos de compras al mayor y vender los productos a
sus miembros a los costos de adquisicién aumentando s6lo en una pequefia

porcion para cubrir los gastos generales de operacion.
e Aumentar indirectamente el salario de los asociados.

e Distribuir las ganancias entre sus socios de acuerdo a la proporcion de

compras que ha realizado cada socio.

e Desarrollar diversas areas para todos aquellos bienes que pueden ser
adquiridos en mejores condiciones para el consumidor (DIVAR
GARTEIZ-AURRECOA, Javier, 2011, p. 64).

Son las que reciben ahorros y depdsitos, hacen descuentos y préstamos a sus
socios y verifican pagos y cobros por cuenta de ellos. La Ley General de
Instituciones del sistema Financiero (R.O. 250, 23- | — 2001) dispone que las
cooperativas de ahorro y crédito que realizan intermediacién financiera con el
publico, estan sujetas al control y vigilancia de la Superintendencia de Bancos.
(JARAMILLO NAVARRO, Victoria. 2011. P. 11).
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Las cooperativas de ahorro y crédito son instituciones creadas mediante una
asociacion auténoma y voluntaria de personas con el fin de satisfacer las
necesidades econdmicas de los socios se rige democraticamente y esta controlada
por la Superintendencia de Bancos.

1.3.3.1 Principios de las Cooperativas

Los principios cooperativos son lineamientos de valores los mismos g deben ser

puestos en préactica por todo los funcionarios y colaboradores de la empresa.

ler. Principio: Membrecia abierta y voluntaria

Las cooperativas son organizaciones voluntarias abiertas para todas aquellas
personas dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la membrecia sin discriminacion de género, raza,

clase social, posicion politica o religiosa.

2do. Principio: Control democrético de los miembros

Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus miembros,
quiénes participan activamente en la definicion de politicas y en la toma de
decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su cooperativa
responden ante los miembros. En las cooperativas de base los miembros tienen
igual derecho de voto (un miembro, un voto), mientras que las cooperativas de

otros niveles también se organizan con procedimientos democraticos.

3er. Principio: Participacion econdmica de los miembros

Los miembros contribuyen de manera equitativa y controlan de manera
democratica el capital de la cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es
propiedad comun de la cooperativa. Usualmente reciben una compensacion
limitada, si es que la hay, sobre el capital suscrito como condicion de membrecia.
Los miembros asignan excedentes para cualquiera de los siguientes propdsitos: el
desarrollo de la cooperativa mediante la posible creacion de reservas, de las cuales

al menos una parte debe ser indivisible; los beneficios para los miembros en
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proporcion con sus transacciones con la cooperativa y el apoyo a otras

actividades, segun lo apruebe la membrecia.

4to. Principio: Autonomia e independencia

Las cooperativas son organizaciones auténomas de ayuda mutua controladas por
sus miembros. Si entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo
gobiernos) o tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que
aseguren el control democratico por parte de sus miembros y mantengan la

autonomia.

5to. Principio: Educacion, entrenamiento e informacion

Las cooperativas brindan educacion y entrenamiento a sus miembros, a sus
dirigentes electos, gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan
eficazmente al desarrollo de sus cooperativas. Las cooperativas informan al
publico en general, particularmente a jovenes y creadores de opinion, acerca de la

naturaleza y beneficios del cooperativismo.

6to. Principio: Cooperacion entre cooperativas
Las cooperativas sirven a sus miembros mas eficazmente y fortalecen el
movimiento cooperativo. Trabajando de manera conjunta por medio de estructuras

locales, nacionales, regionales e internacionales.

7mo. Principio: Compromiso con la comunidad

La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenible de su comunidad por medio de
politicas aceptadas por sus miembros. (DIVAR GARTEIZ-AURRECOA, Javier,
2011, p. 67).

Las cooperativas cuentan con una serie de fundamentos o principios que de ser

eficazmente aplicados, permiten establecer y mantener un buen desempefio

laboral, estos son:
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1.- Adhesion Voluntaria de Personas: Admiten a todas las personas sin distincion.

Es voluntario mas no obligatorio. Es una asociacion de personas y no de dinero.

2.-Autonomia e Independencia: Mutua ayuda, independencia y siempre dirigida
por sus socios y no por el Gobierno o empresa privada.

3.-Compromiso con la Comunidad: Las cooperativas se vinculan a las
comunidades y los miembros deciden coémo debe contribuir a determinado grupo

social.

4.-Fomento de la Educacién: Proporcionan educacion que beneficia al crecimiento

de los miembros para que estén informados y capacitados.

5.-Democracia: Los miembros toman decisiones y todos tienen igual derecho al

voto.

6.-Cooperacion entre Cooperativas: Las cooperativas se ayudan para fortalecerse.
La cooperacion entre los miembros, brinda mayores ventajas y beneficios para la

cooperativa.

7.-Participacion Economica de los Miembros: Los miembros contribuyen

mensualmente con su aporte y se encargan de administrar y controlar los recursos.

1.3.3.2 Valores de las Cooperativas

Las cooperativas estdn basadas en los valores de la autoayuda, la
autorresponsabilidad, la democracia, la igualdad, la equidad y la solidaridad. En la
tradicién de sus fundadores, los socios cooperativos hacen suyos los valores éticos
de la honestidad, la transparencia, la responsabilidad y la vocacién social
(JARAMILLO NAVARRO, Victoria. 2011. P. 16).
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Ayuda mutua: es el accionar de un grupo para la solucion de problemas comunes.
Esfuerzo propio: es la motivacion, la fuerza de voluntad de los miembros con el

fin de alcanzar metas previstas.

Responsabilidad: nivel de desempefio en el cumplimiento de las actividades para

el logro de metas, sintiendo un compromiso moral con los asociados.

Democracia: toma de decisiones colectivas por los asociados (mediante la
participacion y el protagonismo) a lo que se refiere a la gestion de la cooperativa.

Igualdad: todos los asociados tienen iguales deberes y derechos.

Equidad: justa distribucion de los excedentes entre los miembros de la

cooperativa.

Solidaridad: apoyar, cooperar en la solucion de problemas de los asociados, la
familia y la comunidad. También promueve los valores éticos de la honestidad,

transparencia, responsabilidad social y compromiso con los demas.

Libertad: cada quién puede decidir por si mismo lo que mejor considere para su
bienestar y el de su sociedad (DIVAR GARTEIZ-AURRECOA, Javier, 2011, p.
70).

Las cooperativas deben cumplir con cada uno de estos valores: ayuda mutua,
responsabilidad, democracia, igualdad, equidad, solidaridad, honestidad,
transparencia, responsabilidad social y preocupacion por los demas, brindando
un buen servicio y desempefio a sus socios y clientes el mismo que permitira un

crecimiento favorable a la empresa.
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1.3.3.3 Estructura Organizacional de las Cooperativas de Ahorroy
Credito.

La estructura organizacional de una cooperativa estd compuesta de la siguiente

manera.
ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS |
CONSEIO DE | CONSEJO DE ADMINISTRACION
VIGILANCIA
PRESIDENTE GERENCIA
COMISION DE coMisiON Dt cOMIIAN DE AREA FINANGIRA AREA DE CREEXTOS AREA s?:\::\(:’ols
CREDITO IDUACION ¥ ASUNTOS JURIDICA
i Sk . cONTADOR + ASTSOR DX
. o7 *  JUTT DECAMS
DIPORTLS :m& SRINTO
RECISIDORS
- PAGADOR 1
RECISIDORS
PAGADOR 2
MENSAJERIA ¥
GUARDIANIA

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Bafios
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora

1.3.4 Control Interno

Es un plan de organizacién de todos los métodos coordinados con la finalidad de
proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la informacion
financiera y promover la eficiencia de las operaciones MANTILLA Samuel, 2009,
p. 20).

El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de
una empresa, es decir, que las actividades de produccion, distribucion,
financiamiento, administracion, entre otras son regidas por el control interno
(PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p. 8).
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El control interno comprende un conjunto de medidas necesarias para llevar a
cabo las diferentes actividades en una empresa y poder determinar si se estan
cumpliendo o no de acuerdo a lo establecido por lo tanto el control interno puede
ser aplicado en cualquier tipo de empresa, con el fin claro de llevar un correcto

desarrollo general de la organizacion.

1.3.4.1 Objetivos del Control Interno

e Evitar o reducir fraudes.

e Salvaguardar contra el desperdicio.

e Salvaguardar contra la insuficiencia.

e Cumplir con las politicas de operacion sobre bases mas seguras.
e Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.
e Salvaguardar los activos de la empresa.

e Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las normas
fijadas por la administracion (MANTILLA Samuel, 2009, p. 320)

Entre los objetivos del control interno tenemos:

e Proteger los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o
negligencias

e Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y extracontables,
los cuales son utilizados por la direccion para la toma de decisiones

e Promover la eficiencia de la explotacién

e Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia

e Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua
(PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p.10).

Los objetivos del control interno son importantes porque mediante cada uno de
ellos la empresa podra evitar fraudes, desperdicios de materiales , contard con un

personal acorde al cargo que desempefie asi mismo cumplird con las politicas
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establecidas, tendra un buen manejo financiero y por ende alcanzaré la eficiencia

y eficacia en sus actividades.

1.3.4.2 Componentes del Control Interno

El control consta de cinco componentes interrelacionados que se derivan de la
forma, coémo la administracién maneja el negocio, y estan integrados a los
procesos administrativos. Los componentes pueden considerarse como un
conjunto de normas que son utilizadas para medir el Control Interno y determinar
su efectividad. Para operar la estructura (también denominado sistema) de Control

Interno se requiere de los siguientes componentes:

1. Ambiente de control

2. Evaluacion de riesgos

3. Actividades de control

4. Informacién y comunicacion

5. Supervisién o monitoreo. (PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p. 11).

El Control Interno esta conformado por cinco componentes importantes que se
constituyen en normas para el buen funcionamiento de la empresa y son:
Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control,

Informacién y Comunicacion, Supervision o Monitoreo.

1.3.4.2.1 Ambiente de control

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye
en la concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los
demas componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Los
factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores éticos y la
capacidad de los empleados de la empresa, la filosofia de direccion y el estilo de

gestion, la manera en que la direccién asigna autoridad y el desarrollo profesional
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a sus empleados y la atencion orientada que proporciona al consejo de
administracion. (MANTILLA Samuel, 2009, p. 327).

El Ambiente o Entorno de Control constituye el andamiaje para el desarrollo de
las acciones y refleja la actitud asumida por la alta direccion en relacion con la
importancia del Control Interno y su incidencia sobre las actividades de la entidad
y resultados, por lo que debe tener presente todas las disposiciones, politicas y
regulaciones que se consideren necesarias para su implantacion y desarrollo
exitoso. (PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p. 11).

El Ambiente de control establece el tono o los pasos a seguirse dentro de la
entidad lo cual influye en la conciencia de control que tienen los empleados ya
que es el elemento que establece la disciplina y la estructura, el ambiente de

control sirve como cimiento para los demas componentes de control interno.

1.3.4.2.2 Evaluacion de riesgos

Las organizaciones, cualquiera sea su tamario, se enfrentan a diversos riesgos de
origen externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicion previa a la
evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a los distintos niveles,
vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los riesgos
consiste en la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos, y sirve de base para determinar como han de ser
gestionados los riesgos. Debido a que las condiciones econdmicas, industriales,
legislativas y operativas continuardn cambiando continuamente, es necesario
disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el
cambio. (MANTILLA Samuel, 2009, p. 327).

El Control Interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las entidades. A través de la investigacion y analisis de
los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se

evalUa la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento
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practico de la entidad y sus componentes como manera de identificar los puntos
débiles, enfocando los riesgos tanto de la entidad (internos y externos) como de la
actividad. (PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p.12).

Se deben identificar los riesgos relevantes que enfrenta una entidad en el logro de
sus objetivos de origen interno, provocados por la empresa teniendo en cuenta la
actividad especifica o sus caracteristicas internas en el funcionamiento externo,
los elementos fuera de la organizacion que afectan, en alguna medida el

cumplimiento de sus metas.

1.3.4.2.3 Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa.
Ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos
relacionados con la consecucidn de los objetivos de la empresa. Hay actividades

de control en toda la organizacidn, a todos los niveles y en todas las funciones.

"Deben establecerse y ajustarse politicas y procedimientos que ayuden a conseguir
una seguridad razonable de que se llevan a cabo en forma eficaz las acciones
consideradas necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la
consecucion de los objetivos de la unidad” (MANTILLA Samuel, 2009, p. 328).

Las actividades de control son procedimientos que ayudan a asegurarse que las
politicas de la direccion se llevan a cabo, y deben estar relacionadas con los
riesgos que ha determinado y asume la direccion. Las actividades de control se
ejecutan en todos los niveles de la organizacion y en cada una de las etapas de la
gestion, partiendo de la elaboracién de un mapa de riesgos, conociendo los
riesgos, se disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos, en
muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen ayudar

también a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con la
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confiabilidad de la informacion financiera, estas al cumplimiento normativo y asi
sucesivamente. (PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p. 13).

Las actividades de control en una empresa son ejecutadas en todos los niveles de
la organizacién e incluyen cosas tales como; aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, andlisis de la eficacia operativa, seguridad de los
activos, y segregacion de funciones ya que estas son las politicas vy
procedimientos que ayudan a asegurar el cumplimiento de las directrices de la

gerencia.

1.3.4.2.4 Informacion y Comunicacion

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y
plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los
sistemas informaticos producen informes que contienen informacion operativa,
financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas que permite dirigir y

controlar el negocio de forma adecuada.

Dichos sistemas no s6lo manejan datos generados internamente, sino también
informacion sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes
para la toma de decisiones de gestiobn asi como para la presentacion de
informacion a terceros. También debe haber una comunicacion eficaz en un
sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos los
ambitos de la organizacién, de arriba hacia abajo y a la inversa (MANTILLA
Samuel, 2009, p. 329).

Los sistemas de informacion y comunicacion se interrelacionan, ayudan al
personal de la entidad a capturar e intercambiar la informacion necesaria para
conducir, administrar y controlar sus operaciones. La informacién relevante debe
ser captada y transmitida de tal modo que llegue oportunamente a todos los
sectores y permita asumir las responsabilidades individuales. (PERDOMO
MORENO Abraham, 2008, p. 13).
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Todo el personal debe proporcionar suficiente Informacion y comunicacion en
forma oportuna dentro de la empresa para ejecutar sus responsabilidades

asignadas en forma eficiente dentro de la misma.

1.3.4.2.5 Supervision

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el
personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y la frecuencia de las
evaluaciones periodicas dependeran esencialmente de una evaluacion de los
riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision continuada. Las
deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a niveles
superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de administracion deberan
ser informados de los aspectos significativos observados. (MANTILLA Samuel,
2009, p. 330).

El monitoreo permanente incluye actividades de supervision realizadas de forma
constante, directamente por las distintas estructuras de direccién por medio del
Comité de Control que debe llevar sus funciones de prevencion de los hechos que
generan peérdidas o incidentes costosos a la entidad desde el punto de vista
humano y financiero (PERDOMO MORENO Abraham, 2008, p. 14).

La Supervision tiene como objetivo asegurar que el control interno funcione
adecuadamente, a través de continuas evaluaciones. Las actividades continuas de
vigilancia estan incluidas dentro de las actividades recurrentes normales de una

entidad e incluyen actividades regulares de gerencia y supervision.

24



1.3.5 Concepto de Manual

El momento de implementar el sistema de control interno, debe elaborar un
manual de procedimientos, en el cual debe incluir todas las actividades y
establecer responsabilidades de los funcionarios, para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales. EI manual de procedimientos es un componente del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una
organizacion (BENJAMIN ENRIQUE franklin, 2010, p.112).

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar
algun trabajo (HILL Charles, 2009, p.82).

Es un documento formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es decir es una guia que permite encaminar

en la direccidn adecuada los esfuerzos del personal operativo.

1.3.5.1 Caracteristicas del Manual

Las caracteristicas de un manual de control interno satisfactorio deberian incluir:

Los manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y logico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben
estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para
su modificacion y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo con

las politicas que emita la organizacion.
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Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad
del documento. Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma
automatizada, se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y
descripcion del cambio, version, el funcionario que lo aprobo, y el del que lo

administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con
el proceso, para su apropiacién, uso y operacion. Las dependencias de la
organizacion deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion.
Los manuales deben cumplir con la funcion para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se
evalue su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales
en las dependencias de la organizacion. (SOTOMAYOR Alfonso Amador, 2008,
p. 52).

El manual se caracteriza por contener palabras sencillas de facil comprension para
el personal que los maneje dentro de la empresa, ademéas debe contener las
politicas, normas y procedimientos mediante los cuales deberan laborar las
mismas que estaran sometidas a cambios o actualizaciones continuas de acuerdo a

los requerimientos.

1.3.5.2 Componentes del Manual

Portada.- Denominada también pasta o caratula. Esta debera contemplar: logotipo
de la institucion, dispuesto en el angulo superior izquierdo de la ldmina. En la
parte central superior anotar la denominacion del area mayor de la cual depende la
unidad administrativa que elabora el Manual.

En la parte central de la hoja se sefialara el titulo del documento y en el angulo

inferior derecho se incluira la fecha de elaboracion (mes y afio). La portada no
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deberd llevar ninglin adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de

color, etc., que rompa con la originalidad del documento.

indice.- En éste rubro se debera describir la relacion que especifique de manera
sintética y ordenada, los capitulos o apartados que constituyen la estructura del
manual, asi como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de

estos.

Introduccidn.- Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido
del manual, de su utilidad y de los fines y prop6sitos que se pretenden cumplir a
través de él. En este apartado se sefialard en forma clara y concisa, los
antecedentes principales de la unidad responsable del manual, sus caracteristicas,
ambito de accion y adscripcion, sin profundizar en ellos. Asimismo, se debe
mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual.
También se definiran las técnicas de difusion, implantacion y actualizacion del
instrumento y los responsables de estas actividades, asi mismo se describira la
forma en que se encuentra estructurado el documento con el propdésito de lograr

una mejor y mayor comprension del mismo.

