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INTRODUCCION

El Banco de Loija fue autorizado para su constitución, mediante el De -

creto N- 107 de la Asamblea Nacional Constituyente, expedido el 8 de -.

Junio de 1967 y publicado en el Registro Oficial N- 170 del 14 de ju -

ho del mismo ario y nació a la vida:jurTdica por Escritura Pública que

	

se firmó en la ciudad de Loja, el 20 de octubre de 1967. 	 Es así como

el Banco abrió sus puertas, el 1- de julio de 1968.

DECRETO N- 107

LA H. ASAMBLEA	 NACIONAL	 CONSTITUYENTE

CONSIDERANDO

'Que es notorio el estado de depresión en que se desenvuelven las Pro-

vincias de Loja y Zamora Chinchipe debido a la falta de una adecuada -

integración al progreso económico nacional;

Que es indispensable dotar a las Provincias de Loja y Zamora Chinchipe

de mayores recursos financieros y adecuados servicios bancarios para -

el fomento de su producción y para facilitar la movilización de su ri-

queza, promoviendo así su desarrollo.
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D E C R E T A:

ART. 1.	 Las entidades Públicas o Semipúblicas de las Provincias de -

Loja y Zamora Chinchipe podrán asociarse con el capital pri-

vado para la promoción, constitución y operación de un Banco

de Sociedad de Economía Mixta.

El Ejecutivo reglamentará dentro del plazo de 30 días la for-

ma de participación de las Entidades Públicas y Semipúblicas,

en la constitución del mencionado Banco, en especial en lo -

que se refiere al monto de sus aportes. Caso de que no se -

expidiere el reglamento en el indicado plazo, las entidades

Públicas y Semipúblicas de las Provincias de Loja y Zamora -

Chinchipe procederán libremente.

ART. 2.	 El Banco de Economía Mixta podrá operar con las secciones y

en los campos previstos en la Ley General de Bancos, pero -

atenderá preferentemente, a las actividades productivas y al

desarr'olloeconómico regional.

ART. 3.	 Las disposiciones de la Ley General de Bancos regirán para -

este Banco de Economía Mixta en cuanto no Se oponga a lo es-

tipulado en este Decreto. As mismo se sujetará a laaproba

ción, vigilancia y control de la Superintendencia de Bancos.

ART. 4. El presente Decreto entrará a regir desde su publicación en



3.

el Registro Oficial y como Ley especial prevalecerá sobre

las generales que se le opongan.

Dado en Quito, en el Salón de Sesiones de la H. Asamblea

Nacional Constituyente, a los ocho días del mes de junio de 1967.

f. Julio Estupiñan, Segundo Vicepresidente de la H. Asamble Nacional -

Constituyente.

f. Dr. Francisco Boloña R., Secretario General de la H. Asamblea Na -

cional Constituyente.

f. Livio Moreno Montalvo, Prosecretario General de la H. Asamblea Na-

cional Constituyente.' 1.!

En la presente Introducción he hecho referencia al Decreto N- 107 de la

Asamblea Nacional Constituyente para establecer claramente las razones

que impulsaron a varios promotores de esta ciudad y Provincia a reunir

sus capitales para afrontar en el futuro, en forma decisiva y progresis

ta, al desarrollo armónico de la Región Sur.

Ademas conocer el tiempo que esta Institución Bancaria esta al servicio

1/ ' DECRETO N- 107 Memoria del Banco de Loja año 1968 - 1969.
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de las necesidades de toda una comunidad anhelosa de emprender hacia -

el progreso e integración economía nacional.

Conocedora del gran avance operacional y de servicio que ha obtenido el

Banco de Loja, gracias a la colaboración sin limites de sus accionistas,

a la responsabilidad	 de sus empleados y, como respuesta a ello, a la

confianza y reconocimiento de la ciudadanía.

He creído necesario la investigación y el establecimiento de los Manua-

les de Procedimiento Administrativo y Operaciones Contables, con el 	 -

único propósito especifico de que se conozca con más facilidad su fmi -

cionamiento.

El Banco de Loja, entidad propulsora del desarrollo económico en las -

diversas areas de la producción de la ciudad y provincia de Loja y Za-

mora Chinchipe, ha integrado a una gran parte de sus cantones para lo-

grar la satisfacción de la demanda de crédito de estos pueblos, con la

finalidad de crear condiciones de progreso económico-social elevando -

de esta manera el standard de vida de sus habitantes, dejando a un la-

do las barreras de orden geográfico. El Banco de Loja procurará exten

der, aún mas, sus valiosos servicios en beneficio de la gran colectivi

dad que así lo requiere.

Es por ello que he realizado este trabajo de investigación con la fina

lidad de establecer los Manuales de Procedimiento Administrativo y Ope

raciones Contables de esta Institución que conlleven a la concientiza-

ción de que el recursos humano es el factor preponderante de toda orga
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nización, cuya organización no ha recibido hasta la fecha, toda la im-

portancia que se merece, quizas este Manual de Procedimiento Adminis -

trativo contribuya para el funcionamiento de esta Entidad de manera -

que se constituya en una herramienta de trabajo.

El incremento permanente de personal que ha experimentado en la época

actual por la demanda de los usuarios, por el crecimiento poblacional

con la aspiración de contribuir a la riqueza del país, impone necesa -

riamente fomentar la profesionalización, asegurando la permanencia del

personal eficiente para óptimizar sus rendimientos, con miras a mejorar

los beneficios sociales y económicos de los clientes, de los empleados

y consecuentemente de sus accionistas.

El Manual de Procedimiento Administrativo determina la ubicación de ca

da area, departamentos, secciones de la Matriz y Agencias, expresando

gráficamente su estructura general, dependencia orgánica y la relación

existente entre los diferentes componentes de la Institución.

También especifica las funciones de cada Area, Departamento, Sección,

etc., y. luego, de cada uno de los colaboradores, distribuidos de acuer-

do a su puesto de trabajo, estableciendo, ademas, la línea de mando co-

rrespondiente.

Con estas especificaciones de funciones y responsabilidades,coyi cada uno

de los empleados se conseguiría su optimización de las labores realiza-

das diariamente y conllevaría a una mejor prestación de servicios a	 -
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nuestra comunidad, además, a la satisfacción y al cumplimiento de las

metas propuestas.

Estoy segura que, con la utilización de este Manual, se experimentaría

un cambio favorable para todos los empleados que sabrían a ciencia cier

ta, cuales son sus funciones y responsabilidades que deben cumplir a -

cabalidad y eficiencia, estableciendo un lTmie de autoridad y respon-

sabilidad por los actos efectuados.