Objetivo del manual.- Aqui se debe definir el proposito final que se persigue con
la implantacion del instrumento. La formulacion del objetivo debe ser breve, clara
y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar con un verbo en
infinitivo; sefialar el qué y para qué servira el manual; evitar el uso de adjetivos

calificativos, asi como subrayar conceptos.

Marco Juridico.- Constituye el fundamento, legal que faculta a una determinada
unidad administrativa para establecer y operar mecanismos, procedimientos y
sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con la
naturaleza propia del manual en el ambito de su competencia. Todos estos
documentos deberan anotarse cronolégicamente, de acuerdo al orden jerarquico

que se describe a continuacion:
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a. Constitucion Politica del Ecuador;

b. Leyes, Codigos y Convenios Internacionales

c. Reglamentos

d. Decretos

e. Acuerdos

f. Circulares u Oficios

g. Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

h. Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no

pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

1.3.5.2 .1 Descripcién de actividades

a) Cada actividad debera comenzar con un verbo conjugado en tercera persona del
singular en tiempo presente. Cuando se redacten actividades que no forman parte
de la secuencia principal del procedimiento y que se pueden referir opciones,
desviaciones o su actividades, se utilizaran los términos condicionales tales

como: “Si”, “Cuando”, “En caso”.

b) La redaccién de cada actividad debera ser clara, concisa y precisa; responder
siempre a las preguntas: ;Qué, Cémo y/o Con qué se realiza una actividad? Si el
tipo de actividad lo amerita, se recomienda preguntarse: ;A quién se canaliza el

asunto o trabajo? y ¢Para qué?

c) Deberdan numerarse las distintas actividades del procedimiento en forma

progresiva con nimeros arabigos enteros.

d) En los casos en que a una actividad le prosigan otras (de excepcion), que no
forman parte de la secuencia principal del procedimiento, éstas deberan numerarse
con fracciones decimales a partir de la actividad de la cual se desprenden.

Para distinguir este tipo de actividades, se deberdn analizar las posibles

desviaciones derivadas del desarrollo de una actividad, presentando las
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alternativas de solucién que permitan el desarrollo normal y que conlleven al

logro del objetivo del procedimiento.

e) Se procurara que cada una de las actividades del procedimiento contenga s6lo

una accién, aunque en algunos casos se justifica que contenga dos.

f) En caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen
simultaneamente, en una forma casi inmediata o0 se consideren de poco
importancia, éstas se redactaran en un sélo parrafo, no rebasando las dos

actividades.

g) En las actividades que se realizan con una frecuencia establecida, se debera

indicar la periodicidad en renglon antes de iniciar el parrafo de la actividad.

h) Al describir las actividades de un procedimiento, se anotara el nombre
completo de la unidad responsable cuando haga su primera aparicion en el mismo;

posteriormente se podra utilizar un nombre mas corto.

i) Cuando una actividad implique la utilizacion de algun formato, y éste haga su
primera aparicion en el procedimiento, se debera anotar su nombre completo entre
comillas. En el caso de considerarse necesario se anotarad la palabra “Anexo” e
incluirlo en el apartado el apartado correspondiente con su respectivo Instructivo
de llenado. Ademas se deberd hacer referencia a las copias, trayectoria de su
tramite y destino final. (ALVARES Torres Martin G, 2008, p. 34).

Un manual es un documento que presenta sistemas y técnicas especificas a
realizar por lo que se lo debe elaborar con los siguientes componentes; portada,
indice, introduccion, objetivo del manual, marco juridico, y la descripcion de

actividades para que se constituya en una verdadera guia para la empresa.
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1.3.6 Manual de Procedimientos

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o0 mas de ellas (HOLMES, A. 2007, p. 2).

El Manual de Procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones
0 actividades que se realizan en una organizacion, es muy importante aplicarlo a
los microcréditos, también denominado microfinanzas, el mismo que consiste en
la provision de una variedad de servicios financieros tales como depdsitos,
préstamos y seguro a familias pobres que no tienen acceso a los recursos de las
instituciones financieras formales.

Pero el microcrédito no se limita a proveer servicios financieros solamente, sino
que provee entrenamiento en el manejo del dinero y toca aspectos tales como
liderazgo, confianza, autoestima, educacion y manejo de microempresas. Y
aungue algunos programas se interesan exclusivamente en lo concerniente al
ahorro y el crédito, otros tienen este elemento como parte de un paquete que
incluye, ademas actividades relacionadas con la salud, la planificacion familiar o
la organizacion de la produccion y distribucion de bienes.

Los programas de microcrédito son focalizados y su poblacion objetivo suele estar
conformada por gente pobre que no tiene acceso a los préstamos institucionales de
la banca comercial o de otras instituciones pablicas. Sin embargo, estos pobres
tienen la capacidad de emprender actividades que eventualmente aumentaran su
ingreso. Son los denominados “pobres emprendedores” y se diferencian de
aquellos pobres que no tienen capacidad de llevar a cabo actividades econdmicas
debido a la carencia de habilidades personales o al grado de indigencia en que se
encuentran. Estos Ultimos deben ser asistidos preferiblemente mediante otro tipo

de programas sociales. No obstante, algunos programas de microcrédito se las han

30



arreglado para asistir a los extremadamente pobres (CEPEDA Gustavo, 2011, p.
15).

El Manual de Procedimientos es una guia practica que crean las empresas para
obtener informacion detallada de las distintas operaciones y actividades a través
del cual cada empleado debe cumplir basdndose en las normas, politicas y

procedimientos establecidos en el mismo.

1.3.6.1 Funcidn del Manual de Procedimientos

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participaban en las tareas. Ademas, deberan contemplarse
todas las funciones que precisan las situaciones alterativas que pudiesen

presentarse en la operacion de las tareas eventuales y frecuentes.

A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su

planteamiento:

e Actividades y funciones frecuentes y eventuales.

¢ Relaciones de trabajo tanto internas como externas.

e Toma de decisiones que puede aplicar el ocupante del puesto.

e Responsabilidades sobre activos y dinero.

e Especificaciones del perfil del ocupante (CORTES MOTATO Uberto, 2010,
p.320).

El Manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa o de dos o méas de ellas. Ademas, contiene un analisis y disefio de
puestos a través de establecer cuyo objetivo es aplicar los principios y métodos de
andlisis e investigacién administrativa en los procesos, a fin de estructurar los

perfiles de tareas y procesos de trabajo.
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1.3.6.2 Cumplimiento de Normas

El cumplimiento normativo es la funcion que permite a las organizaciones
detectar y gestionar el riesgo de incumplimiento de las obligaciones regulatorias
internas y externas a través de politicas y procedimientos adecuados (CACPECO,
Manual de procedimientos. 2004 y 2005. p. 55).

El cumplimiento de las normas garantiza la calidad del trabajo profesional dentro
de una empresa (Manual de Control Interno para una entidad de microfinanzas,
2007 México. p. 8).

A traves de las normas establecidas por una empresa se puede detectar con rapidez
el riesgo de incumplimiento dentro de las mismas y asi poder dar solucion a la

brevedad posible para beneficio de la empresa.

1.3.6.3 Definicion de Politicas

En general, las politicas son directrices para la toma de decisiones. Una vez
establecidas, cada vez que haya que tomar una decision no serd necesario
comenzar desde el principio otra vez. Las politicas reflejan la "personalidad” de la
compafiia. El tono y el lenguaje utilizados para los enunciados de las mismas
seran percibidos como una politica de la actitud de la administracion hacia los
empleados. Ademas, las politicas de personal también definen las conductas que

la comparfiia espera de los trabajadores (VILLACIS Juan, 2008, p. 15).

Se entendera por politica al conjunto de criterios generales que establecen el
marco de referencia para el desempefio de las actividades en materia de obra y
servicios relacionados con la misma, constituiran el instrumento normativo de
mas alta jerarquia en la materia al interior de la universidad y servira de base para
la emision de los lineamientos (AGUILAR SILICEO Alfonso, 2010, p.102).
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Las Politicas constituyen el principal instrumento normativo de una empresa las
mismas que deben ser cumplidas a cabalidad por todo el personal, ya que se
convierten en directrices para la toma de decisiones y deben ser estudiadas

cuidadosamente antes de su aplicacion.

1.3.6.4 Definicion de Microcréditos

El microcrédito es un préstamo que otorga una institucién financiera a personas de
bajos recursos econdémicos destinados a la creacion y ampliacion de actividades
de autoempleo. Esto permitird la adquisicion de activos, estabilizacion de su
consumo Y la reduccion de los riesgos a los que estan sometidos por su situacion
de vulnerabilidad economica (BEKERMAN Martha, 2009, p.22).

Son pequefios préstamos realizados a prestatarios que tienen dificultades
insalvables para acceder a las vias ordinarias de concesion de préstamos a traves

de la banca tradicional o de las entidades de crédito en general.

1.3.6.5 Caracteristicas de Microcrédito

e Se caracterizan por ser flexibles en los pagos que puede ser semanal,
quincenal o mensual.

e El monto del microcrédito varia de acuerdo a las garantias presentadas por
el socio.

e Los plazos varian de acuerdo al monto que sea solicitado por el socio.
(BEKERMAN Martha, 2009, p.26).

1.3.6.6 Tipos de Microcrédito

1.3.6.6.1 Microcrédito Minorista.- Son créditos que se conceden a los Socios

desde $100 hasta $ 3.000, destinados para actividades agropecuarias, crianza de
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animales y comerciantes que compren o vendan productos elaborados, entre
otros. (BEKERMAN Martha, 2009, p.35).

1.3.6.6.2 Microcréedito de acumulacién simple.- Son aquellas operaciones de
microcrédito, cuyo monto por operacién y saldo adeudado se concede desde $
3.000 hasta $ 10.000, otorgados a trabajadores por cuenta propia, 0 a un grupo de
prestatarios con garantia solidaria. (BEKERMAN Martha, 2009, p.35).

1.3.6.6.3 Microcrédito de acumulacion acumulada- Son aquellas operaciones de
crédito superiores a $ 10.000 otorgadas a microempresarios y que registran un
nivel de ventas anuales inferior a $ 100.000, este tipo de microcrédito es
netamente hipotecario. (BEKERMAN Martha, 2009, p.35).
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CAPITULO I

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1 Breve Caracterizacion de la Empresa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE.”, fue creada
mediante acuerdo del Ministerio de Bienestar Social N. 0022-SDRCC con fecha 7
de Agosto del 2005, es una sociedad con personeria juridica de derecho, sin fines
de lucro, dedicada principalmente a brindar servicios de ahorro y crédito a la
sociedad. Esta Institucion nacio gracias a la iniciativa de la Lic. Gladys Cofre
quien tras largas conversaciones y andlisis decide unirse con un grupo de amigos
y comerciantes del barrio Chantan perteneciente a la Provincia de Cotopaxi,

pensando en mejorar las condiciones de vida de la Provincia y la Region.

Las personas inmersas en este proyecto Lic. Gladys Cofre, Miriam Chango,
Ramiro Arequipa, Humberto Chango, Blanca Muso, Rocio Santo realizaron la
primera reunién el 1 de Abril del afio 2005 donde deciden ejecutar el proyecto de
una cooperativa de ahorro y crédito, en una segunda reunion realizada el 15 de
Abril del mismo afio recibieron el asesoramiento necesario para contratar los
servicios profesionales que se requerian, posteriormente se acordd poner una
cantidad de dinero con la finalidad de capacitar al personal y formar la
Cooperativa de Ahorro y Crédito, a la vez que se analizaba el nombre que se debia
dar a la institucion optando por “VIRGEN DEL CISNE”, los tramites
pertinentes para la creacion del ente se realizaron con el asesoramiento de un
profesional, llegando asi a cristalizar el suefio de crear una cooperativa de ahorro

y crédito que abrié sus puertas el dia Sdbado 26 de Agosto del 2005 en la Ciudad
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de Latacunga, en las calle Simén Rodriguez y Uruguay, desde aquella fecha con
trabajo dedicado y planificado del personal que permanece al frente de la
Cooperativa se decide ampliar sus servicios hacia la region.

Es asi que el 25 de Enero del afio 2007 se inaugura la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Virgen del Cisne en nuestro Canton, se encuentra ubicada en la Av. 19 de
Mayo y Carlos Lozada Quintana, viene laborando junto a su equipo de trabajo y
ha logrado obtener la aceptacion requerida debido a la facilidad que brinda en sus
actividades financieras como la concesién de diferentes tipos de créditos como
vivienda, consumo, productivo y microcréditos siendo el mas acogido por los
SOCIOS para mejorar su microempresa, comercio 0 negocio, con montos desde los
$100 a $10.000 con el interés mas bajo del mercado y los mejores plazos, la
institucion ha zonificado su cartera en dos la primera comprende los sectores del
Centro, El Triunfo, Las Colonias 1, 2 y 3, La Unidn, Valencia, Quevedo y Buena
Fé, y la segunda zona esta conformada por los siguientes sectores EI Carmen, El
Tingo, Guasaganda, Pucayacu y Sigchos, ademas cuenta con varios servicios a
través de Western Union como giros de dinero Nacionales e Internacionales, el
cobro de planillas de luz, Avon, Yambal, L bel, Claro, Movistar, proximamente se
incrementara la recaudacion de matricula de vehiculos y el cobro del SRI con el

fin de cumplir con los requerimientos de los socios y clientes.

2.1.1 Vision

“Ser su Cooperativa de confianza, con cobertura regional especializada en micro
créditos manejando mejores estandares de calidad en nuestros productos y
servicios, y desarrollando un personal competitivo y comprometido con la

Institucion”.

2.1.2 Mision

“Somos una Institucion de Intermediacion Financiera con productos y servicios
oportunos, que contribuye al desarrollo socio-econdmico de nuestros socios y

clientes, a través de una adecuada y eficiente administracion de sus recursos”.

36



2.2. Operacionalizacion de Variables

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variables Dimension Indicador indice
Planeacién Visién Entrevista
Mision
Organizacion ili :
3 g Respon§abllldades Entrevista
Gestion Obligaciones
Administrativa Direccion
Toma de Entrevista
decisiones
Control i Qi -
N!vel Estre_lteglco Entrevista
Nivel Tactico
Nivel Operativo
e Ambiente Integridad Encuesta
de Control Valores éticos
Capacidad de
empleados
Control
Interno de e Evaluacion Internos
Microcréditos de Riesgo Externos Enouesta
e Actividades Politicas E t
ncuesta
de Control Procedimientos
e Informacién i
Sistema de Encuesta
y o Informacion
Comunicaci Supervision
on
e Supervision i
Evaluaciones Encuesta

Periédicas

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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2.3 Metodologia Empleada

2.3.1 Tipos de Investigacion

Para la elaboracion de la tesis se utilizo la investigacion exploratoria porque se
realizO con el proposito de destacar los aspectos fundamentales de una
problematica determinada y encontrar los procedimientos adecuados para elaborar
una investigacion posterior que nos permitié familiarizarnos con la situacion
actual de Microcréditos de la Cooperativa mediante la revision de datos,

documentos, estadisticas, entre otras cosas.

Ademas, se utilizo la investigacion descriptiva, que permitié conocer grupos
homogéneos de fendmenos, utilizando criterios sistematicos para poner de
manifiesto su estructura o comportamiento. No se ocupa de la verificacion de
hipdtesis, sino de la descripcion de hechos a partir de un criterio teorico, dado que
facilitd el conocimiento de los procesos inmersos en los microcréditos de socios y
el estudio correlacional a través del cual se estudio las relaciones entre variables
dependientes e independientes, Osea se estudio la correlacion entre dos variables,
porque tiene como proposito examinar la relacion entre variables como aplicacion
de nuevas politicas de la empresa, el rendimiento de los empleados y el nivel de

productividad de los mismos en el Area de Microcréditos.

2.3.2 Metodologia

El trabajo realizado se fundamenté en una propuesta de un Manual Especifico
de Control Interno de Microcréditos con datos reales de la empresa. El disefio que
se aplico es no experimental mediante el lineamiento transeccional para el
levantamiento de datos, los mismos que fueron facilitados por la Cooperativa de
Ahorro y Creédito Virgen del Cisne Agencia La Mana. Ademas, la metodologia se
afirmd en aspectos técnicos orientados a: plan de organizacion, normativas de
funciones, definiciones de métodos y procedimientos, determinacion de politicas,

parametros de mantenimiento, elaboracion de manual y socializacion de manual.
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2.3.3 Unidad de estudio (poblacion y muestra)

Poblacion Universo

La poblacién universo de la investigacion es pequefia en cada uno de los estratos
Gerencia, Coordinador de agencia, Asesor de crédito, Atencion al cliente, y Caja
por tal razén es conveniente realizar la aplicacion de una encuesta con preguntas
pertinentes para todas las unidades poblacionales mientras que a la gerencia se le

aplic6 una entrevista.

POBLACION POR ESTRATO

Estrato Poblacion
Gerencia 1
Coordinador de Agencia 1
Asesor de Crédito 1
Servicio al Cliente 1
Caja 1
Total 5

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
Realizado por: Safira Elizabeth Garcia Soria y Patricia Pilar Tirapec Zamora

2.3.4 Métodos y Técnicas a ser empleadas

La investigacion aplicd induccion por cuanto los resultados de la encuesta que es
una técnica de investigacion que consiste en una interrogacion verbal o escrita que
se le realiza a las personas para obtener informacién necesaria para una
investigacion cuando la encuesta es escrita se debe elaborar un cuestionario, y
entrevista que es un acto de comunicacion establecida entre dos 0 mas personas
con el fin de obtener informacion sobre personas, empresas o entes
institucionales, opiniones, caracteristicas o hechos especificos, se aplico al Disefio
de un Manual Especifico de Control Interno para Microcréditos en la
Cooperativa, ademas los aspectos disefiados, seran recomendados a toda la

institucion.
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2.4 Analisis e Interpretacién de los Resultados de Campo

2.4.1 Encuesta al Personal Administrativo de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana

Pregunta # 1
¢, Conoce usted si la Cooperativa cuenta con un Manual Especifico de Control

Interno para microcréditos?