El Area Administrativa fundamentalmente se la considera como un sector

que proporciona servicio, presta cooperación, asistencia, apoyo a los

demás niveles de la organización, es decir, que facilita el buen desen-

volvimiento de la gestión emprendida por los accionistas de la Institu

ción Bancaria.

Esta característica impone su ubicación con dependencia directa del ni-

vel ejecutivo de la Entidad, como se hace constaren el Organigrama Es-

tructural expuesto en el Primer Capítülo.

Estoy conciente que los objetivos propuestos por los Directivos de la -

Institución serán alcanzados por el elemento humano que labora en las -

jornadas diarias, si existe una buena conducción en la administración -

de personal.

De esta manera se aspira lograr que los trabajadores, con mejores cono-

cimientos, propendan a la cooperaci-6n entre empleados como también a la
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comunicación abierta con los directivos. En esta forma esta Entidad -

se garantizaría mejor y los empleados tendrían un reconocimiento justo

a su labor realizada.

Todos los procedimientos contables deberán expresarse en base al segui-

miento de lo estipulado en el Manual de Procedimiento Operacional, es -

por ello que una parte de este trabajo invetiaativo se refiere al an

lisis y estudio de las causas que originan cada una de las transaccio -

nes pertenecientes exclusivamente a.: Cuentas Corrientes, Recepción de -

Depósitos; Tratamiento de Caja, Consección y Recuperación de Préstamos,

Fondo Fi.jo de Caja Chica y Sorteo de Cédulas Hipotecarias; hasta conse-

guir por último su registro contable, los mismos que reflejan el por -

qué de las transacciones, según su detalle o descripción. Se ha reali-

zado esta investigación con la finalidad de establecer los procedimien-

tos contables en forma narrativa para que su utilización conlleven a -

la obtención de un eficiente Control Interno salvaguardando así los re-

cursos de la Institución.

Consecuentemente se conseguiría una organización eficiente en los pro-

cedimientos y registro de operaciones.	 De esta manera se precautela -,

rán los recursos financieros y materiales de la Entidad y se optimiza -

rán las labores realizadas por el recurso humano. dando como resultado -

la veracidad	 confiabilidad de los registros contables e informes fi -

nancieros y anexos.

Con el empleo de este Manual se sabría como realizarse el trabajo, qué



8.

política interna ampararía a la transacción efectuada, los requisitos

que debe cumplir el usuario para ser atendido favorablemente, la clasi-

ficación de los documentos fuentes internos y externos, su formato y -

descripción para su uso, el procedimiento desde lo solicitado por el -

cliente hasta su conEesión	 y finalmente su integración al proceso con

table y archivo correspondiente.

La contabilización de las transacciones se las efectuará el momento de

u ejecución o en su defecto, al día hábil siguiente, de tal forma qe

la información contable sea oportuna y confiable. Las transacciones -

concretadas a través de medios de comunicación deberán ser prolijamen-

te verificadas y sustentadas con la documentación respectiva. Las 	 -

efectuadas telefónicamente deberán ser reconfirmadas vía télex, debien-

do existir constancia escrita de la operación con la firma del funciona

rio competente, de tal manera que su registro se realice tomando en -

consideración las cuentas cuyos títulos y clasificaciones correspondan

a su naturaleza.

Los documentos fuentes internos y los compróhantes que respaldan a las

transacciones deberán ser registradas en formularios prenumeados, de -

tal manera, que facilite su control posterior. En el caso, de errores

se deberá anular el comprobante, escribiendo la palabra anulado. Segui

damente se anotará la explicación de la causa que originó dicha anula -

ción, consecuentemente se seguiría con la enumeración establecida. 	 -

Con esto se prestaría mejor información al momento de efectuarse una -

auditoría. Por último será archivado.



La actividad de la administración de archivo y documentos decididamen-

te requieren de personal experimentado, como de equipos; materiales, -

espacio suficiente, etc., que conlleven a la custodia de la informa -

ción documentada o comunicaciones internas y externas, con el objeto -

de que se implante un sistema de archivo adecuado ' a las necesidades de

la Institución y, consecuentemente, lograr que la información requerida

se la encuentre en forma rápida, ágil y oportuna.

En el Manual de Operaciones Contables se hará referencia al origen del

documento como también a su destino, dando una visión clara del flujo -

de documentos entre las distintas secciones de la Entidad.
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2. NIVELES JERARQUICOS

2.1 NIVEL DIRECTIVO

2.1.1 Puesto de Trabajo: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Reporte a:	 Superintendencia de Bancos

Supervisa a:, -	 Directorio

FUNCION BASICA: Como órgano supremo de la Institución son los llamados

a participar directamente en las decisiones que se to-

men en el futuro en beneficio de ellos, como de los colaboradores, así

mismo, para los usuarios, para prestar un servicio acordé con la época

actual. Su participación en las decisiones se mide por el número de -

acciones que posean al momento de someterse éstas a votación.

ESPECIFICACION DE FUNCIONES:

1. Acudir a las sesiones ordinarias en los meses de enero y julio de -

cada año;

2. Participar como candidatos en la elección de los miembros del Di

rectorio, es decir, elegir y ser elegidos;

3. Asistir a las sesiones extraordinarias en el caso de que sean con-

vocadas legalmente por el Directorio;
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4. Convocar a sesiones en el caso de que ésta sea suscrita por la ma-

yora de accionistas;

5. En caso de no poder acudir los , accionistas a las sesiones deberán

delegar a su representante o representantes, los mismos que deberán

entregar sus credenciales el da anterior a la Gerencia General

6. Participar en la distribución de beneficios sociales;

7. Participar directamente en la elección del personal administrativo;

8. Sugerir al Directorio la creación de las Agencias, según los reque-

rimientos del público;

9. Tener preferencia en la adquisición de nuevas acciones de la Insti-

ción Bancaria; y,

10. Otras.
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2.1.2 Puesto de trabajo:	 DIRECTORIO

Reporte:a:	 Junta General de Accionistas

Supervisa a:	 Gerencia General

FUNCION BASICA: El Directorio está conformado por el Presidente, Vice-

presidente, que serán elegidos por mayoría de votos -

del capital concurrente a la Junta General de Accionistas. Cada sector

nombrará un Vocal, así el Sector Público, Semipúblico y Privado con fi

nalidad social, elegirá por mayoría de votos, de manera exclusiva e in

dependiente un sector de otro. El Directorio cumplirá y hará cumplir -

las disposiciones legales y estaturarias y demás objetivos propuestos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. El Directorio se reunirá al menos una vez por semana;

2. El Directorio se reunirá extraordinariamente por convocatoria del-

Presidente o a solicitud de al menos dos de sus integrantes;

3. El Cuorum necesario para la realización de las reuniones será de -

cuatro integrantes; por excusa o licencia de un Vocal Principal lo

reemplazará su respectivo suplente;

4. Formar y reformar los Reglamentos Internos;

5. Disponer el establecimiento o supresión de las Agencias y asignará



su fondo operativo;

6. Expedir y aprobar anualmente el presupuesto de sueldos y gastos, -

previa autorización de la Superintendencia de Bancos;

7. Analizar semanalmente el estado de Caja General;

8. Poner en consideración de la Junta General de Accionistas el Balan-

ce Anual y sus anexos; y,

16.

9. Otros.
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2.1.3 Puestódé Trabajo:
	

PRESIDENTE

Reporte a:
	

Junta General de Accionistas

Supervisa a:
	

Gerente General

FUNCION BASICA: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y es-

tatutarias de la Institución, ademas, vigilar por sí o

por medio del Auditor o comisionados especiales, la Matriz, las Agen -

cias y las que se crearen.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1.' Convocar a las Juntas Generales Ordinarias y Extraordinarias de con

formidad con los Arts. 16 y 18 de los Estatutos;

2. Presidir las Juntas Generales;

3. Firmar con el Gerente General, los Títulos de Acciones, los Certifi

cados Provisionales, las Cédulas Hipotecarias y los Bonos de Pren -

da;

4. Intervenir con el Gerente General en la celebración de Escrituras

de aumento de Capital y de emisión de Cédulas y Bonos;

S. Ordenar la convocatoria del Directorio y de la Junta General en -

loscasos previstos en los Estatutos;
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6. Concurrir por lo menos una vez al día al Banco;

7. Señalar dentro de los límites permitidos por la Ley, los tipos de

interés y descuentos para sus diferentes operaciones y fijar el

máximo del valor de las comisiones que deban cobrarse en los demás

negocios bancarios;

8. Dar	 conocimiento a la Junta General de Accionistas las medidas -

que a su juicio beneficien a la Institución;

9. Conceder licencia a los miembros del Directorio y al Gerente Gene-

ral

10. Otros.
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2.1.4 Puesto de Trabajo:	 COMISION DE CREDITO

Reporte a:	 Directorio

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Es un organismo conformado por el presidente quien lo

preside, gerente general, subgerente de crédito y un -

delegado del Directorio. Estos determinan la aprobación o desaproba -

ción de las solicitudes de crédito presentadas por los usuarios.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Estudiar y analizar la información presentada por los funcionarios

arriba anotados;

2. Determinar si el usuario tiene otro préstamo en la misma Iristitu -

ción,

3. Cerciorarse de la solvencia económica del solicitante;

4. Estudiar individualmente la carpeta de los usuarios;

5. Establecer el capital, intereses y plazos acorde con el destino de

los fondos o la naturaleza de la inversión;

6. Disponer el control de las prendas e hipotecas, que sobre pasen el
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veinticinco por ciento del monto del préstamo como requisito;

7. Emitir listados de los usuarios favorecidos con los créditos;

8. Establecer una provisión para los créditos no recuperables;

9. Otros relacionados con la aprobación o no aprobación de las solici-

tudes de crédito.
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2.2	 NIVEL EJECUTIVO

2.2.1 Puesto de Trabajo:	 GERENCIA GENERAL

Reporte a:	 Directorio

Supervisa a:	 Subgerente de Operaciones

Subgerente de Crédito

Subgerente Administrativo

FUNCION BASICA: Organizar y administrar todos los negocios y operacio-

nes del Banco; señalando y distribuyendo las funciones

que deben desempeñar el Subgerente de Operaciones, Subgerente de Crédi-

to y Subgerente Administrativo, Contador, Cajeros, etc.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Presentar al Directorio en cada una de las sesiones ordinarias y ca-

da vez que lo solicite, el estado de caja general del Banco;

2. Vigilar que los valores de caja y archivo del Banco, se encuentren

mantenidos y cuidados con todo esmero por el Cajero y Archivero;

3. Ejecutar las operaciones que dispusiere el Directorio, el Director

de Turno o la Comisión Ejecutiva-
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4. Informar al Directorio, en las Juntas Ordinarias y cada vez que lo

solicite, sobre las operaciones sociales practicadas, en gestión -

o propuestas;

S. Nombrar o remover a los empleados;

6. Ordenar el cobro oportuno del valor de las obligaciones otorgadas

a favor del Banco endosadas a él o encomendadas a su cobro cui -

dando de hacer, a su debido tiempo, los protestos y más diligencias

para la recaudación y para precautelar los intereses del Banco;

7. Remitir a la Superintendencia de Bancos todas las documentaciones

que solicite, de atuerdo con la Ley y facilitar las inspecciones -

previstas en ella;

8. Informarse periódicamente por si, o por medio del Auditor o por -

Comisión encomendada a cualquiera de los funcionarios del Banco, -

de la marcha de la Matriz y Agencias;

9. Asistir a las sesiones de la Comisión de Crédito;

10. Firmar conjuntamente con el Contador General los Estados Financie-

ros con sus respectivos anexos;

11. Otros afines con su puesto de trabajo;
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12. Será el representante legal de la Institución;

13. Delegar a un funcionario para que éste ejecute actos y contratos

previa autorización escrita.
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2,2.1.1 Puesto de Trabajo:
	

ASISTENTE DE GERENCIA

Reporte a:
	

Gerente General

Supervisa a:
	

Personal

FUNCION BASICA:	 Colaborar directamente con la Gerencia en todas sus -

actividades relacionadas con la buena marcha de la -

Institución mediante la correcta información sobre el número total de -

accionistas como también el análisis y control de la labor realizada -

por las personas que laboran en esta Entidad Bancaria.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Control de libros y libretines de accionistas y acciones;

2. Entregar certificados de trabajo;

3. Dar licencias, permisos, vacaciones al personal previa autoriza -

ción de la Gerencia General;

4. Controlar la asistencia del personal

S. Procurar siempre la rotación de puestos de trabajo dentro de cada

cada una de las secciones;
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6. Llevar el archivo de los oficios remitidos y recibidos de los emplea-

dos, en forma cronológica;

7. Evaluar el trabajo de los empleados;

. Sancionar al personal irresponsable mediante amonestaciones verba-

les, escritas ymultas;

9. Otras relacionadas con el Departamento de Personal.



2.3 NIVEL ASESOR

2.3.1 Area de Auditoria

2.3.1.1 Puesto de Trabajo: AUDITOR GENERAL

Reporte a:
	

Directorio

Supervisa a:
	

Diferentes areas de la -

Entidad

FUNCION BASICA: Realizar exámenes en forma objetiva y sistemática de

los registros, comprobantes, documentos y otras evi -

dencias que sustenten las operaciones que deberán reflejarse en los es-

tados financieros y anexos, con la finalidad de emitir comentarios, con

clusiones y recomendaciones tendientes a mejorar la gestión financiera

y control interno de la Institución.