Cuadro # 1
MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL INTERNO
F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 1
MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL INTERNO

NO
1
120 100%

100
80

60 Sl
40 0
20 0%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado no conoce sobre la existencia de un manual
especifico de control interno para microcréeditos. El personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana no tiene conocimiento sobre

la existencia de un manual especifico de control interno para microcréditos.

40



Pregunta # 2

¢ Su conocimiento sobre control Interno es?

Cuadro # 2
CONTROL INTERNO
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
EXCELENTE 0 0%
BUENO 1 33%
MALO 2 67%
TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 2
CONTROL INTERNO

80 MALO; 67%

60 339 —
40 BUENO; 33%
20 —

0 EXCELENTE, 0%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

Del total de encuestados, el 67 % responde que su conocimiento sobre control

interno es malo; mientras que el 33 % afirma que bueno. EIl personal de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana en su

mayoria no tiene conocimiento sobre control interno.
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Pregunta # 3

¢Considera necesario que se elabore un Manual Especifico de Control

Interno para microcréditos en la Cooperativa?

Cuadro#3
MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL INTERNO PARA
MICROCREDITOS

Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 3 100%
NO 0 0%

TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

) Grafico# 3
MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL INTERNO PARA

MICROCREDITOS

a sl

100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado considera necesario que se elabore un Manual
Especifico de Control Interno para Microcréditos.El personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia la Mana coinciden en que se debe
elaborar un Manual Especifico de Control Interno para Microcréditos para

facilitar la concesion de los mismos.
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Pregunta # 4

¢ Conoce cuales son las funciones del puesto por el cual fue contratado por la
Institucion y le ha sido entregado en forma escrita?

Cuadro # 4
FUNCIONES
Opcion F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Man&
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 4
FUNCIONES
NO
1
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100
80
60 Sl
40 0
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0

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% de los encuestados responde que no se les ha entregado por escrito las
funciones del puesto para el que fue contratado. El personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana no ha recibido por escrito

las funciones delegadas que debe realizar su trabajo.
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Pregunta # 5
¢Ha recibido usted capacitacion especifica para microcréditos?

Cuadro#5
CAPACITACION EN MICROCREDITOS

Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico#5
CAPACITACION EN MICROCREDITOS
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

Del 100% del personal encuestado responde que no ha sido capacitado
especificamente en el area de microcreditos. El personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mand no ha recibido una

capacitacion especifica para Microcréditos.
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Pregunta # 6

¢A usted le han facultado por escrito para tomar decisiones en el puesto en

ausencia de su jefe inmediato?

Cuadro # 6
FACULTAD PARA TOMAR DECISIONES
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
SIEMPRE 0 0%
CASI SIEMPRE 0 0%
NUNCA 3 100%
TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana

ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 6
FACULTAD PARA TOMAR DECISIONES
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana

ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado responden que nunca le han facultado por

escrito para tomar decisiones en el puesto en ausencia de su jefe inmediato. El

personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La

Mané no esta facultado para tomar decisiones en ausencia de su Jefe.
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Pregunta # 7

¢Cada queé tiempo es evaluado por parte de su Jefe?

Cuadro# 7
EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Opcidn F. Absoluta F. Relativa
TRIMESTRAL 0 0%
SEMESTRAL 0 0%
ANUAL 3 100%

TOTAL 3 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 7
EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100 % de encuestados responden gue son evaluados anualmente por su Jefe.

El personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La

Mana es evaluado cada afio por la maxima autoridad.
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2.4.2 Encuesta al Personal Operativo de la Cooperativa de Ahorroy

Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana

Pregunta # 8

¢ Sabe usted que es Control Interno?

Cuadro #8
CONTROL INTERNO
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 1 100%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 8
CONTROL INTERNO

1
120 160%
100
80
60
40
20

@

S D

D

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion
El 100% de encuestados responde desconocer sobre control interno. El personal
encuestado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La

Mané no tiene conocimiento sobre control interno.
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Pregunta # 9

¢Las funciones que usted realiza diariamente se relacionan con

Microcréditos?

los

Cuadro#9
MICROCREDITOS
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
DINERO EN EFECTIVO 1 100%
ATENCION AL CLIENTE 0 0%
CREDITOS 0 0%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 9
MICROCREDITOS
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado responde que su funcion dentro de los

microcréditos se relaciona con dinero en efectivo. El personal operativo de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana cumple

funciones relacionadas con los microcréditos en la cancelacién y recaudacion de

los mismos.
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Pregunta # 10

¢Considera usted que en su &rea de trabajo es necesario incrementar
personal o0 un nuevo sistema para agilitar la cancelaciéon de los
microcréditos?

Cuadro# 10
INCREMENTO DE PERSONAL O SISTEMA PARA MICROCREDITOS
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 1 100%
NO 0 0%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 10
INCREMENTO DE PERSONAL O SISTEMA PARA MICROCREDITOS
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100 % del personal encuestado esta de acuerdo que se incremente personal o un
nuevo sistema en su area para agilitar la cancelacion de microcréditos. El
personal operativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne
Agencia La Mané considera que es necesario agilitar el proceso de cancelacion y
recaudacion de los microcréditos y para ello se debe incrementar personal o un

nuevo sistema.
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Pregunta # 11

¢ Conoce el Proceso para la recaudacion y cancelacion de Microcréditos?

Cuadro #11
PROCESO DE MICROCREDITOS
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 1 100%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 11
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% de los encuestados responde que no conoce el proceso de recaudacion y
cancelacion de Microcréditos. El personal operativo de la Cooperativa de Ahorro
y Credito Virgen del Cisne Agencia La Mana no conoce en forma especifica cual

es el proceso de recaudacién y cancelacién de Microcréditos.
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Pregunta # 12

¢Ha recibido usted capacitacion especifica para su puesto de trabajo?

Cuadro # 12
CAPACITACION
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 1 100%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Man&
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Gréafico# 12
CAPACITACION

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado responde que no ha sido capacitado

especificamente en su puesto de trabajo. EI personal operativo de la Cooperativa

de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana no ha recibido una

capacitacion especifica para el desempefio de su puesto de trabajo.
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Pregunta # 13

¢Emite un reporte a su jefe inmediato sobre el cobro y cancelacién de los
Microcréditos a diario?

Cuadro # 13
REPORTE DE MICROCREDITOS

Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 0 0%
NO 1 100%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico# 13
REPORTE DE MICROCREDITOS
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100% del personal encuestado no emite un reporte sobre el cobro y cancelacion
de los Microcréditos. El personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen
del Cisne Agencia La Mana no emite el reporte respectivo a su Jefe inmediato

sobre el cobro y cancelacion de los Microcréditos a diario.
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Pregunta # 14

¢Cada qué tiempo emite su reporte de microcréditos?

Cuadro # 14
EMISION DE REPORTES DE MICROCREDITOS
Opcidn F. Absoluta F. Relativa
MENSUAL 1 100%
SEMESTRAL 0 0%
ANUAL 0 0%
TOTAL 1 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico # 14
EMISION DE REPORTES DE MICROCREDITOS
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100 % de encuestados responde que emite sus reporte de microcréditos
mensualmente. El personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del
Cisne Agencia La Mana entrega los reportes de cobro y cancelacién de

microcréditos cada mes.
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¢ Considera necesario que la Cooperativa elabore un Manual Especifico de

Pregunta # 15

Control Interno para Microcréditos?

Cuadro # 15

ELABORACION DE UN MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL

INTERNO PARA MICROCREDITOS

Opcidn F. Absoluta F. Relativa
Sl 1 100%
NO 0 0%

TOTAL 100 100%

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Man&
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Grafico # 15
ELABORACION DE UN MANUAL ESPECIFICO DE CONTROL
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FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth — Tirapec Zamora Patricia Pilar

Analisis e Interpretacion

El 100 % de encuestados responden que si se debe implementar un Manual
Especifico de Control Interno para Microcréditos. El personal de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana esta de acuerdo que se

elabore un Manual Especifico de Control Interno para Microcréditos.
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2.4.3 Entrevista al Personal Directivo de la Cooperativa de Ahorroy

Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana

1. A su criterio la calidad en el servicio a los clientes y socios es un factor
esencial para la comercializacién de los productos y servicios que ofrece La
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana.

Si, es muy importante porque estamos en una carrera de competitividad en el
servicio y depende de la calidad que se brinde para que la gente regrese y confie

en la cooperativa.

2. ¢La Cooperativa cuenta con un Manual de Control Interno?

No, actualmente la Cooperativa no cuenta con un Manual de Control Interno.

3. ¢Cuenta la Cooperativa con un Manual Especifico para Microcreditos?

No, contamos con un manual especifico para microcréditos.

4. ¢Considera que la implementacion de un Sistema de Control Interno
permitiria alcanzar la eficiencia y eficacia en las diferentes actividades que
realiza la Institucion?

Si, en la actualidad todas las empresas debemos contar con un Sistema de Control

Interno para obtener buenos resultados.

5. ¢La Institucidon cuenta con una Mision y Vision claramente establecidas?
Si, la cooperativa cuenta con su respectiva Mision y Vision claramente

establecidas.

6. ¢Como se capacita el personal de la Cooperativa para cumplir con las
exigencias del medio?
Mediante talleres y cursos que se reciben en CEDECOP (Corporacion de

desarrollo Cooperativo) y Finanzas Populares.
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7. ¢El personal de la Institucion cumple con el Perfil profesional para
desempenfiar el cargo?
No en su mayoria el personal que labora en la institucién no cumple con el perfil

profesional de acuerdo al cargo que desemperia.

8. ¢Cual es la procedencia de los recursos economicos para la concesion de los
diferentes tipos de créditos?

Para la concesion de créditos la Cooperativa cuenta con recursos propios, ademas
se financia a través de instituciones de cooperacion de finanzas populares
proximamente se provee tener el financiamiento de la Corporacion Financiera

Nacional.

9. Que caracteristicas debe tener para ocupar el puesto de Asesor de
Crédito?

Debe ser una persona amable y cortés, con mucha facilidad de palabra, habil para
poder convencer al cliente y que éste salga satisfecho de la transaccion realizada
sin que tenga dudas ni desista de regresar otra vez, ademas debe tener la
respectiva instruccion formal, estudios superiores, minimo segundo afio en
administracion de empresas, contabilidad y auditoria, banca y finanzas u otras
carreras afines, ademas debe tener minimo 1 afio de experiencia, que posea

fundamentos definidos en el area que vaya a desenvolverse.

10. ¢Considera usted que la elaboracion de un Manual Especifico de Control
Interno para Microcréditos optimizaria la concesion de los mismos?
Si, un manual de control interno para los microcréditos facilitaria la concesion de

los créditos.
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2.5 Preguntas Cientificas

¢Cudles son los fundamentos tedricos en los que se enmarca el Disefio de un

Manual Especifico de Control Interno de Microcréditos?

e Gestion Administrativa

e Gestion Financiera

e Cooperativa de Ahorro y Crédito
e Control Interno

e Manual de procedimientos de Microcréditos

¢Cudles son las principales causas de la falta de un Manual Especifico de Control
Interno de Microcréditos?

e Desinterés del personal Administrativo de la Cooperativa.
e Falta de recursos economicos

e Politicas no definidas de Microcréditos

¢Cudles son las caracteristicas que debe tener un Manual Especifico de Control

Interno para Microcréditos?

e Normas
e Politicas

e Procedimientos
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CONCLUSIONES

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana no
cuenta con un sistema de control interno claramente establecido el cual no
permite un correcto desenvolvimiento de las actividades en el &rea de
microcréditos de forma eficaz y eficiente por que no tiene un documento en el
que conste la descripcion de las funciones, tareas y responsabilidades que
deben cumplir, ademas hay falta de induccién al puesto de trabajo y no se esta
realizando un correcto procedimiento para la concesion de microcréditos, esto
evidencia que el personal no cumple con el perfil profesional para

desenvolverse en esta area.

e Actualmente la Cooperativa no labora en base a normas, politicas y
procedimientos especificos para microcréditos que determinen la forma
mediante la cual se deben ejecutar, una vez que se establezcan estas serviran
como directrices a través de las cuales los asesores de microcréditos puedan
realizar sus funciones sin inconvenientes tanto en la concesién como en la

recuperacion de los microcréditos mediante un adecuado control interno.

e En lainstitucion los empleados que laboran en microcréditos no se encuentran
capacitados adecuadamente para asumir este cargo por cuanto los dirigentes
ascienden al personal que labora en otras areas sin que este cumpla con el
perfil necesario para laborar en microcréditos, ademas ninguno de los
empleados ha recibido o se le ha proporcionado una copia del manual de
funciones de la institucion. Esto se debe a que no se ha disefiado el manual

para el area de microcréditos especificamente.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que se elabore de manera urgente un manual especifico de
control interno para el &rea de microcréditos que contenga las directrices
mediante las cuales se debe realizar los procesos inmersos en esta actividad
crediticia, para que el personal que labora en esta area pueda orientarse con la
planificacion, organizacion, alcance y naturaleza de los microcréditos

conforme lo indique el manual.

Se debe crear normas, politicas y procedimientos coordinados de acuerdo a
las necesidades de la institucion para la concesion de microcréditos, el mismo
que debe estar orientado de acuerdo al sector econdmico y la poblacion para
que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
pueda satisfacer las necesidades de los socios y a su vez mejore la confianza

de los mismos e incremente sus ganancias.

Los Dirigentes deben contratar al personal para el area de microcréditos de
acuerdo al perfil profesional que se requiere para ocupar este cargo, es decir
se debe tomar en cuenta el perfil de estudios, las cualidades y aptitudes de los
aspirantes y asi poder elegir a la persona idonea para ocupar este cargo
conforme lo indique el manual para lograr una mejor operatividad y facilitar
la ejecucion de las tareas del empleado, asi como describir y analizar el puesto

de trabajo.
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CAPITULO Il

3.1 Disefio de la Propuesta

“DISENO DE UN MANUAL ESPECIiFICO DE CONTROL INTERNO
PARA MICROCREDITOS EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO VIRGEN DEL CISNE, AGENCIA LA MANA, PROVINCIA DE
COTOPAXI, ANO 2010”

NOMBRE: Cooperativa de Ahorro Y Crédito Virgen del Cisne
RUC: 0591711164001

REPRESENTANTE LEGAL.: Lic. Gladys Cofre
UBICACION: Calle 19 de Mayo y Carlos Lozada Quintana
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3.2 Justificacion

Los constantes cambios generados por las actividades econdémicas y el grado de
competitividad de las empresas hace posible que se realicen importantes
investigaciones para que dichas actividades mejoren, refiriendose especialmente a
las cooperativas de ahorro y crédito, se pudo observar que cuentan con productos
de acogida especial por los socios y clientes como son los microcréditos debido a
las facilidades otorgadas para su cancelacion, de acuerdo a un estudio sobre los
microcréditos, en cuanto al control que deben llevar las cooperativas
especificamente en esta area, se encontré con un mercado amplio y con

importancia significativa para su dptimo desarrollo.

Con el pasar de los dias, se hace énfasis en el uso del manual de control interno,
ya que estos tienen su razon de ser en las empresas, porque forman parte de las
estrategias necesarias para el desarrollo de los entes, mediante los cuales se
establecen sistemas, métodos y procedimientos, constituyéndose un documento

que tiene presentacion narrativa.

Por lo que el disefio de un manual de control interno para microcréditos en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana, demostrara
con claridad cual es la naturaleza de la funcién del puesto, la manera de realizarla,
los limites de autoridad y responsabilidad del ocupante, permitiendo lograr
ventajas en cuanto a eficiencia, calidad y competitividad dentro del campo
financiero, obteniendo mayor valor agregado por parte de los Asesores de
Crédito.

El Manual de Control Interno es un instrumento de apoyo y consulta que puede
utilizar la institucion dadas las necesidades del personal y condiciones de la
misma. Incluye un formato con el cual se determiné el puesto de trabajo en el
area de microcréditos, sus funciones, requisitos, relaciones jerarquicas,
eliminando la confusidn, incertidumbre y duplicacién. También permite llevar a
cabo la evaluacion del desempefio basada en una guia de trabajo preestablecida,

asi como para la induccion de nuevos asesores de crédito a la institucion.
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3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de Control Interno como una herramienta administrativa y
operativa para mejorar el nivel de desempefio del Area de Microcrédito de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne, del Cantén La Man4, en el
periodo 2010.

3.3.2 Objetivos Especificos

Definir normas, politicas y procedimientos coordinados para la elaboracion de

un Manual Especifico de Control Interno de Microcréditos.

e Definir las Funciones y Responsabilidades que debe tener el personal que

labora en el area de Microcréditos.

e Establecer las caracteristicas que debe tener el Manual Especifico de Control
Interno de Microcréditos en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del

Cisne Agencia La Mana.

e Describir el proceso de actividades de concesion de microcreditos.

e Detallar los tipos de microcréditos.

e Elaborar flujogramas de actividades para la concesion de microcréditos.

e Crear el proceso de recuperacion de cartera de microcréeditos.
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1. INTRODUCCION

Los Manuales de Control Interno son instrumentos eficaces que permiten mejorar
el funcionamiento de la entidad, ademas brindan seguridad en la relacion existente

entre empresas y socios, se pueden aplicar en cualquier tipo empresa.

El amplio alcance del término “Control Interno” indica que es mucho mas que un
instrumento dedicado a la prevencion de fraudes o al descubrimiento de errores
accidentales en el proceso administrativo o contable; se convierte en una ayuda
indispensable para las empresas, en si esta orientada a cumplir el firme propésito
de llevar una excelente administracion y por ende proporcionar seguridad en el

proceso de las actividades.

Con todos los precedentes analizados sobre control interno se ha elaborado el
presente Manual Especifico de Control Interno de Microcréditos como un
instrumento practico que contiene la descripcion de normas, politicas y
procedimientos coordinados para la concesion adecuada de los microcréditos con
el objetivo de reducir los errores en esta area a la vez tiene el propdsito de guiar y
orientar hacia el correcto cumplimento de las funciones que comprende el area

para la cual fue ejecutado.