ESPECIFICACION	 DE RESPONSABILIDADES:

1. Determinar el alcance de la auditoria;

2. Laborará y programará los procedimientos a seguir como también los

papeles de trabajo indispensables.

3. 'Realizar auditorias financieras, operacionales y exámenes especia -

les.

26



27.

4. Formulará un dictamente profesional respecto a la razonabilidad -

de los estados financieros ,y anexos en lo relativo a los resulta-

dos de las operaciones, la situación financiera, los cambios de la

misma y en el patrimonio;

5. Obtendrá y proporcionará una evaluación real de la solidez del Ban-

co;

6. Informará al Directorio acerca de los resultados de las auditorias

financieras, operacionales y exámenes especiales para la toma de

medidas correctivas;

7. Determinará el cumplimiento de las disposiciones legales y esttu-

tarjas para conseguir un control interno eficiente;

8. Otros relacionados con el Departamento de Auditoría.
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2.3.2 Area Legal

2.3.2.1 Puesto de Trabajo:	 JEFE DEL DEPARTAMENTO LE-

GAL.

Coordinación con:	 Comisión de Crédito-Geren-

cia General

Supervisa a:	 Abogado Ayudante de Dere-

cho Bancario.

FUNCION BASICA: Recuperación de créditos vencidos, instrumentación -

créditos hipotecarios y en definitiva a la defensa -

del Banco en asuntos jurídicos.

ESPECIFICACION DE FUNCIONES:

1. Dar asesoría jurídica a la Gerencia General;

2. Dirección del tramite coactivo;

3. Defensa legal del Banco a nivel procesal;

4. Informe previo para créditos;

5. Precautelar por los intereses de la Institución Bancaria;
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6. Vigilar y controlar la labor ejecutada por los abogados subalter-

nos;

7. Planificar, organizar y dirigir el trabajo mediante la elaboración

de planes distributivos en forma equitativa

8. Acatar las disposiciones de los jueces acerca de los embargos por

insuficiencia de pagos por parte de los usuarios

9. Acatar las disposiciones de lJ':isin de Crédito en lo relacionado

a la ampliación de los plazos de pago, en el caso de renovaciones -

y/o ampliaciones de créditos;

10. Buscar por todos los medios legales posibles el pago de las obliga-

ciones contraídas por los usuarios, antes de iniciar el tramite

coactivo;

11. Otros relacionados con este Departamento.
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2.3.241414	 Puesto de Trabajo:	 ABOGADO AYUDANTE DE DERECHO -

BANCARIO

Reporte a:	 Jefe del Departamento Legal

Supervisa a:	 Secretario

FUNCION BASICA: La recuperación de créditos vencidos mediante el tra-

bajo coordinado con el Jefe del Departamento Legal. -

Informar oportunamente de los nuevos ingresos sobre casos procesales -

recientes para la iniciación de los juicios por la vía coactiva.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Iniciación de juicios;

2. Asistir a la verificación física de las prendas industriales e -

hipotecarias;

3. Visitar a los clientes con la finalidad de controlar y vigilar si -

los fondos adquiridos por él están utilizados correctamente;

4. Hacer inspecciones periódicas a los lugares donde funcionan las -

empresas las cuales se han beneficiado con los créditos y constatar

su aplicación ya sea en ampliación o reparación de la maquinaria in.

dustrial e informar de su localización dentro de la ciudad o provin-

cia;	 .	 .



5. Enviar la documentación correspondiente de los juicios coactivos a

la Comisión de Crédito, para el cobro de capital e intereses por -

mora;

6. Estar presente en las tomas físicas de inventarios;

7. Exigir al usuario la presentación de:

7.1 Titulo de propiedad;

7.2 Certificados de bienes inmuebles

7.3 Comprobante de pago de Impuestos Municipales

8. Exigir la presentación si es una Cia.

8.1 Estatutos legalizados;

8.2 Documento Constitutivo;

8.3 Nombramiento del representante legal de la Cia.;

8.4 Certificado de vigencia de la Personera Jurídica;

8.5 Certificado de MICEI.

9. Exigir a las personas extranjeras lo siguiente:

9.1 Pasaporte

9.2 Certificado de residencia estable en el país, etc.

31.

10. Otros relacionados con el Departamento Lega].
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2.3.2,1.1.1. Puesto de Trabajo 	 SECRETARIO DEL AREA LEGAL

Reporta a:	 Abogado Ayudante de Derecho

Bancari

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Tipiar todos los juicios iniciados en forma clara, -

sin enmendaduras, utilizando eficientemente los sig -

nos de puntuación, como también la correcta utilización de la ortogra-

fía, además, informar al público que no ha cumplido con sus obligaciones

para con el Banco mediante notificaciones o avisos.

ESPECIFICACIONES DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar notificaciones oficiales de cartera vencida;

2. Elaborar listados de los créditos recuperados;.y enviar éstos al -

Departamento de Crédito y Cartera con la finalidad de su registro

y contabilización;

3. Enviar los informes a la sección de Cuentas Corrientes para efectos

de pago de los intereses por mora y capital respectivo por parte -

del usuario; (Recibidor-Varios);

4. Archivar todos los documentos mediante la utilización del método -

alfanumérico;
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5. Localizar inmediatamente los documentos requeridos por los aboga -

dos y personal que labora en esta Institucín;

6. LLevar la hoja de ruta, para chequear los ingresos y egresos de -

documentos;

7. Presenciar y tornar apunte sobre los inventarios y reconocimiento -

físico de prendas y de hipotecas;

8. Elaborar y enviar los listados de los préstamos no recuperados a -

la Comisión de Crédito;

9	 Tomar nota de los remates efectuados por la Institución por falta

de pago por parte de los usuarios;

10. Elaboración de minutas tanto de hipoteca abierta como de amortiza-

ción gradual , prenda etc; y

11. Otros relacionados con los deberes a efectuarse en este departamen-

to,
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2.4 NIVEL DE APOYO

2.4.1 Area de Secretaria

2.4.1.1 Puesto de Trabajo: SECRETARIO GENERAL

Reporte a:	 Gerente General

Supervisa a:	 Ayudante de Secretaria

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con la Gerencia General -

con los Directivos del Banco de Loja para procurar -

que la información interna y externa llegue con oportunidad a su des -

tino y de esta manera., lograr agilitar la ejecución de los planes y -

programas establecidos

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Procurar el oportuno trámite de los asuntos que deban conocer los

Directivos como también los demás colaboradores de la Institución.

2. Agilitar el flujo de documentos mediante la utilización de un meca-

nismo de entrega-recepción de la información;

3. Elaborar las actas de las sesiones y tramitar las resoluciones que

adopten tanto los directivos como empleados;
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4. Conferir copias certificadas.o autenticadas de documentos del Ban-

co, con la debida autorización de la Gerencia General.

5. Mantener el archivo de documentación de la Administración Central -

del Banco;

6. Coordinar las actividades con todas las seccionesT

7. Controlar el archivo a su cargo mediante la utilización de Hojas de

Ruta.

8. Complementación de su trabajo con labores de secretaria.
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2.4.1.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE SECRETARIA (RECEP-

CIONISTA)

Reporte a:	 Secretario General

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Atención al público en forma amable, corté.s en sus -

consultas de carácter bancario, sin favoritismos, es

decir,tratando a todas las personas con cordialidad con la finalidad

de brindar confianza, seguridad a los usuarios y lograr que la informa-

ción sea eficiente. Las llamadas telefónicas, atenderlas con cortesía

y transmitirlas alas personas requeridas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES

1. Explicar e informar acerca de las transacciones de la Institución

de acuerdo a la naturaleza de la pregunta formulada por el usua -

rio;

2. Ser objetiva, justa y cortés en el trato con las demás personasi

3. Trabajar en armonía con los demás empleados de la Institución;

4. Establecer buenas comunicaciones y relaciones humanas;

5. Receptar las llamadas telefónicas y transmitirlas;
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6. Tomar nota de mensajes;

7. Presentar una buena imagen del banco;

8. Establecer comunicaciones entre la Matriz, Agencias, Corresponsa-

les del pais y del exterior de acuerdo a los requerimientos de los.

directivos y empleados de la Institución,

9. Complementar su trabajo con actividades del Departamento de Secre-

taría.
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2.5 NIVEL OPERATIVO

2.5.1 Area de Crédito

2.5.1.1 Departamento de Análisis e Información de	 -

Crédito.

2.5.1.1.1 Puesto de Trabajo: SUBGERENTE DEL

AREA DE CREDITO

Reporte a:	 Gerente General

Supervisa a:	 Jefes de las Seccio-

nes de Cartera y

Crédito.

FUNCION BASICA: Informar en las sesiones a la Comisión de Crédito acer-

ca de las carpetas presentadas por los usuarios y que -

cumplen con la documentación exigida para su estudio y análisis de la -

Comisión para su aprobación o desaprobación.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar listados de las solicitudes de crédito aprobadas por la Co-

misión;

2. Enviar lo resuelto por la Comisión al Departamento de Cartera para
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su liquidación;

3. Determinar el capital, plazos e intereses de acuerdo al préstamo -

solicitado;

4. Asistir a todas las sesiones de la comisión-

5. Asesorar a la Comisión de Crédito acerca de la renovación y/o amplia-

ción de préstamos; analizando la solvencia económica del usuario y,

además, su cumplimiento en los pagos;

6. Colaborar en las decisiones de la Comisión de Crédito en cuanto a -

la determinación de .J tiempo de recuperación de créditos otorgados;

7. Laborar coordinadamente con las Secciones de Cartera para establecer

los créditos en mora para que su cobro se efectúe por vía judicial

8. Enviar una certificación a la Sección de Cuentas Corrientes para el

cierre de cuenta de dicho cliente que no ha cumplido con sus obliga-

ciones con el Banco;



25.11.11 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE CREDITO

Reporte a:
	

Subgerente de Crédito

Supervisa a:
	

Nadie

FUNCION BASICA: Información al publico acerca de las lineas de crédito

que otorga el banco de acuerdo a la actividad empresa-

rial que deseen emprender los clientes, además, asesorar a los usua -

nos acerca de la documentación que deban presentar para la tramita -

ción de la concesión de préstamos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Recepción de solicitudes de crédito;

2. Verificar la documentación presentada por el usuario;

3. Si el crédito es Industrial Artesanal, exigir la presentación de:

3.1 Certificado del Registrador de la Propiedad del sitio de in -

versión del solicitante;

3.2	 Contrato de arriendo o copia de los recibos de los últimos -

tres meses;

3.3	 Certificado del Registrador de la Propiedad de los bienes -



del garante;

3.4	 Proformas de maquinaria, equipo y/o materia prima a adquirir-

se;

3.5	 Cédulas: Identidad, tributaria del solicitante y esposa, del

garante y esposa; y,

3.6	 Copia de la cédula de Artesano Industrial.

4. Si el crédito es agrícola o Pecuario, exigir la presentación de:

4.1 Los anteriores) excepto el numeral 3.6 y,

4.2 Copia de la cédula de agricultor o ganadero actualizada;

5. Si el crédito es comercial > exigir la presentación de:

5.1 Los exigidos en los numeales: 3.1, 3.2 y 3.5;

5.2 Certificado del pagador o jefe de personal del sueldo que per-

cibe, caso de ser empleado público o privado;

5.3 Tener cuenta corriente o libreta de ahorro en la Matriz o 	 -

41.
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Agencias; por lo menos con 90 días de anticipación;

5.4 Analizar que la Cuenta Corriente o Libreta de Ahorros tenga -

bastante movimiento;

6. Los requisitos expuestos anteriormente serán válidos para Créditos

Quirografarios, Prendarios .e Hipotecarios considerando la naturale-

za de la Garantía.