El manual contiene en forma detallada las cualidades y aptitudes que debe tener el
personal que labora en microcréditos, también la secuencia de actividades que
deben realizarse de acuerdo a los tipos de microcréditos existentes para una

correcta consecucion de los mismos.
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1.1 Definicién de Manual de Control Interno

Es un documento que contiene en forma ordenada Yy sistematizada las
instrucciones e informacién sobre politicas, funciones, sistemas, procedimientos y

actividades a desarrollarse en una institucién, o area determinada.

1.2 Fundamentos

Un manual especifico de control interno para microcréditos ayudara a la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana a alcanzar
sus objetivos estratégicos, ejecutar su mision y visién, a la vez nos permite

minimizar los riesgos en la actividad de microcréditos.

De esta manera el personal que labora en el area de microcréditos de la
Cooperativa estard capacitada para actuar en ambientes econémicos competitivos
y rdpidamente cambiantes, para ajustarse a los requerimientos y prioridades de los
socios, y para atender las exigencias del futuro, para lograrlo se debe establecer
valores institucionales, principios y reglas de conducta, los perfiles del talento
humano y de los puestos, las politicas de capacitacion, formacion, la permanente
actualizacion frente a las estrategias y a la forma de desarrollar adecuadamente
esos procesos, todo con el fin de que se desarrolle y solidifique una cultura de

autocontrol, autocorreccion y autorregulacion.

2. Funciones y Responsabilidades de los Asesores de Microcreédito

La persona o personas que vayan a desenvolverse en el area de microcréditos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana dentro de
sus funciones debera:

e Verificar, analizar y evaluar informacion.

e Realizar solicitudes de crédito, de acuerdo a las politicas internas de la

cooperativa.
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Dar seguimiento de cartera de crédito.

e Conformar el comité de crédito.

e Atender asociosy clientes.

e Elaborar informes sobre las actividades realizadas en microcrédito.

e Ofertar los productos y servicios que ofrece la institucion, entre otras.

Por lo cual es indispensable que el asesor de microcrédito cumpla con los

siguientes requisitos:

El asesor debe ser un profesional con titulo de tercer nivel en una de las
siguientes carreras; Administracion de Empresas, Contabilidad y Auditoria,

Banca y Finanzas u otras carreras afines.

e El asesor debe estar en capacidad de trabajar bajo presion y colaborar en otras

areas de trabajo cuando se requiera.

e El asesor debe haber realizado seminarios con relacién al area de

microcreditos.
e Elasesor debe tener disponibilidad de tiempo para laborar en microcréditos.

e Elasesor debe tener buenas relaciones interpersonales y facilidad para trabajar
en equipo.
e Elasesor debe tener conocimientos de computacion basica.

e EIl asesor debe tener minimo un afio de experiencia en ocupaciones

similares.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Manéa considera
que para el adecuado cumplimiento de las funciones, no solamente se requiere de
conocimientos, habilidades y destrezas; si no también de actitudes, aptitudes y

valores como; Honestidad, Lealtad, Integridad, Responsabilidad, Confidencialidad
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y Compromiso Social, los mismos que deben ser puestos en préctica por parte de

los asesores de microcrédito de la institucion.

2.1 Capacitacion del personal de microcréditos

Los asesores de microcréditos nuevos en la entidad sern capacitados en su area
de trabajo previo al inicio de sus funciones, ademas con la finalidad de que los
asesores de microcrédito estén actualizados y laboren de manera eficiente a la vez
que se logre cumplir con las metas que propone la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana, asistiran a programas de capacitacion
cada seis meses, con el fin de instruirlos e indicarles los mecanismos de control
desarrollados por los directivos de la institucion su aplicacion y cumplimiento, de

acuerdo con sus necesidades internas y la legislacion vigente.

2.2 Cumplimiento de Normas

Los empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia
La Mana que laboran especificamente en el area de microcréditos estan obligados,
sin excepcion a cumplir las clausulas establecidas en su contrato de trabajo, las
instrucciones internas como; puntualidad, agilidad en el tramite de sus funciones,
cumplimiento de sus tareas, del horario de trabajo y demas disposiciones que rijan
para esta actividad en la institucion, y el respeto a los limites de microcrédito y

riesgo, y demas riesgos relevantes que se identifiquen para la entidad.

2.3 Manejo de Informacion

Es prohibido el uso, difusion o publicacion a personas ajenas a la Cooperativa de
Ahorro y Credito Virgen del Cisne Agencia La Mana, de informacién que con
ocasion de su trabajo conozcan los empleados, en perjuicio de la entidad o para
beneficio personal o de terceros, tales como nuevas lineas de productos,
oportunidades de inversion, manuales de microcrédito, estrategias comerciales de
microcrédito, fortalezas y debilidades de la cooperativa etc. Se entiende por
informacion privilegiada aquella que no haya sido revelada, o aquella que por

disposicion de la entidad debe quedar restringida al publico.
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2.4 Relaciones con los socios y clientes

Las relaciones con los socios de la institucién deben ser manejadas en ambientes
estrictamente de negocios, de manera que ellos no tengan la posibilidad de
entender que cualquier otra relacion le puede dar ventajas en sus operaciones con
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mang, quedando
prohibido a los empleados y directivos del area de Microcréditos solicitar o recibir
dineros de los socios, sin estar autorizado expresamente, ofrecer préstamos sin
tener facultad para ello, ofrecer condiciones financieras o plazos especiales para
los préstamos y las captaciones sin tener facultad para ello, ofrecer la condonacion
o refinanciacion de microcréditos, o una porcion de ellos, sin contar con
facultades para ello y en general, ofrecer cualquier ventaja a los socios,

apartandose de las directrices institucionales.

3. Politicas Generales de Microcréditos

Seran sujeto de microcredito las personas naturales o juridicas que sean socio
activos de la Cooperativade Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Man4,
que hayan sido evaluados a través de un analisis técnico y que cumplan con las

condiciones especificas que se establecen a continuacion.

1. La edad minima del socio que solicite el microcrédito serd de 18 afios, y
maxima 65 afios.

2. Los socios recurrentes para solicitar un nuevo microcrédito deberan cancelar
el 75% de su obligacion anterior, esto quiere decir que si el socio mantiene un
microcrédito de $ 2.000 debera haber cancelado $ 1.500 con su respectivo
interés, excepto que sea un crédito emergente que deberad cancelar el 60%,
tomando como referencia el ejemplo anterior en este caso debera haber

cancelado $1.200 con el interés respectivo.
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Los socios con microcréditos que hayan sido puntuales en el pago de sus
cuotas y deseen realizar otro, el siguiente microcrédito serd de un 60% del

monto mas del microcrédito anterior con las mismas condiciones.

El garante para ser calificado como tal deberd presentar un minimo de

ingresos que le permita garantizar el monto solicitado.

El microcrédito concedido se depositard en la cuenta de ahorros del socio,

debiendo retirar su dinero en el &rea de Caja.

El tiempo de vigencia de un microcrédito aprobado sin desembolsar sera de 30
dias (sobre firmas) y 40 dias (garantia hipotecaria), si luego de este tiempo el
socio no retira el microcrédito se debera nuevamente incluir en un proximo

comité.

La persona natural o juridica que sea deudor o garante para ser considerado
sujeto de microcrédito por la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del
Cisne Agencia La Mana debe presentar una calificacion A en el Sistema
financiero. En caso de tener calificacion B o C deben presentar una
certificacion que demuestre su rehabilitacion. En caso de aprobar con

calificaciones B o C debe ser previo andlisis y mayores garantias.

Gerencia evaluara permanentemente la razonabilidad y competitividad de las
tasas de interés activas, otros cargos, los costos operativos y financieros
ademas presentara las modificaciones que creyere necesarias para

conocimiento y aprobacion del Consejo de Administracion de la institucion.
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9. El Gerente General es responsable sobre la administracion del riesgo crediticio
asumida por €l y su equipo gerencial, a la vez recomendard las estrategias para

mitigar el riesgo y propondran las medidas adecuadas si fuera del caso.

3.1 Politicas de Control de Microcréditos.

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mané no se

considerara solicitudes para su aprobacion y desembolso en los siguientes casos.

e Los socios que tengan microcréditos en mora en la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana en calidad de garante, y
primer grado de consanguinidad.

e Socios que hayan presentado pagos irregulares en microcréditos anteriores
es decir que tengan una mora continla de 45 dias; mas de 3 cuotas
vencidas mayores a 20 dias no consecutivos en el credito; se haya
recuperado la cartera con tramite extrajudicial.

e Socios que hayan tenido calificacion D o E en los Ultimos 3 afios.

e Socios que se encuentre en el listado remitido por EQUIFAX.

e Socios que tenga mas de 2 créditos en el sistema financiero.

e Socios que hayan tenido antecedentes penales por actividades ilicitas.

3.2 Politicas de Microcredito Grupal

El grupo de socios que solicitan esta clase de microcréditos se caracterizan por su
fuerte deseo de superacion sin embargo tienen el inconveniente de presentar
garantias personales, por lo que se respaldaran solidariamente entre los integrantes
del grupo, y su seguimiento implica una atencion personalizada con el socio, por
lo que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia la Manéa

establece las siguientes Politicas.

e Deberan agruparse minimo 4 socios y maximo de 15 socios.

e Los socios agrupados deberan elegir una directiva.
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e Los socios agrupados deben tener un objetivo comdn.

e (Cada socio perteneciente al grupo debe tener un negocio propio o
actividades de produccion.

e El negocio de los socios debe tener méas de seis meses de funcionamiento.

e Los socios agrupados no deben tener calificaciones bajas en el burd de
crédito.

e Los socios agrupados deben registrar maximo 2 créditos vigentes en el
sistema financiero.

e EIl grupo de socios debe estar conformado por personas en edades
comprendidas entre los 18 afios y maximo hasta los 65 afios.

e A los socios agrupados se les concedera microcréditos escalonados desde
$ 500 hasta $ 2.000 ddlares.

e Plazo maximo un afio para la cancelacion del microcrédito grupal.

e EIl grupo de socios deberan realizar ahorro obligatorio segin el monto

establecido en el grupo y de acuerdo a la forma de pago establecida.

3.2.1 Requisitos de Microcrédito Grupal

e Mantener una cuenta de ahorro a nombre del representante del grupo en
este caso sera a nombre del presidente electo del grupo.

e En la cuenta deben tener un encaje del 8*1, es decir si el grupo realiza un
préstamo de $1.000 deben tener en la cuenta un encaje de $ 125.

e Copias de cédula, papeleta de votacion y carta de luz de cada integrante.

e Foto tamafio carné actualizado e individual.

e Residir en la zona de atencion.

e Solicitudes de crédito individuales.

e Garantias solidarias.
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4. Microcréditos

Es un préstamo dirigido a propietarios de microempresas y personas naturales o
juridicas que realicen actividades econdmicas en general, que cuenten con un
proyecto de inversion viable cuya fuente principal de pago sea o la constituya el
producto de las ventas o ingresos generados por dichas actividades,
respectivamente verificados por la institucion durante el proceso de los

microcréditos.

4.1 Tipos de Microcréditos

4.1.1 Microcrédito Minorista.- Son aquellos cuyo monto por operacion y saldo
adeudado en microcréditos a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne
Agencia La Mana sea menor o igual a $ 3.000 otorgados a microempresarios que
realicen operaciones relacionadas con bienes o servicios tales como actividades
agropecuarias en la produccion y crianza de animales y vegetales, comerciantes
que compren o vendan productos elaborados, entre otros.

Este tipo de microcrédito es el de mayor acogida por los socios de la cooperativa
por lo que los asesores de microcrédito deberan tener en cuenta los siguientes

requisitos para su otorgamiento:

e Solicitud de crédito del deudor y garante en caso de tenerlo.

e Copias de cedula y papeleta de votacion del deudor y garante en caso de
tenerlo.

e Planilla de pago de luz original del socio y garante en caso de tenerlo

e Una foto tamafio carné del socio.

e Copia de la libreta de ahorros en la que conste el depdsito del encaje
respectivo.

e Certificado de ingresos o rol de pagos.

e Copia de escritura de terreno y Gltimo pago de impuesto predial.
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4.1.2. Procesos de Microcrédito Minorista
El proceso de otorgamiento de microcréditos minoristas esta definido de acuerdo
al tipo de garantia que respalda cada operacion.

4.1.2.1 Solicitud de Credito

Mediante este documento el socio formaliza la solicitud de un microcrédito en
forma escrita con la respectiva firma del solicitante, conyuges y garante/s en caso
de tenerlo, previo al analisis respectivo que realiza el asesor de microcrédito. La
solicitud debe indicar como minimo las condiciones del crédito tales como el
monto solicitado, plazo en el cual prevé cancelar el microcrédito, tipo de garantia
con la que respalda el microcrédito, etc.).

La informacion explicada en el formulario de solicitud de microcrédito minorista
debe estar respaldada por toda la documentacion que presenta el socio solicitante
y/o garantes con el fin de validarla.
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Virgen del Cisne

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
ACUERDO MINISTERIAL N° 0708

i " SOLICITUD DE CREDITO

La informacion que proporcione esté sujeta a verificacion, de comprobarse falsedad, su crédito sera negado.

N

DEUDOR [ ] N°DE CUENTA: GARANTE [ |
LUGARY FECHA: ................ oo CREDITO NS o . God Solicitut s
DATOS DEL CREDITO
MONTO: . .. Plazo: Forma de Pago: Semanal D Mensual D Otros
R TINOY  cii iseresssorosmormerer st essomcreemmeermentitonssresssl] Garantia: Personal[ | QumaiaﬂoD Hipotecaria [:]
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES N°DE CEDULA | INSTRUCCION | LUGAR DE NACIMIENTO | EDAD
ESTADOCIVIL | PROFESION | DIRECCION DOMICILIO, Calle, Numero o sector | CIUDADELA/ BARRIO PARROQUIA
CANTON CORREOELECTRONCO | TELEFONO CELULAR TIEMPO DE RESIDENCIA EN SU DOMICILIO ACTUAL
VIVIENDA ACTUAL
PROPIA | ARRENDADA| OTROS | NOMBRE DEL ARRENDADOR TELF. | FAMILIAR  NOMBRE DEL FAMILIAR PARENTESCO
OJ ] L] (]
N°MEMBROSENELHOGAR | ||  N°MIEMBROSQUEESTUDIAN = | FiscaL || PARTICULAR ||
OCUPACION EN CASO DE SER EMPLEADO(A)
EMPRESA CARGO QUE DESEMPENA TIEMPO EN EL TRABAJO
DIRECCION TELEFONO
OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROPIO
DESCRIBA LAACTIVIDAD QUE REALIZA ANTIGUEDAD TELEFONO
DIRECCION
INSTITUCIONES FINANCIERAS
LIBRETAS EN OTRAS COOPERATIVAS / BANCOS (NOMBRE) TIENE PRESTAMOS
s v
""" s w~([)
............................... s0) o]
............................................. sO w0
DATOS DEL CONYUGE / UNION LIBRE
APELLIDOS NOMBRES N°DECEDULA | INSTRUCCION { LUGAR DE NACIMIENTO | EDAD
|
OCUPACION EN CASO DE SER EMPLEADO(A)
EMPRESA CARGO QUE DESEMPENA TIEMPO EN EL TRABAJO
DIRECCION ' TELEFONO
OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROPIO
DESCRIBA LAACTIVIDAD QUE REALIZA ANTIGUEDAD TELEFONO

DIRECCION
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( REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALE

R DIREGEON. =1 —
HOMBRES CIUDAD SECTOR PARENTESCO
INGRESOS EGRESOS N
a) Sueldo liquido mensual fijo’ $ a) Servicios Basicos $ .

b) Sueldo liquido conyuge fijo

b) Alimentacion

c) Otros ingresos c) Educacion
d) Efectivo - Dep. Bancos d) Arriendo
e) Ctas x Cobrar e) Cuotas de Créditos

f) Otros Egresos

TOTAL INGRESOS

TOTAL EGRESOS

Explique el origen de otros ingresos:

INGRESO NETO GRUPO FAMILIAR (TOTAL INGRESOS - TOTAL - EGRESOS) $ [:j

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA PERSONAL

ACTIVO PASIVO (Se refiere al saldo y plazo por pagar)

0 mégé’%’gﬁ\s DETALLE | VALOR | INSTITUCION c;(ég?TLo PLER Mﬁﬁgﬁx D;EF?AF?O P'(\;‘;{CFEJ/&TR

G [

2
CASAS Y TERRENOS DIRECCION

1.-

2-

3.-

VEHICULOS
MARCA MODELO PLACA |V.COMERCIAL

I

D=

OTROS ACTIVOS (Electrodomésticos) MODELO N° SERIE VALOR COMERCIAL

1=

2.-
N\ 3- J
( UBICACION DEL DOMICILIO N UBICACION DEL NEGOCIO N

- 3
v

" )

Autorizo (amos) expresa e irrevocablemente a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE’. Para que obtenga cuantas veces sean
necesarias de cualquier fuente de informacion, incluidos, los buros de crédito, especialmente de Credit Report, mi informacion de riesgos crediticios,
de igual forma, queda expresamente autorizada para que pueda transferir o entregar dicha informacion a los burés de crédito ylo a la Central de

Riesgos si fuere pertinente.

DECLARO Y CERTIFICO QUE LOS DATOS QUE ANTECEDN SON CIERTOS Y CORRECTOS.

Firma de socio solicitante

FIRMA: del / la Conyuge:
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4.1.2.2 Inspeccion y evaluacion de los solicitantes

En esta etapa se determina las condiciones socio-econémicas y financieras del
socio solicitante para el otorgamiento del microcrédito y su capacidad de pago
para cumplir con su obligacion. Es importante dar énfasis en la investigacion del

nivel de endeudamiento total que el solicitante tiene en ese momento.

Los resultados que se obtienen en la inspeccion y evaluacién de los solicitantes
sirven para determinar la capacidad de pago y evaluar aspectos cualitativos que
permitirdn hacer un buen analisis y minimizar el riesgo. Los parametros generales
de evaluacion incluiran: capacidad de pago, estabilidad familiar, moral de pago,

sector econdémico y garantia.