7. Analizar los certificados de solvencia económica;

8. Verificar los sellos, el nombramiento del representante legal etc.

en el caso de Compañías;

9. LLevar operaciones de distribución y reparto de Crédito;

10. Comprobar, verificar y constatar las garantías presentadas de acuer-

al préstamo solicitado, las mismas que deberán ser avaluadas;

11. Las garantías deberán poseer un valor de mercado de por lo menos -

un 25% más que el monto del crédito solicitado;

12. Enviar las solicitudes de crédito a la comisión de crédito para su

análisis, estudio, aprobación o no aprobación;

13. Notificar a los clientes cuyas solicitudes han sido aprobadas;



14. Otras relacionadas con la Sección de Crédito.
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2.5.1.2 Departamento de Cartera

2.5.1.2.1 Puesto de trabajo: JEFE DEL DEPARTAMEN

TO DE CARTERA

Reporte a:	 Subgerente del Area

de Crédito

Supervisa a:	 Ayudantes de Carte-

ra

FUNC ION BASICA:	 íiatiblico acerca de la clase de préstamos -

que otorga la Institución, así como intereses y pla -

zos. Vigilar por la buena marcha del Departamento de Cartera.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar los valores a cobrarse y/o pagarse, se encuentren bien -

liquidados, así como también que los documentos estén legalizados

con sus respectivas firmas y sellos.

2. Supervigilancia de la captación de fondos, ingresos de créditos -

nuevos, garantías bancarias, aceptaciones bancarias, bonos de fo -

mento, etc.

3. La contabilización de créditos, abonos, cancelaciones, etc.

4. Control del desenvolvimiento en las labores diarias de los ayudan-

tes de crédito;



S. Otros relacionadas con la sección.

45.
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2.5.1.2.1.1. Puesto de Trabajo: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO -

DE CARTERA

Reporte a:	 Jefe del Departamento de -

Cartera

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Laborarcoordinadamente con el Jefe de la Sección para

conseguir un óptimo resultado en lo referente a la in-

formación al público como a los directivos de la Institución, con la fi-

nalidad de que se tomen decisiones acerca de la concesión como recupera-

ción de préstamos y definir claramente el tiempo necesario para la recu-

peración de los fondos destinados a satisfacer los requerimientos de 	 -

nuestros clientes.

ESPECIFICACION	 DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar listados clasificados de acuerdo a la clase de préstamo, -

plazos, intereses;

2. Atención al público respecto a la liquidación de los préstamos

otorgados;

3. Calcular los intereses de acuerdo a la clase de préstamo en forma

coordinada con los plazos;
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4. Informar al Jefe de la Sección la posibilidad de renovación de -

créditos y/o ampliación de éstos;

5. Elaboración de listados de los préstamos vencidos;

6. Calcular los intereses de los préstamos vencidos;

7. Elaborar comprobantes de cobro;

8. Verificar y comprobar que el cliente posea un sólo préstamo tanto

en la Matriz como Agencias

9. Verificar la solvencia económica del solicitante;

10. Exigir al usuario la documentación requerida para ser atendido;

11. Otros relacionados con la Sección de Cartera.



2.5.1.3 Departamento de Cobranzas

2.5.1.3.1 Puesto de Trabajo: JEFE DEL DEPARTAMEN-

TO DE COBRANZAS

Reporte a:	 Subgerente del Area de -

Crédito

Supervisa a: Ayudante del Departamento

de Cobranzas

FUNCION BASICA: Iniciar el tramite para la recuperación de los présta-

mos vencidos en las diferentes lineas de crédito, para

lograr un margen de seguridad en la reposición de los fondos destinados

a Cartera.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Disponer la notificación a los clientes cuyos créditos se han

vencido;

2. Facilitar a los clientes la cancelación de sus deudas, concedién-

les, previa autorización de la Comisión de Crédito, ampliación en

el plazo o reducción de las cuotas de capital

3. Entregar los pagarés vencidos en sus plazos de 60 días o más a los

abogados del Banco;

48
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4. Supervisar la elaboración del auxiliar de créditos vencidos y cré-

ditos en proceso de demanda judicial;

5. Elaborar estadísticas de préstamos vencidos; los posibles de recu-

peración y los no recuperables;

6. Elaborar un gráfico estadístico que represente lo anteriormente ex-

puesto;

7. Emitir un informe a la Comisión de Crédito para la provisión de -

fondos para los créditos no recuperables;

8. Hacer otras labores propias del Departamento de Cobranzas.
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Puesto de Trabajo: AYUDANTE DEL DEPAR-

TAMENTO DE COBRAN -

ZAS

	

Reporte a:	 Jefe del Departamento de -

Cobranzas

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Jefe de la Sección

con la finalidad de agilitar el tramite en la recupera-

•	 ción de créditos vencidos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Tipiar las notificaciones a los clientes cuyos créditos se han ven-

cido;

2. Elaborar listados de las direcciones de los usuarios que no han cum-

plido con su obligaciones para con el Banco;

3. Actualizar el auxiliar de préstamos vencidos en base a los reportes

de Cartera;

4. Entregar las notificaciones a los auxiliares, de servicio para que -

sean entregados en el domicilio de los usuarios;

5. Llevar registros de despacho de notificaciones;



6. Colaborar con los demás quehaceres de la sección.
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2.5.2 Area de OPeraciones

2.5.2.1 Departamento de Cuentas y Depósitos

25.2.1. 1 Puesto de Trabajo: SUBGERENTE DE OPERACIONES

Reporte a:	 Gerente General

Supervisa a:	 Jefe de la Sección de Cuentas

Corrientes

Jefe de la Sección de Depósitos

de Ahorro

Cajero General

FUNCION BASICA: Organizar, coordinar, planificar y poner en ejecución

los planes y programas operacionales de las Secciones

de la Matriz como Agencias en lo concerniente al registro, contabiliza-

ción e interpretación de las operaciones realizadas diariamente, para -

lograr, en todo momento, la consistencia y comprobaciones automáticamen-

te en base a conciliaciones entre los valores consignados por las dife -

rentes Secciones.

ESPECIFICACIONDE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar y analizar todas las operaciones globales de la Matriz -

y Agencias

2. Recibir informes financieros y operacionales de los Bancos Corres-
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ponsales del país y del exterior;

3. Analizar la gestión operacional para establecer correcciones en -

los programas, si fuera necesario;

4. Emitir resultados de las operaciones de la Matriz y Agencias a la

Gerencia General;

5. Cumplir y hacer cumplir lo expuesto en el Catálogo Unico de Cuen -

tas emitido por la Superintendencia de Bancos;

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Gerencia

General

7. Mantener bien informado a la Gerencia General como a sus subalter-

nos;

8. Elaborar los partes diarios de ventanilla

9. Conciliar los valores recibidos de Caja General, los recibidos de

clientes y también los egresos efectuados por los mismos, con los

comprobantes de depósito y retiro correspondientes.