4.1.2.2.1 Proceso de la Inspeccion y evaluacion de los solicitantes de un
Microcredito Minorista

Para realizar el proceso y de inspeccion y evaluacion del socio solicitante del
microcrédito minorista y los garantes en caso de tenerlos, se realizan las

siguientes actividades:

e Elasesor de microcrédito recibe la carpeta del socio solicitante con toda la
documentacion solicitada este procede a verificar que el socio haya

presentado los documentos respectivos.

e Una vez que se han verificado los documentos el asesor de microcrédito
planifica la inspeccion a la vivienda o lugar del negocio del socio

solicitante y/ o garante/s en caso de haberlos.

e Durante la visita el asesor de microcréditos verifica la informacion y
garantias presentada por el socio y/ o garante/s mediante observacion y

preguntas.

e Posteriormente el asesor de microcréditos elabora el informe sobre la
inspeccion y evaluacion realizada la archiva en la carpeta del socio

solicitante que sera enviada a comité de crédito.
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4.1.2.2.1.1 Flujograma de actividades realizadas en la Inspeccion y

Evaluacion de los solicitantes para un Microcrédito Minorista

ASESOR SOCIO / GARANTE COMITE DE
MICROCREDITO CREDITO
Inicio - Recib
Gﬁzﬁaa/vmta d;((::lljnfentacic’)n

v negocio  del dé crédito
Recibe carpeta con la socio/garante
documentacion v

FIN

Observa
Verifica garantias y recibe

informacion

documentacion

Realiza inspeccion

Elabora informe

'

Archiva
informe

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.1.2.3 Anélisis Crediticio

El anélisis de crédito se considera un arte ya que no hay esquemas rigidos y que
por el contrario es dindmico y exige creatividad por parte del analista, sin
embargo es importante dominar las diferentes técnicas de analisis, Yy
complementarla con una buena experiencia y un buen criterio, asi mismo es
necesario contar con la informacion necesaria y suficiente que nos permita
minimizar el nimero de incognitas para poder tomar la decision correcta. Cuando
se analiza un crédito a un socio, se debera tener presente la calidad de informacién
con la que se dispuso para ello, por eso es importante la primera entrevista. Nunca
serd posible tener el 100% de la informacion que uno quisiera pero lo que no

puede ser es que se omita informacion que son faciles de obtener tales como:

e Informacion del Socio en el sector donde vive.

e Informacion de sus proveedores

e Informacion Bancaria

o Base de datos internas ( Historial Crediticio en la Institucion)

o Base de datos externas (Central de riesgo INFOCORP / EQUIFAX), Esta
empresa nos brinda informacion del solicitante, la cual han sido recabada
de la Superintendencia de Bancos y Seguros de Ecuador.

e Otras fuentes de informacion.

4.1.2.3.1 Calificacion de Cartera de Crédito

La calificacion del riesgo de los créditos se realizara por edad de vencimiento de
los créditos. La mora por incumplimiento de pago de las obligaciones es la
variable a tener en cuenta para la calificacion de cartera. Para los créditos

otorgados por la Institucion, la calificacidn se regira por los siguientes parametros:
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Cuadro # 16

Calificaciéon de Cartera de Crédito

DIAS DE MORA CALIFICACION
0-30 A
31-90 B
91 -180 C
181 - 360 D
Superior a 360 dias de mora E

FUENTE: Superintendencia de Bancos
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.

4.1.2.3.2 Niveles de calificacion

Se toma como politica y se definicion segun rangos y categorias A, B, C, D, E:

e Categoria “A”: Crédito con riesgo crediticio NORMAL. Los créditos calificados
en esta categoria reflejan una estructuracion y atencion apropiada, indican una
capacidad de pago adecuada, en términos del monto y origen de los ingresos con
que cuentan los deudores para atender los pagos requeridos.

e (ategoria “B”: Créditos con riesgo ACEPTABLE. Los créditos calificados en esta
categoria estan aceptablemente atendidos y protegidos, pero existen debilidades
que potencialmente pueden afectar transitoria o permanentemente la capacidad de
pago del deudor, en forma tal que de no ser corregidas oportunamente, llegaran a
afectar el normal recaudo del crédito.

e (Categoria “C”: Crédito deficiente, con riesgo APRECIABLE. Se califican en esta
categoria los créditos que presentan insuficiencia en la capacidad de pago del
deudor, que comprometen el normal recaudo de la obligacién en los términos

convenidos.
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Categoria “D”: Crédito de dificil cobro, con riesgo SIGNIFICATIVO. Es aquel
que tiene cualquiera de las caracteristicas del deficiente, pero en mayor grado, de
tal suerte que la probabilidad de recaudo es altamente dudosa.

Categoria “E”: Crédito IRECUPERABLE. Es aquel que se estima incobrable.

4.1.2.4 Capacidad Empresarial

El socio debe tener minimo seis meses seguidos en el desarrollo de la actividad
comercial y si el negocio esta recién instalado se debe considerar otras fuentes de
ingreso procedentes de otra actividad para los microcréditos minorista, ademas
debe tener buenas referencias comerciales, financieras o de proveedores, también

se tomard en cuenta lo siguiente:

e La apariencia del negocio debe estar limpio y ordenado.

e EIl volumen de ventas que sea de acuerdo al tamafio del negocio y la
ubicacion del mismo.

e EIl nimero de empleados incluyendo al propietario debe tener relacion con
los niveles de produccidn, para determinar la productividad del negocio.

e El nivel de utilidades que obtiene.

e Se debe analizar el destino del crédito, con el proposito de verificar la
razonabilidad de la aplicacion de los fondos solicitados en actividades que

asegure el cumplimiento de los pagos.

4.1.2.5 Analisis del Flujo de Ingresos del Socio

Para otorgar un microcrédito se analiza el flujo de ingresos que tiene el socio
mediante la informacion de la solicitud de microcrédito en la que constan los
ingresos conformados por el sueldo mensual, sueldo del conyugue en caso de ser
casado, y otros ingresos como cuentas por cobrar o ingresos en efectivo y los
egresos mensuales como los servicios basicos, alimentacion, educacion, arriendo,
y otros egresos como cuotas de créditos que mantenga en otras instituciones,
mediante la diferencia entre los ingresos y egresos podemos obtener el ingreso
neto del cual se tomard el 50% para verificar si logra cubrir la cuota del

microcrédito solicitado.
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4.1.2.6 Sector Econémico

Se atendera cualquier actividad econémica comprendida en los sectores de

Comercio, Servicios, Productivo, Ganaderia, Agricultura, Consumo, Vivienda,

etc., aunque hay ciertos subsectores que por sus caracteristicas demuestran un

nivel de riesgo elevado, en esos casos se requiere de una evaluacibn mas

minuciosa para minimizar dichos riesgos, para lo cual se deberd contar con el

analisis y recomendacién de gerencia o quien haga sus veces.

4.1.2.7 Anélisis de Garantia

Analizar el tipo de garantia que se presenta el socio solicitante, considerando lo

siguiente:

Hipotecaria

El propietario del bien a hipotecar, debe acreditar su propiedad y que
esté libre de todo gravamen.

Que el inmueble esté debidamente registrado y legalizado.

Que el valor del bien sea superior al monto del credito solicitado.
Verificar que se cumplan todos los requisitos establecidos para la
garantia hipotecaria.

Se aceptaran como garantia hipotecaria de bienes muebles las prendas
cuyo valor de referencia sea mayor al monto solicitado.

La huella digital no se considera como garantia. Para ser consideradas

como tal se adjuntara el poder especial.

Quirografaria

En caso de los garantes, la cuota no debe ser mayor al 60% de su
disponibilidad

Se solicitaran uno o dos garantes solidarios de acuerdo al monto e
historial de pagos, de los cuales uno puede ser familiar que demuestre
capacidad de pago.

La huella digital no se considera como garantia. Para ser consideradas
como tal se adjuntara el poder especial, montos superiores a 3000

dolares.
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4.1.2.8 Resolucion y aprobacion de microcrédito minorista

Las solicitudes de microcrédito minorista, cualquiera que sea su nivel de

aprobacion, deberd ser registrada en Acta de Comité de Crédito. El acta debe

contener informacién relacionada a: nombre del socio, nimero de cuenta, monto,

plazo, destino del crédito, forma de pago, garantia que respalda el crédito y

observaciones. Para fines de auditoria y control, el acta debe llevar la firma de los

responsables de la aprobacion.

4.1.2.9 Acreditacion y Desembolso

Para el desembolso de un microcrédito minorista se consideraran las siguientes

situaciones:

El desembolso de microcréditosminorista se efectuard como abono a la
cuenta de ahorro del socio, esta cuenta ya debe estar aperturada en la
Cooperativa.

En algunos casos cuando el microcrédito tenga como destino el
financiamiento de una construccion, la entrega de los fondos sera en 3
desembolsos.

Los microcréditos garantizados con hipoteca, el desembolso se efectuara
cuando el asesor juridico presente el registro de la Hipoteca a favor de la
Cooperativa, realizado por él en la oficina de Registro de la Propiedad
correspondiente.

No se procedera al desembolso cuando los garantizados o familiares en

primer grado de consanguinidad o afinidad se encuentren en mora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "VIRGEN DEL CISNE"
Ltda.

PAGARE A LA ORDEN

[ No-- | [POR USDS, | [CTA.

Debo (emos) y pagaré (mos) solidaria e incondicionalmente a ------ dias vista en
esta ciudad o en el lugar donde se me (nos), reconvenga a la orden de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito "VIRGEN DEL CISNE LTDA". La suma de
USDS.  -mmmmmm e s oo oo , por
igual valor que hemos recibido en dinero en efectivo y en calidad de préstamo
para destinarlo a ---------------- Esta cantidad me (nos) obligo (amos)
incondicionalmente a pagarla en moneda de curso legal al vencimiento del plazo
acordado. También me (nos) obligo (amos) a pagar el interes del ----------- anual
sobre saldos desde esta fecha hasta el plazo de vencimiento indicado. En el caso
de mora me (nos) comprometo (emos) a pagar un interés del 1.1% veces a la tasa
activa que se halle vigente para la obligacion, en caso de variacion de las tasas de
interés nos allanamos expresamente a dichos cambios, asi como también
pagaremos los gastos judiciales y extrajudiciales, inclusive honorarios
profesionales que ocasione el cobro de esta obligacion, siendo suficiente prueba
para establecer el monto de tales gastos la sola aseveracion de la cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Virgen del Cisne Ltda." Agencia La Mana,
podrd declarar vencidos los plazos de esta obligacion y proceder al cobro
inmediato en caso de incumplimiento en el pago de una o mas cuotas, autorizando
a la Cooperativa debitar de las cuentas de ahorro y certificados de aportacion de
los deudores principales y garantes los valores correspondientes a gastos de
cobranza, intereses y cuotas vencidas para acreditar a la presente obligacion.

Quedo (amos) sometido (s) a los jueces competentes de esta ciudad, o a los que
elija el acreedor. Dejo (amos) constancia expresa que el plazo de vista corre desde
la fecha en que, en sefial de conformidad y aceptacion, suscribo (imos) este
documento, eximiendo al acreedor de presentacion o termino para visto bueno y
para el pago; de protesto y de aviso por falta de pago.

LugaryFecha...............................
DEUDOR CONYUGE
FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
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VISTO BUENO

DEUDOR CONYUGE
FIRMA: FIRMA

Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:

POR AVAL, garantizo (amos) solidariamente en los mismos términos vy
condiciones constantes en el pagaré que antecede, el cumplimiento de las
obligaciones del (de los) suscriptor (es) de este pagaré. Renuncio (amos)
domicilio y quedo (amos) sometido (S) a los jueces competentes de esta ciudad o
al que elija el acreedores. Renuncio (amos) al beneficio de orden y exclusion.

Autorizo (amos) a la Cooperativa para que disponga de los valores que a mi
(nuestro) favor existan en mi(s), nuestra(s) cuenta(s) que mantengo (mantenemos)
en la Cooperativa, e impute tales valores al pago total o parcial de la obligacion
constante en este pagaré, de sus intereses y gastos ocasionados por la mora o
cualquier otro gasto, sin que deba para esto la Cooperativa dar aviso alguno ni
recibir nueva autorizacion.

Sin protesto. Eximese de la presentacion para el pago asi como de avisos por falta
de pago.

GARANTE 1

FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
GARANTE 2

FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
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Cooperativa de Ahorro y Crédito ""Virgen del Cisne" Ltda.

Préstamo:

Cliente:
Oficina:

Calificacién

Destino:

No. De Cuotas:
Frec. de Pago

Cuadro # 17
TABLA DE AMORTIZACION

Fecha de Adjudicacion:
Fecha de Vencimiento:

Deuda Inicial:

Saldo Actual:

No. De Pagaré:

Tasa Nominal:

Tasa Efectiva Anual:

Cuota | Fecha de Dias | Capital | Interés | Seguro Total | Saldo
Vencimiento Desgravamen | Cuota

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Total

ELABORADO POR: SocCIo

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.

4.1.3 Proceso de actividades realizadas para

Minorista.

Para realizar este tipo de microcrédito el cliente realiza el siguiente proceso:

Solicita informacidn en atencion al cliente sobre los créditos.

Entrega una carpeta con los documentos solicitados en atencidn al cliente.

Atencion al cliente envia los documentos al asesor de microcrédito.

otorgar un Microcrédito
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El asesor de microcréedito verifica documentacion y garantias.

Luego planifica inspeccion.

Posteriormente inspecciona la vivienda del socio.

Envia la carpeta a comité de crédito para que se apruebe el microcrédito.

En caso de aprobarse el crédito se fija fecha de entrega del crédito.

El asesor llama al socio para informarle, el monto por el cual se aprobd el crédito

y el dia en que lo debe recibir el dinero.

En la fecha acordada atencidn al cliente verifica los datos del socio e ingresa la
informacion de la solicitud de microcrédito minorista al sistema el mismo que lo

aprobara o negara.

Si es aprobada la informacion por el sistema se procede a realizar la
documentacion correspondiente como: orden de pago, tabla de amortizacion,
elabora y calcula el certificado del aporte técnico de acuerdo al monto solicitado y

finalmente elaborar el pagaré de crédito por el monto aprobado.

Atencion al cliente envia el pagaré a coordinacion de agencia para que lo

verifique.
Gerencia una vez que revisa el pagaré lo envia a caja para que transfiera los
respectivos valores a certificados y encaje y si el socio tiene deuda de un crédito

anterior se descuente.

Caja envia el pagaré al asesor de Crédito para que entregue oficialmente el crédito

al socio.
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4.1.3.1 Flujograma de Actividades realizadas para otorgar un Microcrédito

Minorista
CLIENTE ATENCION AL ASESOR DE GERENCIA CAJA
CLIENTE CREDITO
. Brindar Recibir Recibir Realizar
Inicio informacion documentacion documentacion transferencia de
de crédito encajes
! ! I !
Solicitar Entregar L Igualar libreta y
; - Reunién de
informacion requisitos para Verificar aprobacion de paga
créditos documentacion Crédito
l Sl
Enviar Planifi Fijar
documentos a ranrmear fecha
Asesor de inspeccion gﬁtre_
Crédito ga.
Inspeccionar NO
vivienda FIN

I

Ingresar solicitud
de crédito al
sistema

Enviar
documentos a
coordinacion

i

v

Llamar socio
por teléfono

Calificar Crédito
en el sistema

v

Entregar
Crédito

Liquidar Crédito
en el sistema

FIN

Revisar
Pagaré

Avrchivar
carpeta

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.2 Microcrédito de acumulacion simple.- Son aquellas operaciones de
microcrédito, cuyo monto por operacion y saldo adeudado a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia la Mana sea superior a $ 3.000 y hasta
$ 10.000, otorgados a microempresarios, trabajadores por cuenta propia, 0 a un
grupo de prestatarios con garantia solidaria que realicen operaciones relacionadas
con bienes o servicios tales como actividades agropecuarias en la produccion y
crianza de animales, vegetales, comerciantes que compren o vendan productos

elaborados, compradores de bienes muebles e inmuebles, etc.

Este tipo de microcrédito se otorgara mediante los siguientes requisitos:

e Solicitud de crédito del deudor y garante en caso de tenerlo.

e Copias de cedula y papeleta de votacion del deudor y garante en caso de
tenerlo.

e Planilla de pago de luz original del socio y garante en caso de tenerlo

e Una foto tamafio carné del socio.

e Copia de la libreta de ahorros en la que conste el deposito del encaje
respectivo.

e Certificado de ingresos o rol de pagos del Gltimo mes.

e Escritura de terreno original, certificado del registro de la propiedad y
pago impuesto predial.

e Copia de matricula de vehiculo en caso de tener el socio y garante.

4.2.1 Procesos de Microcrédito de acumulacion simple

El proceso de otorgamiento de microcreditos de acumulacion simple esta definido

de acuerdo al tipo de garantia que respalda cada operacion.

4.2.1.1 Solicitud de Credito
Mediante este documento el socio formaliza la solicitud de un microcrédito de
acumulacion simple en forma escrita con la respectiva firma del solicitante y
garante/s en caso de tenerlo, previo al analisis respectivo que realiza el asesor de

microcrédito. La solicitud debe indicar como minimo las condiciones del crédito
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tales como el monto solicitado, plazo en el cual prevé cancelar el microcrédito,
tipo de garantia con la que respalda el microcrédito, etc.

La informacion explicada en el formulario de solicitud de microcrédito minorista
debe estar respaldada por toda la documentacion que presenta el socio solicitante

y/o garantes con el fin de validarla.