10. Pasar al Anotador todos los comprobantes de ingreso y/o egreso pa-

ra su registro respectivo;
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11. Entregar la información de ingresos y egresos de efectivo realiza-

das por los clientes, al extractor de Cuentas Corrientes.

12. Otros relacionados con la Sección.



55.

2C5.2G,1.1.1. Puesto de Trabajo: JEFE DE LA SEC-

ClON DE CUENTAS CO	 -

RRIENTES

Reporte a: Subgerente del Area de

Operaciones.

Supervisa a:Ayudante de la Sección

de Cuentas Corrientes

FUNCION BASICA: El mantenimiento correcto de la Sección de Cuentas -

Corrientes, tanto en la atención al público como en la

contabilización de los recursos monetarios y con ello lograr una de -

las metas fijadas por los Directivos de la Institución.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaboración de los Balances diarios de la Sección;

2. Emisión de cheques certificados;

3. Calculo de sobregiros;

4. Control de la entrega de chequeras;

5. Llevar el auxiliar de revocatoria de cheques;

6. Regulación de depósitos mal aplicados;
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7. Cobro de descuentos varios;

8. Protesto de cheques;

9. Apertura de Cuentas Corrientes;

10. Emitir cuadros quincenales a la Superintendencia de Bancos por los

cheques protestados;.

11. Cobro de la comisi6n por los cheques protestados;

12. Elaborar listados de las nuevas Cuentas Corrientes;

13. Registro de firmas y sellos;

14. Cierre del balance diario de cheques;

15. Contabilización de cheques protestados;

16. Revisión de papeletas de giros de Cuentas Corrientes;

17. Otras actividades propias de la Sección.
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2.5.21.1.1.1. Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE LA

SECCION DE CUEN -

TAS CORRIENTES

Reporte a:	 Jefe de la Sec -

ción de Cuentas

Corrientes

Supervisa a:	 Recibidores y Pa-

gadores de la Sec-

ción de Cuentas -

Corrientes

FUNCION BASICA: Centralizar toda la información de la Sección en lo -

que tiene que ver con la simplificación de los datos

totales, es decir, recopilación de todo el movimiento contable-finan-

ciero del día, con la finalidad de aportar con datos , reales que contri-

buyan a un óptimo resultado en las operaciones.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar traspasos: notas de débito y crédito;

2. Archivar toda la documentación utilizando el método numérico y en

forma cronológica;

3. Informar al Jefe de la Sección en el caso de errores registrados;
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4. Colaborar con el Jefe de la Sección en la elaboración del Balance

diario;

5. Elaborar partes diarios de Caja;

6. Inmovilización de cuentas corrientes;

7. Sobregiros ocasionales autorizados previamente por la Subgerencia

de Operaciones;

8. Autorizar a los anotadores para que procedan a registrar los sobre-

giros;

9. Otros relacionados con esta Sección.
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s5o2a1..1.1.1 Puesto de Trabajo: RECIBIDOR

DE LA SECCION DE CUEN-

TAS CORRIENTES

Reporte a: Ayudante de la -

Sección de Cuen-

tas Corrientes

Supervisa a: Anotador de -

Cuentas Corrien-

tes

FUNCION BASICA: Incentivar a los cuenta correntistas a que depositen

su dinero y hacerles conocer acerca de los beneficios

que pueden adquirir de la Entidad Bancaria en cuanto a giros internos -

como externos y ademas de los préstamos que ofrece en las distintas lí-

neas de crédito, de tal forma que se procura siempre el adelanto econó-

mico social de los clientes.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Revisar las notas de depósito que esti bien elaboradas;

2. Verificar las firmas correspondientes a la nota de depósito y la -

tarjeta individual del cliente;

3. Verificar la existencia de fondos, en el estado de cuenta para la -

efectivización de los cheques girados de nuestros clientes;
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4. Segregar los cheques de otros bancos locales, como de otras plazas

del país;

4.1 Realizar la anotación en el libro auxiliar de estos cheques -

esperando la confirmación dada por la Cámara de Compensación

para su efectivización;

5. Exigir la presentación de la cédula de identidad para el cobro de

cheques: al portador, nominal, certificados o de gerencia;

6. Constatar doblemente el contaje del dinero recibido;

7. Verificar que se encuentre correctamente endosado, tipificada la -

firma del endosante y el número de su cédula de identidad al rever-

so del cheque, información que será comprobada;
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25.2.1.1.1.12 Puesto de Trabajo: PAGADOR DE

LA SECCION DE CUEN

TAS CORRIENTES

Reporte a: Jefe de la Sec -

ción de Cuentas -

Corrientes

Supervisa a: Anotador de la -

Sección de Cuen-

tas Corrientes

FUNCION BASICA: La atención al publico de manera eficiente, efectiva

y oportuna en el pago de cheques librados en contra -

de las cuentas corrientes de nuestros clientes. Con esto se persigue -

que el usuario se sienta , satisfecho con el servicio prestado y de esta

forma incrementar la buena imagen de la Institución.

ESPEFICICACION DE RESPONSABILIDADES:
	

/

1. Recibir el comprobante por parte del Anotador;

2. Pagar el valor de los cheques;

3. Hdcer débitos por cheques protestados;

4. Cuadrar diariamente, con los Extractores, tos egresos de efectivo;
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5. Realizar el parte diario de cierre;

6. Colaborar en las demás operaciones, propias de la Sección.
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2.5.2.1.1.11,3 Puesto de Trabajo: PAGADOR-RE-

CIBIDOR VARIOS DE

LA SECCION DE CUEN-

TAS CORRIENTES

Reporte a: Jefe de la Sección

Supervisa a: Anotador de la -

Sección de Cuen-

tas Corrientes.