OO
€ )¢

10O

3=

< Virgen del Cisne

SOLICITUD DE CREDITO

La informacion que proporcione esta sujeta a verificacion, de mprobarse falsedad, su crédito sera negadc
DEUDOR N° DE CUENTA GARANTE
DATOS DEL DITO
IONT
EST
\T PERSONALE
ELLI
c F
B REN
3R A
=T T
U e0
 DESCRIB
IRE
IBF J
-
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( REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALE

DIRECCION ; ;
NOMBRES CIUDAD SECTOR PARENTESCO Uiidabi
INGRESOS EGRESOS Ny
a) Sueldo liquido mensual fijo’ $ a) Servicios Basicos $ ™.

b) Sueldo liquido conyuge fijo

b) Alimentacion

c) Otros ingresos c) Educacién

d) Efectivo - Dep. Bancos d) Arriendo

e) Ctas x Cobrar e) Cuotas de Créditos
f) Otros Egresos

TOTAL INGRESOS TOTAL EGRESOS

Explique el origen de otros ingresos:

INGRESO NETO GRUPO FAMILIAR (TOTAL INGRESOS - TOTAL - EGRESOS) §$ [:

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA PERSONAL

ACTIVO PASIVO (Se refiere al saldo y plazo por pagar)
O MERCADERIAS DETALLE | VALOR | WSTIVOION | coenire | PLAZO | W&l | o mmco | ponsaonk
1is
2
CASAS Y TERRENOS DIRECCION
1.-
2.-
3=
VEHICULOS
MARCA MODELO PLACA | V. COMERCIAL
1-
2=
OTROS ACTIVOS (Electrodomésticos) MODELO N° SERIE VALOR COMERCIAL
IS
2.~
L 3-
] UBICACION DEL DOMICILIO N UBICACION DEL NEGOCIO N
- 3

)

Autorizo (amos) expresa e irrevocablemente a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE”. Para que obtenga cuantas veces sean
necesarias de cualquier fuente de informacion, incluidos, los buros de crédito, especialmente de Credit Report, mi informacion de riesgos crediticios,
de igual forma, queda expresamente autorizada para que pueda transferir o entregar dicha informacion a los burds de crédito yl/o a la Central de

Riesgos si fuere pertinente.

DECLARO Y CERTIFICO QUE LOS DATOS QUE ANTECEDN SON CIERTOS Y CORRECTOS.

Firma de socio solicitante

FIRMA: del / la Conyuge:
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4.2.1.2 Inspeccion y evaluacion de los solicitantes

En esta etapa se determina las condiciones socio-econdmicas y financieras del
socio solicitante para el otorgamiento del microcrédito y su capacidad de pago
para cumplir con su obligacion. Es importante dar énfasis en la investigacion del
nivel de endeudamiento total que el solicitante tiene en ese momento.

Los resultados que se obtienen en la inspeccion y evaluacién de los solicitantes
sirven para determinar la capacidad de pago y evaluar aspectos cualitativos que
permitirdn hacer un buen andlisis y minimizar el riesgo. Los pardmetros generales
de evaluacion incluiran: capacidad de pago, estabilidad familiar, moral de pago,

sector econdémico y garantia.

4.2.1.2.1 Proceso de la Inspeccion y evaluacion de los solicitantes de un
Microcredito de acumulacién simple

Para realizar el proceso y de inspeccion y evaluacion del socio solicitante del
microcrédito de acumulacion simple y los garantes en caso de tenerlos, se realizan

las siguientes actividades:

e El asesor de microcrédito recibe la carpeta del socio solicitante con toda la
documentacion solicitada este procede a verificar que el socio haya

presentado los documentos respectivos.

e Una vez que se han verificado los documentos el asesor de microcrédito
planifica la inspeccion a la vivienda o lugar del negocio del socio

solicitante y/ o garante/s en caso de haberlos.

e Durante la visita el asesor de microcréditos verifica la informacion y
garantias presentada por el socio y/ o garante/s mediante observacion y

preguntas.

e Posteriormente el asesor de microcréditos elabora el informe sobre la
inspeccion y evaluacion realizada la archiva en la carpeta del socio

solicitante que sera enviada a comité de crédito.
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4.2.1.2.1.1 Flujograma de actividades realizadas en la Inspeccion y

evaluacion de los solicitantespara un Microcrédito de acumulacion simple

ASESOR SOCIO / GARANTE COMITE DE
MICROCREDITO CREDITO

ici . Recibir
Asesor  visita documentacion

vivienda/ de créi
* negocio  del € crédito
socio/garante

Recibe carpeta con la
documentacion

FIN

Observa

garantias y recibe
Verifica informacion

documentacion

Realiza inspeccion

Elabora informe

y

Archiva
informe

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.2.1.3 Anélisis Crediticio

El anélisis de crédito se considera un arte ya que no hay esquemas rigidos y que
por el contrario es dinamico y exige creatividad por parte del analista, sin
embargo es importante dominar las diferentes técnicas de analisis, Yy
complementarla con una buena experiencia y un buen criterio, asi mismo es
necesario contar con la informacion necesaria y suficiente que nos permita
minimizar el nimero de incognitas para poder tomar la decision correcta. Cuando
se analiza un crédito a un socio, se debera tener presente la calidad de informacién
con la que se dispuso para ello, por eso es importante la primera entrevista. Nunca
serd posible tener el 100% de la informacion que uno quisiera pero lo que no

puede ser es que se omita informacion que son faciles de obtener tales como:

e Informacion del Socio en el sector donde vive.

e Informacion de sus proveedores

e Informacion Bancaria

o Base de datos internas ( Historial Crediticio en la Institucion)

o Base de datos externas (Central de riesgo INFOCORP / EQUIFAX), Esta
empresa nos brinda informacion del solicitante, la cual han sido recabada
de la Superintendencia de Bancos y Seguros de Ecuador.

e Otras fuentes de informacion.

4.2.1.3.1 Calificacion de Cartera de Crédito
La calificacion del riesgo de los créditos se realizara por edad de vencimiento de
los créditos. La mora por incumplimiento de pago de las obligaciones es la

variable a tener en cuenta para la calificacion de cartera. Para los créditos

otorgados por la Institucion, la calificacidn se regira por los siguientes parametros:
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Cuadro # 18

Calificaciéon de Cartera de Crédito

DIAS DE MORA CALIFICACION
0-30 A
31-90 B
91 - 180 C
181 - 360 D
Superior a 360 dias de mora E

FUENTE: Superintendencia de Bancos
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.

4.2.1.3.2 Niveles de calificacion

Se toma como politica la definicidn a los siguientes rangos y categorias A, B, C,
D, E:

Categoria “A”: Crédito con riesgo crediticio NORMAL. Los créditos calificados
en esta categoria reflejan una estructuracion y atencion apropiada, indican una
capacidad de pago adecuada, en términos del monto y origen de los ingresos con
que cuentan los deudores para atender los pagos requeridos.

Categoria “B”: Créditos con riesgo ACEPTABLE. Los créditos calificados en esta
categoria estan aceptablemente atendidos y protegidos, pero existen debilidades
que potencialmente pueden afectar transitoria o permanentemente la capacidad de
pago del deudor, en forma tal que de no ser corregidas oportunamente, llegaran a
afectar el normal recaudo del crédito.

Categoria “C”: Crédito deficiente, con riesgo APRECIABLE. Se califican en esta
categoria los créditos que presentan insuficiencia en la capacidad de pago del
deudor, que comprometen el normal recaudo de la obligacién en los términos

convenidos.
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Categoria “D”: Crédito de dificil cobro, con riesgo SIGNIFICATIVO. Es aquel
que tiene cualquiera de las caracteristicas del deficiente, pero en mayor grado, de
tal suerte que la probabilidad de recaudo es altamente dudosa.

Categoria “E”: Crédito IRECUPERABLE. Es aquel que se estima incobrable.

4.2.1.4 Capacidad Empresarial

Se requiere minimo seis meses seguidos en el desarrollo de la actividad vy si el
negocio es nuevo considerar otras fuentes de ingreso procedentes de otra actividad
para los microcréditos, ademas debe tener buenas referencias comerciales,

financieras y/o de proveedores, también se tomaré en cuenta lo siguiente:

e La apariencia del negocio debe estar limpio y ordenado.

e EIl volumen de ventas que sea de acuerdo al tamafio del negocio y la
ubicacion del mismo.

e EIl nimero de empleados incluyendo al propietario debe tener relacion con
los niveles de produccidn, para determinar la productividad del negocio.

e El nivel de utilidades que obtiene

e Se debe analizar el destino del crédito, con el proposito de verificar la
razonabilidad de la aplicacion de los fondos solicitados en actividades que

asegure el cumplimiento de los pagos.

4.2.1.5 Anadlisis del Flujo de Ingresos del Socio

Para otorgar un microcrédito se analiza el flujo de ingresos que tiene el socio
mediante la informacion de la solicitud de microcrédito en la que constan los
ingresos conformados por el sueldo mensual, sueldo del conyugue en caso de ser
casado, y otros ingresos como cuentas por cobrar o ingresos en efectivo y los
egresos como servicios basicos, alimentacién, educacion, arriendo, y otros egresos
como cuotas de créditos que tenga, mediante la diferencia entre los ingresos y
egresos podemos obtener el ingreso neto del cual se tomara el 50% para verificar

si logra cubrir la cuota del microcrédito solicitado.
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4.2.1.6 Sector Econémico

Se atendera cualquier actividad econémica comprendida en los sectores de

Comercio, Servicios, Productivo, Ganaderia, Agricultura, Consumo, Vivienda,

etc., aunque hay ciertos subsectores que por sus caracteristicas demuestran un

nivel de riesgo elevado, en esos casos se requiere de una evaluacion mas

minuciosa para minimizar dichos riesgos, para lo cual se deberd contar con el

analisis y recomendacion de gerencia 0 quien haga sus veces.

4.2.1.7 Andlisis de Garantia

Analizar el tipo de garantia que se presenta, considerando lo siguiente:

Hipotecaria

El propietario del bien a hipotecar, debe acreditar su propiedad y que
esté libre de todo gravamen.

Que el inmueble esté debidamente registrado y legalizado.

Que el valor del bien sea superior al monto del crédito solicitado.
Verificar que se cumplan todos los requisitos establecidos para la
garantia hipotecaria.

La huella digital no se considera como garantia. Para ser consideradas

como tal se adjuntara el poder especial.

Quirografaria

En caso de los garantes, la cuota no debe ser mayor al 60% de su
disponibilidad

Se solicitaran uno o dos garantes solidarios de acuerdo al monto e
historial de pagos, de los cuales uno puede ser familiar que demuestre
capacidad de pago.

La huella digital no se considera como garantia. Para ser consideradas

como tal se adjuntara el poder especial, montos superiores a $ 3.000.
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Certificado de Depositos
- Verificar si el monto en la cuenta de ahorros cumple el encaje minimo
exigido y que el monto del credito solicitado sea menor o igual al 90%
del monto del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo.
- El plazo mé&ximo de los créditos otorgados con garantia de Certificado

de Depdsito sera menor o igual al plazo del Certificado a Plazo Fijo.

4.2.1.8 Resolucion y aprobacion de Créditos

Las solicitudes de microcrédito de acumulacion simple, cualquiera que sea su
nivel de aprobacion, deberan ser registradas en el Acta del Comité de Creédito. El
acta debe contener informacion relacionada como: nombre del socio, nimero de
cuenta, monto, plazo, destino del crédito, forma de pago, garantia que respalda el
crédito y observaciones. Para fines de auditoria y control, el acta debe llevar la

firma de los responsables de la aprobacion del credito.

4.2.1.9 Acreditacion y Desembolso

Para el desembolso de un microcrédito se consideraran las siguientes situaciones:
El desembolso de microcréditos se efectuard a la cuenta de ahorro del socio
solicitante.

En algunos casos especiales, cuando el financiamiento sea para la construccion de
la entrega de los fondos serd en 3 desembolsos.

Para los financiamientos garantizados con hipoteca, el desembolso se efectuara
cuando el asesor juridico presente el registro de la Hipoteca a favor de la
Cooperativa, realizado por él en la oficina de Registro de la Propiedad
correspondiente.

Se procedera al desembolso al socio solicitante del microcrédito.

No se procedera al desembolso cuando los garantizados o familiares en primer

grado de consanguinidad o afinidad se encuentren en mora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "VIRGEN DEL CISNE"
Ltda.

PAGARE A LA ORDEN

[ No-- | [POR USDS, | [CTA.

Debo (emos) y pagaré (mos) solidaria e incondicionalmente a ------ dias vista en
esta ciudad o en el lugar donde se me (nos), reconvenga a la orden de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito "VIRGEN DEL CISNE LTDA". La suma de
USDS.  -mm e oo e e , por
igual valor que hemos recibido en dinero en efectivo y en calidad de préstamo
para destinarlo a ---------------- Esta cantidad me (nos) obligo (amos)
incondicionalmente a pagarla en moneda de curso legal al vencimiento del plazo
acordado. También me (nos) obligo (amos) a pagar el interés del ----------- anual
sobre saldos desde esta fecha hasta el plazo de vencimiento indicado. En el caso
de mora me (nos) comprometo (emos) a pagar un interés del 1.1% veces a la tasa
activa que se halle vigente para la obligacion, en caso de variacion de las tasas de
interés nos allanamos expresamente a dichos cambios, asi como también
pagaremos los gastos judiciales y extrajudiciales, inclusive honorarios
profesionales que ocasione el cobro de esta obligacion, siendo suficiente prueba
para establecer el monto de tales gastos la sola aseveracion de la cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Virgen del Cisne Ltda." Agencia La Mana,
podrd declarar vencidos los plazos de esta obligacion y proceder al cobro
inmediato en caso de incumplimiento en el pago de una o mas cuotas, autorizando
a la Cooperativa debitar de las cuentas de ahorro y certificados de aportacion de
los deudores principales y garantes los valores correspondientes a gastos de
cobranza, intereses y cuotas vencidas para acreditar a la presente obligacion.

Quedo (amos) sometido (s) a los jueces competentes de esta ciudad, o a los que
elija el acreedor. Dejo (amos) constancia expresa que el plazo de vista corre desde
la fecha en que, en sefial de conformidad y aceptacion, suscribo (imos) este
documento, eximiendo al acreedor de presentacion o termino para visto bueno y
para el pago; de protesto y de aviso por falta de pago.

LugaryFecha..............................
DEUDOR CONYUGE
FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
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VISTO BUENO

DEUDOR CONYUGE
FIRMA: FIRMA:

Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:

POR AVAL, garantizo (amos) solidariamente en los mismos términos vy
condiciones constantes en el pagaré que antecede, el cumplimiento de las
obligaciones del (de los) suscriptor (es) de este pagaré. Renuncio (amos)
domicilio y quedo (amos) sometido (S) a los jueces competentes de esta ciudad o
al que elija el acreedores. Renuncio (amos) al beneficio de orden y exclusién.

Autorizo (amos) a la Cooperativa para que disponga de los valores que a mi
(nuestro) favor existan en mi(s), nuestra(s) cuenta(s) que mantengo (mantenemos)
en la Cooperativa, e impute tales valores al pago total o parcial de la obligacion
constante en este pagaré, de sus intereses y gastos ocasionados por la mora o
cualquier otro gasto, sin que deba para esto la Cooperativa dar aviso alguno ni
recibir nueva autorizacion.

Sin protesto. Eximese de la presentacion para el pago asi como de avisos por falta
de pago.

GARANTE 1

FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
GARANTE 2

FIRMA: FIRMA:
Cl: Cl:
NOMBRE: NOMBRE:
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Cooperativa de Ahorro y Crédito ""Virgen del Cisne" Ltda.

Préstamo:

Cliente:
Oficina:

Calificacién

Destino:

No. De Cuotas:
Frec. de Pago

Cuadro # 19
TABLA DE AMORTIZACION

Fecha de Adjudicacion:
Fecha de Vencimiento:

Deuda Inicial:

Saldo Actual:

No. De Pagaré:

Tasa Nominal:

Tasa Efectiva Anual:

Cuota | Fecha de Dias | Capital | Interés | Seguro Total | Saldo
Vencimiento Desgravamen | Cuota

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Total

ELABORADO POR: SocCIo

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.2.3 Proceso de actividades realizadas para otorgar un Microcrédito de

acumulacion simple.

Para realizar este tipo de microcrédito el cliente realiza el siguiente proceso:

e Solicita informacién en atencién al cliente sobre los créditos.

e Entrega una carpeta con los documentos solicitados en atencion al cliente.

e Atencidn al cliente envia los documentos al asesor de microcrédito.

e Elasesor de microcréedito verifica documentacion y garantias.

e Luego planifica inspeccion.

e Posteriormente inspecciona la vivienda del socio.

e Envia la carpeta a comité de crédito para que se apruebe el microcrédito.

e En caso de aprobarse el crédito se fija fecha de entrega del crédito.

e Elasesor llama al socio para informarle, el monto por el cual se aprobd el

crédito y el dia en que lo debe recibir.

e En la fecha acordada atencion al cliente verifica los datos del socio e
ingresa la informacién de la solicitud de microcrédito minorista al sistema

el mismo que lo aprobara o negara.
e Si es aprobada la informacion por el sistema se procede a realizar la

documentacion correspondiente como: orden de pago, tabla de

amortizacion, elabora y calcula el certificado del aporte técnico de
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acuerdo al monto solicitado y finalmente elaborar el pagaré de crédito por

el monto aprobado.

Atencion al cliente envia el pagaré a coordinacion de agencia para que lo

verifique.
Gerencia una vez que revisa el pagaré lo envia a caja para que transfiera
los respectivos valores a certificados y encaje y si el socio tiene deuda de

un crédito anterior se descuente.

Caja envia el pagaré al asesor de Crédito para que entregue oficialmente

el crédito al socio.
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4.2.3.1 Flujograma de Actividades realizadas para otorgar un Microcrédito

Minorista
CLIENTE ATENCION AL ASESOR DE GERENCIA CAJA
CLIENTE CREDITO
. Brindar Recibir Recibir Realiza
Inicio informacion documentacion documentacion transferencia
de crédito de encajes
Solicitar v ¢
informacion Y igualar libreta
Entregar Reunién de Y y
requisitos para » aprobacién de paga
créditos Verificar ) Crédito
documentaci
l on
: SIr—
Enviar Fijar
documentos a ‘;eCha
AS?SF” de Planificar estre—
Crédito insneccion ga.
Inspeccionar
vivienda NO FIN

Ingresar solicitud
de crédito al
sistema

Calificar Crédito
en el sistema

Liquidar Crédito
en el sistema

Enviar
documentos a
coordinacion

Llamar socio
por teléfono

Entregar
Crédito

FIN

Revisar
Pagaré

v

Avrchivar
carpeta

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.3 Microcrédito de acumulacion ampliada.- Son aquellas operaciones de
crédito superiores a $ 10.000 otorgadas a microempresarios y que
registran un nivel de ventas anuales inferior a $ 100.000,a trabajadores
por cuenta propia, 0 un grupo de prestatarios con garantia es decir este
tipo de microcrédito es netamente hipotecario.

Los requisitos para microcrédito de acumulacién ampliada son:

e Solicitud de crédito del deudor y garante en caso de tenerlo.

e Copias de cédula y papeleta de votacion del deudor y garante hipotecario.
e Planilla de pago de luz original del socio y garante hipotecario.
e Una foto tamafio carné del socio.

e Copia de la libreta de ahorros en la que conste el deposito del encaje

respectivo.
e Certificado de ingresos o rol de pagos.
e Escritura de terreno, certificado del registro de la propiedad e impuesto

predial.

e Copia de matricula de vehiculos.

4.3.1 Procesos de Microcréedito de acumulacion ampliada

El proceso de otorgamiento de microcréditos esta definido de acuerdo al tipo de

garantia que respalda cada operacion.

4.3.1.1 Solicitud de Crédito

Mediante este documento el socio formaliza la solicitud de un microcrédito de
acumulacion simple en forma escrita con la respectiva firma del solicitante y
garante/s en caso de tenerlo, previo al analisis respectivo que realiza el asesor de
microcrédito. La solicitud debe indicar como minimo las condiciones del crédito
tales como el monto solicitado, plazo en el cual prevé cancelar el microcrédito,

tipo de garantia con la que respalda el microcrédito, etc.
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La informacion explicada en el formulario de solicitud de microcrédito minorista
debe estar respaldada por toda la documentacion que presenta el socio solicitante
y/o garantes con el fin de validarla.

@ Virgen del Cisne

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
ACUERDO MINISTERIAL N° 0708

f " SOLICITUD DE CREDITO

La informacioén que proporcione esta sujeta a verificacion, de comprobarse falsedad, su crédito sera negado.

DEUDOR ( N° DE CUENTA: GARANTE
LUGAR Y FECHA . CREDITO N¢ Cod. Solicitud
DATOS DEL CREDITO
MONTO: B 1 "7 o .| Forma de Pago: Semanal [ Mensual Otros \ "
DESTINO: " T ——— Garantia: Personal | Gu:rr..;ra‘anofih Hipotecaria \ \
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES N°DE CEDULA | INSTRUCCION | LUGAR DE NACIMIENTO | EDAD
|
ESTADOCIVIL | PROFESION | DIRECCION DOMICILIO, Calie, Numero o sector [ CIUDADELA/BARRIO |  PARROQUIA
| CANTON CORREOELECTRONCO | TELEFONO [ CELULAR | TIEMPO DE RESIDENCIA EN SU DOMICILIO ACTUAL

VIVIENDA ACTUAL

PROPIA | ARRENDADA| OTROS | NOMBRE DEL ARRENDADOR TELF. | FAMILIAR  NOMBRE DEL FAMILIAR PARENTESCO
= S [ 15 I N | =
N° MIEMBROS EN EL HOGAR | N°MIEMBROS QUE ESTUDIAN caL [ | PARTICULAR | |

OCUPACION EN CASO DE SER EMPLEADO(A)
EMPRESA CARGO QUE DESEMPERA TIEMPO EN EL TRABAJO |
DIRECCION TELEFONO

OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROPIO

ANTIGUEDAD ~ TELEFONO

DESCRIBA LAACTIVIDAD QUE REALIZA

DIRECCION B
INSTITUCIONES FINANCIERAS
LIBRETAS EN OTRAS COOPERATIVAS / BANCOS (NOMBRE) TIENE PRESTAMOS
-
ss(CT w~o[J
"""" si[] NO [ ]
""""""" si( ) No [ )
st | | NO |
e DATOS DEL CONYUGE / UNION LIBRE .
APELLIDOS NOMBRES N° DE CEDULA INSTRUCCION LUGAR DE NACIMIENTO EDAD
OCUPACION EN CASO DE SER EMPLEADO(A)
EMPRESA CARGO QUE DESEMPENA [ TIEMPO EN EL TRABAJO
DIRECCION ' ’ TELEFONO |
OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROPIO
| DESCRIBA LAACTIVIDAD QUE REALIZA ANTIGUEDAD i TELEFONO
DIRECCION o
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REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALE

DIRECCION ; o :
HOMBRES CIUDAD SECTOR PARENTESCO ELBRNG
INGRESOS EGRESOS
a) Sueldo liquido mensual fijo’ : $ a) Servicios Basicos S ™~ g

b) Sueldo liquido conyuge fijo

b) Alimentacién

c) Otros ingresos

c) Educacién

d) Efectivo - Dep. Bancos

d) Arriendo

e) Ctas x Cobrar

e) Cuotas de Créditos

f) Otros Egresos

TOTAL INGRESOS

TOTAL EGRESOS

Explique el origen de otros ingresos:

INGRESO NETO GRUPO FAMILIAR (TOTAL INGRESOS - TOTAL - EGRESOS) §$ E

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA PERSONAL

ACTIVO PASIVO (Se refiere al saldo y plazo por pagar)

0 mggg}\%ﬁas DETALLE | VALOR | INSTITUCION CE%ETTLO P MgﬁgmL D;EEAF(‘SAO PgnRCFL'jA%T/:\R

1-

2.
CASAS Y TERRENOS DIRECCION

1.-

2'_

3~

VEHICULOS
MARCA MODELO PLACA |V. COMERCIAL

1.5

G-

OTROS ACTIVOS (Electrodomésticos) MODELO N° SERIE VALOR COMERCIAL

s

2~
\ 3- oA
( UBICACION DEL DOMICILIO N UBICACION DEL NEGOCIO N

-

" )

Autorizo (amos) expresa & irrevocablemente a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE”. Para que obtenga cuantas veces sean
necesarias de cualquier fuente de informacion, incluidos, los buros de crédito, especialmente de Credit Report, mi informacion de rigsgos crediticios,
de igual forma, queda expresamente autorizada para que pueda transferir o entregar dicha informacion a los burds de crédito ylo a la Central de

Riesgos si fuere pertinente.

DECLARO Y CERTIFICO QUE LOS DATOS QUE ANTECEDN SON CIERTOS Y CORRECTOS.

Firma de socio solicitante

FIRMA: del / la Conyuge:
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4.3.1.2 Inspeccion y evaluacion de los solicitantes

En esta etapa se determina las condiciones socio-econdmicas y financieras del
socio solicitante para el otorgamiento del microcrédito y su capacidad de pago
para cumplir con su obligacion. Es importante dar énfasis en la investigacion del
nivel de endeudamiento total que el solicitante tiene en ese momento.

Los resultados que se obtienen en la inspeccion y evaluacién de los solicitantes
sirven para determinar la capacidad de pago y evaluar aspectos cualitativos que
permitirdn hacer un buen analisis y minimizar el riesgo. Los parametros generales
de evaluacidn incluiran: capacidad de pago, estabilidad familiar, moral de pago,

sector econdémico y garantia.

4.3.1.2.1 Proceso de Inspeccion y evaluacion de los solicitantes de un

Microcredito de acumulacién simple

Para realizar el proceso y de inspeccion y evaluacion del socio solicitante del
microcrédito de acumulacion simple y los garantes en caso de tenerlos, se realizan

las siguientes actividades:

e Elasesor de microcrédito recibe la carpeta del socio solicitante con toda la
documentacion solicitada este procede a verificar que el socio haya

presentado los documentos respectivos.

e Una vez que se han verificado los documentos el asesor de microcrédito
planifica la inspeccion a la vivienda o lugar del negocio del socio

solicitante y/ o garante/s en caso de haberlos.

e Durante la visita el asesor de microcréditos verifica la informacion y
garantias presentada por el socio y/ o garante/s mediante observacion y

preguntas.

e Posteriormente el asesor de microcréditos elabora el informe sobre la
inspeccion y evaluacion realizada la archiva en la carpeta del socio

solicitante que sera enviada a comité de crédito.
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4.3.1.2.1.1 Flujograma

de actividades realizadas en la Inspeccion vy

evaluacion de los solicitantes para un Microcredito de acumulacion simple

ASESOR SOCIO / GARANTE COMITE DE
MICROCREDITO CREDITO
v
L. Recib
Asesor visita d:((::lljrr?entacién
* vivien_da/ de crédito
negocio  del
Recibe carpeta con la socio/garante
documentacion
v
FIN

Verifica

documentacion

¢

Realiza inspeccion

Elabora informe

v

Archiva
informe

Observa

garantias y recibe
informacion

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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4.3.1.3 Analisis Crediticio

El anélisis de crédito se considera un arte ya que no hay esquemas rigidos y que
por el contrario es dinamico y exige creatividad por parte del analista, sin
embargo es importante dominar las diferentes técnicas de analisis, Yy
complementarla con una buena experiencia y un buen criterio, asi mismo es
necesario contar con la informacion necesaria y suficiente que nos permita
minimizar el nimero de incognitas para poder tomar la decision correcta. Cuando
se analiza un crédito a un socio, se debera tener presente la calidad de informacién
con la que se dispuso para ello, por eso es importante la primera entrevista. Nunca
serd posible tener el 100% de la informacion que uno quisiera pero lo que no

puede ser es que se omita informacion que son faciles de obtener tales como:

e Informacion del Socio en el sector donde vive.

e Informacion de sus proveedores

e Informacion Bancaria

o Base de datos internas ( Historial Crediticio en la Institucion)

o Base de datos externas (Central de riesgo INFOCORP / EQUIFAX), Esta
empresa nos brinda informacion del solicitante, la cual han sido recabada
de la Superintendencia de Bancos y Seguros de Ecuador.

e Otras fuentes de informacion.

4.3.1.3.1 Calificacion de Cartera de Crédito

La calificacion del riesgo de los créditos se realizara por edad de vencimiento de
los créditos. La mora por incumplimiento de pago de las obligaciones es la
variable a tener en cuenta para la calificacion de cartera. Para los créditos

otorgados por la Institucion, la calificacidn se regira por los siguientes parametros:
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Cuadro # 20

Calificacion de Cartera de Crédito

DIAS DE MORA CALIFICACION
0-30 A
31-90 B
91 - 180 C
181 - 360 D
Superior a 360 dias de mora E

FUENTE: Superintendencia de Bancos
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.

4.3.1.3.2 Niveles de calificacion

Se toma como politica la definicidn a los siguientes rangos y categorias A, B, C,

D, E:

Categoria “A”: Crédito con riesgo crediticio NORMAL. Los créditos
calificados en esta categoria reflejan una estructuracion y atencion
apropiada, indican una capacidad de pago adecuada, en términos del
monto y origen de los ingresos con que cuentan los deudores para atender

los pagos requeridos.

Categoria “B”: Créditos con riesgo ACEPTABLE. Los créditos calificados
en esta categoria estan aceptablemente atendidos y protegidos, pero
existen debilidades que potencialmente pueden afectar transitoria o
permanentemente la capacidad de pago del deudor, en forma tal que de no
ser corregidas oportunamente, llegaran a afectar el normal recaudo del

crédito.

Categoria “C”: Crédito deficiente, con riesgo APRECIABLE. Se califican

en esta categoria los créditos que presentan insuficiencia en la capacidad
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de pago del deudor, que comprometen el normal recaudo de la obligacion

en los términos convenidos.

Categoria “D”: Crédito de dificil cobro, con riesgo SIGNIFICATIVO. Es
aquel que tiene cualquiera de las caracteristicas del deficiente, pero en
mayor grado, de tal suerte que la probabilidad de recaudo es altamente
dudosa.

Categoria “E”: Crédito IRECUPERABLE. Es aquel que se estima

incobrable.

4.3.1.4 Capacidad Empresarial

Se requiere minimo un afio en el desarrollo de la actividad y si el negocio es

nuevo considerar otras fuentes de ingreso procedentes de otra actividad para los

microcréditos, ademas debe tener buenas referencias comerciales, financieras y/o

de proveedores, también se tomara en cuenta lo siguiente:

La apariencia del negocio debe estar limpio y ordenado.

El volumen de ventas que sea de acuerdo al tamafio del negocio y la
ubicacion del mismo.

El nimero de empleados incluyendo al propietario debe tener relacion con
los niveles de produccidn, para determinar la productividad del negocio.

El nivel de utilidades que obtiene

Se debe analizar el destino del crédito, con el proposito de verificar la
razonabilidad de la aplicacidn de los fondos solicitados en actividades que

asegure el cumplimiento de los pagos.

4.3.1.5 Anadlisis del Flujo de Ingresos del Socio

Para otorgar un microcrédito se analiza el flujo de ingresos que tiene el socio

mediante la informacion de la solicitud de microcrédito en la que constan los

ingresos conformados por el sueldo mensual, sueldo del conyugue en caso de ser

casado, y otros ingresos como cuentas por cobrar o ingresos en efectivo y los
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egresos como servicios basicos, alimentacion, educacion, arriendo, y otros egresos
como cuotas de créditos que tenga, mediante la diferencia entre los ingresos y
egresos podemos obtener el ingreso neto del cual se tomaré el 50% para verificar
si logra cubrir la cuota del microcrédito solicitado.

4.3.1.6 Sector Econdémico
Se atendera cualquier actividad econdémica comprendida en los sectores de
Comercio, Servicios, Productivo, Ganaderia, Agricultura, Consumo, Vivienda,
etc., aunque hay ciertos subsectores que por sus caracteristicas demuestran un
nivel de riesgo elevado, en esos casos se requiere de una evaluacion mas
minuciosa para minimizar dichos riesgos, para lo cual se deberd contar con el

analisis y recomendacion de gerencia o quien haga sus veces.

4.3.1.7 Analisis de Garantia

Analizar el tipo de garantia que se presenta, considerando lo siguiente:

Hipotecaria

El propietario del bien a hipotecar, debe acreditar su propiedad y que

esté libre de todo gravamen.

- Que el inmueble esté debidamente registrado y legalizado.

- Que el valor del bien sea equivalente al 135% del monto del crédito
solicitado.

- Verificar que se cumplan todos los requisitos establecidos para la
garantia hipotecaria.

- Se aceptaran como garantia hipotecaria de bienes muebles las prendas
industriales de: vehiculos, bienes que seran avaluados en base al valor
de referencia. Equivalente al 140% del monto solicitado.

- La huella digital no se considera como garantia. Para ser consideradas

como tal se adjuntara el poder especial.
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4.3.1.8 Resolucién y aprobacién de Créditos

Las solicitudes de microcrédito, cualquiera que sea su nivel de aprobacion, debera
ser registrada en Acta de Comité de Crédito. El acta debe contener informacion
relacionada a: nombre del socio, nimero de cuenta, monto, plazo, destino del
crédito, forma de pago, garantia que respalda el crédito y observaciones. Para
fines de auditoria y control, el acta debe llevar la firma de los responsables de la
aprobacion.

4.3.1.9 Acreditacion y Desembolso

Para el desembolso de un microcrédito se consideraran las siguientes situaciones:

El desembolso de microcréditos se efectuard a la cuenta de ahorro del socio
solicitante.

En algunos casos especiales, cuando el financiamiento sea para la construccién de
la entrega de los fondos serd en 3 desembolsos.

Para los financiamientos garantizados con hipoteca, el desembolso se efectuara
cuando el asesor juridico presente el registro de la Hipoteca a favor de la
Cooperativa, realizado por él en la oficina de Registro de la Propiedad
correspondiente.

Se procedera al desembolso al socio solicitante del microcrédito.

No se procederd al desembolso cuando los garantizados o familiares en primer

grado de consanguinidad o afinidad se encuentren en mora.

4.3.2  Actividades realizadas para otorgar un Microcrédito de acumulacion

ampliada

Para realizar este tipo de microcrédito el cliente realiza el siguiente proceso:

e Solicita informacién en atencién al cliente sobre los créditos.

e Entrega una carpeta con los documentos solicitados en atencidn al cliente.
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Atencion al cliente envia los documentos al asesor de microcrédito.

El asesor de microcrédito verifica documentacion y garantias.

Luego planifica inspeccion.

Posteriormente inspecciona la vivienda del socio.

Envia la carpeta a comité de crédito para que se apruebe el microcrédito.

En caso de aprobarse el crédito se fija fecha de entrega del crédito.

El asesor llama al socio para informarle, el monto por el cual se aprobd el

crédito y el dia en que lo debe recibir.

En la fecha acordada atencion al cliente verifica los datos del socio e
ingresa la informacidn de la solicitud de microcrédito minorista al sistema

el mismo que lo aprobara o negara.

Si es aprobada la informacion por el sistema se procede a realizar la
documentacion correspondiente como: orden de pago, tabla de
amortizacion, elabora y calcula el certificado del aporte técnico de
acuerdo al monto solicitado y finalmente elaborar el pagaré de crédito por

el monto aprobado.

Atencidn al cliente envia el pagaré a coordinacion para que lo verifique.

Gerencia una vez que revisa el pagaré lo envia a caja para que transfiera
los respectivos valores a certificados y encaje y si el socio tiene deuda de

un crédito anterior se descuente.

Caja envia el pagaré al asesor de Crédito para que entregue oficialmente

el crédito al socio.
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4.3.2.1 Flujograma de Actividades realizadas para otorgar un Microcrédito

acumulacién ampliada

CLIENTE ATENCION AL ASESOR DE GERENCIA CAJA
CLIENTE CREDITO
. Brindar Recibir Recibir Realiza
Inicio informacion documentacién documentacion transferencia
de crédito de encajes
Solicitar v ¢
informacion Y igualar libreta
Entregar Reunion de % a y
requisitos para » aprobacién de Pag
créditos Verificar ) Crédito
documentaci
l on
) SI—
Enviar Fijar
documentos a ‘;eCha
AS?SF” de Planificar estre—
Crédito inspbeccion ga.
Inspeccionar
vivienda NO FIN

Ingresar solicitud
de crédito al
sistema

Calificar Crédito
en el sistema

Liquidar Crédito
en el sistema

Enviar
documentos a
coordinacion

Llamar socio
por teléfono

Entregar
Crédito

FIN

Revisar
Pagaré

v

Avrchivar
carpeta

Elaborado por: Garcia Soria Safira Elizabeth y Patricia Pilar Tirapec Zamora.
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5. Administracion del Servicio de Microcrédito

Gréafico # 16

Estructura de Administracion y Organizacion del Area de

Microcrédito

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
‘ GERENCIA \

ATENCION AL CLIENTE

w

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar

CONSEJO DE
VIGILANCIA

‘ COMISIONES
‘ SISTEMAS

CONTABILIDAD
CREDITO Y
COBRANZA

ASESOR
DE
CREDITO

i

AUDITORIAY
CONTROL

ASESOR
DE
CREDITO
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Gréfico # 17

Niveles de Responsabilidad

mad GERENCIA

ASESOR DE NEGOCIOS

COORDINADOR DE AGENCIA

ASESOR DE MICROCREDITO

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar

5.1 Niveles de Responsabilidad

Como responsables en la implementacion de estrategias de microcrédito y en el
apoyo operativo en el proceso de otorgamiento de microcrédito los responsables

directos son:

5.1.1 Gerente General

Coordinar actividades financieras y administrativas de la Cooperativa

Manejar estrategias de los microcréditos

Presidir el comité de crédito de rangos establecidos

Presentar informes a drganos directivos y de control

Contratar al personal (talento humano)

Suscribir convenios con instituciones.
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5.1.2 Asesor de Negocios

e Verifica, analiza, evalGa solicitudes de crédito conforme a las politicas
internas de la cooperativa
e Conforma el Comité de Crédito

e Elabora informes mensuales a Gerencia.

5.1.3 Coordinador de Agencia

e Es el encargado de realizar comités de credito diariamente

e Aprobar los montos de crédito que le compete

e Responsable de cumplir metas,

o Elaboray presenta a Gerencia informes detallados de las actividades
crediticias en forma mensual

e Controla y da seguimiento la Cartera de Crédito.

5.1.4 Asesor/es de Microcrédito

e Verifica, analiza, evallia y recomienda las solicitudes de crédito conforme

a las politicas internas de la cooperativa

Recupera y da seguimiento de cartera

Conforma el Comité de Crédito

Atiende al publico

Elabora informes, y

Oferta los productos y servicios en el campo de accion.

5. 2 Niveles de Aprobacion

La maxima autoridad crediticia es el Consejo de Administracion, en la Agencia

La Mana se ha delegado autoridad para la aprobacion de microcréditos a:
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Cuadro # 21
Niveles de Aprobacion

Niveles de Nivel Jerarquico Montos Limites
Aprobacion
1 Gerencia Montos desde $10.001 a $100.000
2 Asesor de Negocios Montos desde $3.001hasta $10.000
3 Coordinador de Agenciay Montos de $ 100 hasta $ 3.000
Asesores dolares

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar

5.3 Comité de Crédito

El Comité de Crédito de la Agencia La Mané esté integrado por el Coordinador
de Agencia, Asesor de Negocios y Asesores de Microcréditos, quienes tienen la
responsabilidad de la aprobacidn, el asesor de microcrédito es quien recomienda
la solicitud de microcrédito, después de haber analizado la informacion vy

determinado la capacidad de pago del solicitante.

El Comité de Crédito se reunird diariamente para revisar y aprobar los informes
de cartera y las solicitudes de crédito presentadas por los funcionarios del area de
microcréditos de la Cooperativa ademas un dia a la semana el asesor de negocios

aprobara los microcréditos por los montos que a €l le corresponde.
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Cuadro # 22

COMITE DE CREDITO
Cooperativa de Ahorro y Crédito "Virgen del Cisne”

OFICINA: LA MANA FECHA/HORA:

MONTO APROBADO

N° CREDITOS APROBADOS

PROMEDIO DE CREDITOS

PROMEDIO DE MESES

ASESOR DE NEGOCIOS COORDINADOR DE AGENCIA

ASESOR DE CREDITO
ASESOR DE CREDITO

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar

6. Seguimiento y Recuperacion de Cartera

La Cooperativa logra la recuperacién de los recursos colocados, solamente si los
fondos que recibid el socio se invierten en el destino para el cual fueron

solicitados.

Por lo que es imprescindible la supervisién y monitoreo por parte de los Asesor/es

de crédito y el Coordinador de Agencia; para lograr que el socio cumpla con los
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compromisos contraidos con la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne

Agencia La Mana.

La frecuencia con que se lleve a cabo el seguimiento esta en funcion al riesgo, de

esa manera se establecen las siguientes frecuencias, de acuerdo al tipo de negocio.

El Comité de Crédito, definira el seguimiento especial para aquellos socios que
representen un riesgo mayor para la Cooperativa. En cada gestion de seguimiento

se debe elaborar un breve resumen que incluya los siguientes aspectos:

e Cumplimiento con el cronograma de pago
e Destino del crédito

e Situacion econdmica y financiera

e Verificacion de las garantias

e Evolucidn del negocio del socio

e Calificacion de cartera y nivel de provision

El formulario para el informe de seguimiento debe llenarse después de realizar la
visita al socio.

6.1 Provisiones
Los estados financieros deben reflejar la realidad del valor de los activos de la
entidad. Por lo anterior, la politica de provisiones requiere una contabilizacion
oportuna y realista conforme al estado de calificacion de la cartera conforme a los

parametros descritos en el siguiente cuadro:

Cuadro # 23
Provisiones
CALIFICACION DE CREDITO PORCENTAJE MINIMO DE
PROVISION
B 1%
C 20%
D 50%
E 100%

FUENTE: Superintendencia de Bancos
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar
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6.2  Recuperacion de cartera en Mora

Para mantener la calidad de la cartera y de adoptar una politica prudencial de
prevenir el incremento de las Provisiones de cartera, las gestiones de recuperacion

de mora se llevaran a cabo desde el primer dia que un crédito entra a vencido.

Los Asesores de crédito son responsables de las gestiones de recuperacion hasta
la cobranza total de la cartera en coordinacién con el Coordinador de Agencia,
Gerencia y el Asesor Juridico.

6.3  Proceso de actividades para la recuperacion de cartera en Mora

Este proceso se realiza mediante las siguientes actividades:

e Al siguiente dia de vencida la fecha de cancelacion de la cuota de un
microcrédito el asesor de microcrédito de la Cooperativa de Ahorro y
Credito Virgen del Cisne Agencia la Mana llama por teléfono al socio

deudor.

e Si el socio no cancela luego de haber sido llamado telefénicamente el
asesor de microcréditos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del
Cisne Agencia la Mana visita al socio personalmente para entregarle una
notificacion escrita para que se acerque a cancelar la cuota/ as vencidas de

manera inmediata.
e Si no se obtiene resultados en los procedimientos anteriores gerencia

efectuard acciones judiciales en contra del socio deudor para la

recuperacion de cartera de créedito.
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6.3.1 Flujograma del proceso de actividades para la recuperacion de cartera

en Mora

ASESOR DE CREDITO GERENCIA
Y
NO Sl
FIN

Llamada
telefénica al
socio y deudor

Espera que el
socio cancele

Notifica al
socio y
deudor por

Espera que
el socio
cancele

Inicia acciones
judiciales

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar
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6.4 Notificaciones

Estas se realizan mediante un documento que se entrega al socio y garante/s al
momento en que el asesor de microcréditos lo visita para pedirle que se acerque a
cancelar su obligacion, esto se lo hace a partir de los 2 o0 5 dias de atraso de la
cuota con la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia la Mana

a continuacion se presenta un ejemplo en el formato de las notificaciones.
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NOTIFICACION DE MOROSIDAD

OFICINA:

SENOR(A).:

SOCIO:

DIRECCION:

ASUNTO: CUOTA(S) VENCIDA(S) POR $

El departamento de cobranza de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Virgen del
Cisne" Ltda. NOTIFICA que el préstamo que Usted adquirié en la Institucion en

calidad de deudor se encuentra vencido hasta la presente fecha con ..... Dias
atrasados, porel valorde $ .......... mas los intereses por mora.
Para lo cual le notificamos que tiene......... para acercarse a la Cooperativa a

cancelar el valor detallado, evitando incrementos por costos de cobranza.

En caso de no responder favorablemente entenderemos que ésta notificacion ha
sido rechazada, 1lo cual nos obligara a realizar CITACIONES
EXTRAJUDICIALES con el asesor Juridico de la Institucion.

Atentamente,

COORDINADOR DE AGENCIA

ELABORADO POR: Garcia Soria Safira Elizabeth y Tirapec Zamora Patricia Pilar
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6.5 Recuperacion Extrajudicial

Cuando los créditos vencidos no han sido cancelados ni amortizados dentro del
periodo de cobranza realizado por el Asesor de Crédito y que ya estén con mora
de 60 dias, son asignados al Asesor Juridico, quien sera el responsable de seguir
con las acciones de recuperacién extrajudicial por un periodo de 30 dias
adicionales como méaximo, ya que de no recuperarse en este plazo se debe iniciar

el tramite judicial, sin que el oficial pierda su responsabilidad sobre dicho crédito.

Para ello se realiza un andlisis especifico de los siguientes elementos:

e Causas de la mora.

e La fuente de repago que se considero en el momento del otorgamiento del
crédito. Si es microempresario, se enfocara en la situacion actual del
negocio y si es empleado asalariado, se verificara si aun continda
trabajando y si existen posibilidades de solicitar el descuento de las cuotas

de su salario.

e Las garantias disponibles y la existencia de bienes realizables.

e Las posibilidades de solucion ya sea a través del deudor directo o de los

garantes.

En funcidn del resultado de este analisis se decidira si se aplica el instrumento de
reestructurar el crédito, se acude al centro de Mediacion y Arbitraje o si se inicia

el proceso de accidn judicial.

La Cooperativa en base a una estimacion de costo beneficio define que realizara
acciones extrajudiciales de cobranza para los deudores con saldos menores o
iguales a $ 300 y para montos mayores se llevardn a cabo las gestiones de

recuperaciébn por la via judicial, con o sin garantia hipotecaria.
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6.6 Recuperacion Judicial

Este tipo de recuperacion es el altimo recurso que utiliza la Cooperativa para la
recuperacion de un crédito en mora, por el costo y la lentitud que implica todo el
proceso. Esto lo realiza un abogado externo y al mismo tiempo el Coordinador de
Agencia el cual llevara un control de las operaciones en juicio, con el objeto de

seguir los pasos del proceso y buscar la mejor opcion de recuperar un crédito.

Se iniciara accion judicial a todo deudor con saldo deudor mayor a $ 300 de

acuerdo a los siguientes criterios:

e El deudor tiene garantias (patrimonio)

e EIl deudor mantiene deudas vigentes en otras instituciones mientras en la

Cooperativa se encuentra en mora.

Para los créditos con saldo deudor menor o igual a $ 300 no seran sujetos de
Accion Judicial, sin embargo esta politica de no ejecutar no es limitativa ya que si
existen posibilidades de recuperabilidad se puede ejecutar.

El abogado encargado de las acciones judiciales debera presentar informes sobre
la situacion o estado actual de los casos que se encuentran en ejecucion,
incluyendo su opinion legal respecto a las posibilidades de recuperacion de los
saldos adeudados. Este informe debera presentarse cada fin de mes al Gerente

General.

Cada tres meses el Gerente General presentara un Informe al Consejo de

Administracion sobre el estado de la cartera en cobranza extrajudicial y judicial.
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CONCLUSIONES

Este estudio nos ha permitido establecer la importancia que tiene el control
interno para una entidad, en este caso la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Virgen del Cisne Agencia La Man4, esta en la necesidad de implementar
un manual de control interno como una herramienta administrativa que
permita mejorar el desempefio de cada empleado del Area de

Microcréditos.

El presente manual especifico para microcréditos se lo ha disefiado con los
requerimientos que exige el control interno en una empresa, necesarios
para hacer uso apropiado de los recursos disponibles convirtiéndose en un
instructivo que permite mejorar el funcionamiento de la entidad y

proporcionar seguridad en el proceso de sus actividades.

El manual de control interno especifico para microcréditos en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana
facilitara tanto al personal directivo, administrativo y operativo que labora
en esta area, contar con una guia practica para desempefiar sus funciones
eficientemente por que se detalla el perfil profesional que debe tener un
asesor de microcréditos y cual es el proceso para la concesion y

recuperacion de un microcrédito de acuerdo a las politicas establecidas.

El manual de control interno es una herramienta que permite mejorar las
actividades administrativas en el area de microcrédito, y asi obtener

resultados para la toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la cooperativa fortalecer el de control interno por ser
importante para el desarrollo de la misma, solo a través de esta funcion se
pueden precisar los errores, identificar a los responsables y corregir las fallas,
para que la organizacion se encuentre encaminada de manera correcta, con el

objeto de otorgar un mejor servicio a los socios.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana debe
implementar el presente manual de control interno para microcréditos por
cuanto es un documento que determina en forma detallada las normas,
politicas, procedimientos para laborar en esta area, puesto que esto permitira
planificar de una manera objetiva la evaluacion del desempefio laboral del
asesor 0 asesores de microcrédito al igual que ayudara a cumplir con los

objetivos de la Institucion.

Es necesario que la cooperativa de conocer a los empleados de esta area sobre
las limitaciones y alcances en cuanto a decisiones y manejo de informacion

dentro de la institucion.
El manual es una guia atil para realizar los procedimientos en forma

ordenada, para llevar con eficiencia y eficacia los controles relacionados con

los microcréditos.
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ANEXOS

FORMATO PARA CENSO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

SEDE LA MANA

ENTREVISTA A LOS DIRECTIVOS:

1. A su criterio la calidad en el servicio a los clientes y socios es un factor esencial
para la comercializacion de los productos y servicios que ofrece La Cooperativa
de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Agencia La Mana.

2. ¢La Cooperativa cuenta con un Manual de Control Interno?

3. ¢Cuenta la Cooperativa con un Manual Especifico para Microcréditos?

4. ;Considera que la implementacion de un Sistema de Control Interno permitiria
alcanzar la eficiencia y eficacia en las diferentes actividades que realiza la
Institucion?

5. ¢La Institucion cuenta con una Mision y Vision claramente establecidas?

6. ¢Como se capacita el personal de la Cooperativa para cumplir con las
exigencias del medio?

7. ¢El personal de la Institucion cumple con el Perfil profesional para desempefiar
el cargo?

8. ¢Cual es la procedencia de los recursos econdomicos para la concesion de los
diferentes tipos de créditos?

9. Qué caracteristicas debe tener para ocupar el puesto de Asesor de Crédito?

10. ¢(Considera usted que la elaboracién de un Manual Especifico de Control
Interno para Microcréditos optimizaria la concesion de los mismos?

GRACIAS POR SU COLABORACION



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
SEDE LA MANA
FORMATO PARA ENCUESTA AL RECURSO
ADMINISTRATIVO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE AGENCIA LA MANA
OBJETIVO:
Determinar las funciones especificas que desarrolla el Asesor de Crédito con la

finalidad de Disefiar un Manual Especifico de Control Interno para Microcréditos
en La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del cisne Agencia La Mana.
Instructivo:

Por favor responda a las preguntas aqui planteadas de una manera clara y sincera.
La informacion brindada por usted se mantendra en la mas absoluta reserva y solo

sera usada para los fines de esta investigacion.

SENALE CON UNA X LA O LAS RESPUESTA/S CORRECTA/S:

1. ¢Conoce usted si la Cooperativa cuenta con un Manual Especifico de Control

Interno para microcreditos?

Sl ( ) NO ()

2. ¢Su conocimiento sobre control Interno es?
EXCELENTE ( ) BUENO( ) MALO ()

3.¢Considera necesario que se elabore un Manual Especifico de Control Interno

para microcréditos en la Cooperativa?

st () NO ()

4. ¢Conoce cuales son las funciones del puesto por el cual fue contratado por la

Institucién y le ha sido entregado en forma escrita?

Sl ( ) NO ( )



5. ¢Ha recibido usted capacitacion especifica para microcreditos?
Sl ( ) NO ( )

6. ¢A usted le han facultado por escrito para tomar decisiones en el puesto en

ausencia de su jefe inmediato?

CASI

SIEMPRE ()
SIEMPRE

—~

) NUNCA ( )

7. ¢(Cada que tiempo es evaluado por parte de su Jefe?

TRIMESTRAL ( ) ( ) ANUAL ()
SEMESTRAL

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
SEDE LA MANA
FORMATO PARA ENCUESTA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE
AGENCIA LA MANA

OBJETIVO:

Determinar las funciones especificas que desarrolla el Asesor de Crédito con la
finalidad de Disefiar un Manual Especifico de Control Interno para Microcréditos
en La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del cisne Agencia La Mana.
Instructivo:

Por favor responda a las preguntas aqui planteadas de una manera clara y sincera.
La informacion brindada por usted se mantendra en la mas absoluta reserva y solo

sera usada para los fines de esta investigacion.

1. ¢Sabe usted que es Control Interno?

Sl NO

2. ¢Las funciones que usted realiza diariamente se relacionan con los

Microcréditos?

Dinero En Efectivo
Atencion Al Cliente
Créditos

3. ¢Considera usted que en su area de trabajo es necesario incrementar personal o
un nuevo sistema para agilitar la cancelacion de los microcréditos?
Sl NO

4. ¢;Conoce el Proceso para la recaudacion y cancelacién de Microcréditos?
Sl NO




5. ¢Ha recibido usted capacitacion especifica para su puesto de trabajo?
Sl NO

6. ¢Emite un reporte a su jefe inmediato sobre el cobro y cancelacion de los
Microcréditos a diario?
Sl NO

7. ;Cada qué tiempo emite su reporte de microcréditos?

MENSUAL () () ANUAL ( )
SEMESTRAL

8. ¢Considera necesario que la Cooperativa elabore un Manual Especifico de
Control Interno para Microcreditos?

Sl NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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