FUNCION BASICA: Atención al público en forma amable acerca de sus -

operaciones tanto de depósito corno retiro de fondos -

asignados previamente, en forma particular no pasan por Cuentas Corrien-

tes ni por ahorros, es decir, se trata de transacciones originadas en -

la concesión y recuperación de préstamos en las diversas lineas de cré-

dito y otros.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Recibir y pagar cheques de fondos de garantía;

2. Llevar los auxiliares de Cuentas de Pago al Banco;

3. Que los usuarios obtengan moneda de baja denominación;

4. Cambios de Moneda;



5. Verificar doblemente el contaje del efectivo;

6. Controlar que los comprobantes estén bien elaborados;

7. Emitir informes diarios a la Sección de Cartera acerca de los

préstamos que han sido recuperados,

MF

8. Otras actividades relacionadas con la Sección.
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2.5.2.1.1.1.14 Puesto de Trabajo: ANOTADOR DE

LA SECCION DE CUEN

TAS CORRIENTES

Reporte a:	 Recibidores y Pa-

gadores de la Sec

ci6n de Cuentas -

Corrientes

Supervisa a: Extractor de la -

Sección de Cuen -

tas Corrientes

FUNCION BASICA: Registrar en los auxiliares los nombres, firmas y can-

tidades de los cheques que son depositados en este	 -

Banco con la finalidad de verificarlos con sus estados de cuenta, o por

medio del procedimiento de Cámara de Compensación en el caso de cheques

de otros bancos locales y otras plazas para constatar la existencia de

fondos fundamentalmente.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Control de firmas y sellos;

2. Verificación de la cantidad puesta en números 	 letras;

3. Revisar que estén bien endosados:



4. Anotar todos los cheques que ingresan a la Sección;

S. Clasificar en el registro los cheques de Gerencia, Certificados, -

como también los cheques de otras plazas,

6. Elaborar informes de los cheques protestados,

7. Conciliar diariamente con los extractores,

8. Colaborar en otras actividades propias de la Sección
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Puesto de Trabajo: EXTRACTOR

DE LA SECCION -

CUENTAS CORRIEN-

TES

Reporte a:	 Anotador de la

Sección de	 -

Cuentas Corrien-

tes

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Trabajar en forma coordinada con el Anotador para pro-

curar en todo momento la conciliación de valores de -

los auxiliares individuales por usuario que lleva el Anotador con el -

estado de cuenta emitido por el Extractor.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Llevar tarjetas individuales por cliente;

2. Trabajar paralelamente con el Anotador;

3. Conciliar diariamente los datos con el Anotador;

4. Efectuar operaciones de incremento y disminución;

S. Registrar los depósitos y retiros en la máquina;



6. Extraer cada fin de mes el estado de cuenta de los usuarios;

7. Entregar los estados de cuenta a los clientes;

8. Colaborar con las labores propias de la Sección.

m.



Puesto de trabajo: AYUDANTE DE CAMA-

RA DE COMPENSA -

ClON

Reporte a:	 Jefe de la Sección

de Cuentas Corrientes

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA:	 Atención al público de la ciudad y provincia y del -

resto del país, en lo que tiene que ver a la efectivi-

zación de cheques de otros bancos locales u otras plazas bancarias que

son depositados en la Matriz, Agencias y corresponsales nuestros, por -.

parte de los clientes de esta Institución.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Asistir diariamente a las Sesiones de Cámara de Compensación Preli-

minar y Definitiva en el Banco Central

2. Clasificar los cheques de acuerdo al lugar de donde provengan;

3. Analizar las causas del prote.to por insuficiencia de fondos, Cuen-

ta Cerrada, No corresponder, endoso irregular, inconformidad de

firmas, cantidad alterada, mal girado, falta de fecha;

4. Elaborar listados de los cheques protestados;

5. En el caso de que un cliente que reiteradas veces se hace protestar
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los cheques, emitir un informe al Jefe de la Sección de Cuentas -

Corrientes para que proceda al cierre de esta cuenta;

6. Enviar un apunte sobre cheques certificados y de gerencia al Depar-

tamento de Contabilidad;

7. Conciliar diariamente las cantidades en sucres de los cheques de -

gerencia y certificados con los controles de caja general

8. Enviar a las Agencias los listados de los cheques protestados para

el cobro de comisiones;

9. Otros relacionados con la Sección.
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2.5.2.1.1.2 Puesto de Trabajo: JEFE DE LA SECCION DE

•	 DEPOSITOS DE AHORROS

Reporte a:	 Subgerente de Opera -

ciones

Supervisa a:	 Un recibidor, Pagador,

Anotadores de la Sec-

•	 ción de Depósitos de

Ahorro.

FUNCION BASICA: El correcto funcionamiento en el manejo de los fondos

correspondientes a Libretas de Ahorro, mediante el -

control de formularios tanto de depósitos como retiros, que se encuen-

tren bien elaborados sin enmendaduras ni borrones.

Además incentivar el ahorro a los clientes mediante la eficiencia de -

mostrada y consecuentemente haciéndoles conocer de los beneficios que

puede obtener de esta Institución.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar la asistencia como también la labor desempeñada por los

señores subalternos;

2. Realizar sumas de control de capitales e intereses de las Libretas

de Ahorro;
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3. Registro y apertura de libretas de ahorro;

-•	 4. Realización de transferencias contables;

5. Emitir diariamente los cálculos promedios para los préstamos de -

tipo comercial

6. Elaboraci6n del balance diario de la Sección de Ahorros;

7. Control de saldos y movimiento de las tarjetas de ahorro;

8. Realización de estadísticas del aumento o disminución de las libre-

tas de ahorro y de sus valores;

9. Comprobación del movimiento diario de ventanilla, mediante los

partes diarios y el cierre de caja;

10. Rotación del personal de la sección;

11. Otros relac:ionados con las actividades de la Sección.
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2.5.2.1.1,2.1 Puesto de Trabajo: RECIBIDOR DE LA

SECCION DE DEPO-

SITOS DE AHORROS

Reporte a:	 Jefe de la Sección

de Depósitos de -

Ahorros

Supervisa a:	 Anotador de la -

Sección de Depó-

sito de Ahorros.

FUNCION BASICA: Atención al público en lo concerniente a depósitos a

plazo menor, depósitos de libretas ordinarias de aho-

rro en forma eficiente y ágil para lograr la satisfación de los clien-

tes.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Receptar los depósitos de los ahorristas,

2. Recibir depósitos de-plazo menor;

3. Elaborar informes sobre el dinero receptado, para su entrega al

Cajero General

4. Informar a los Directivos del Banco en el caso de excederse la

capacidad de ahorro de los usuarios, con la finalidad de depositar

en el Banco Central dicho excedente;
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5. Verificar que los depósitos de un usuario no excedan de cien sala-

nos mínimos vitales;

6. Receptar depósitos de cualquier sociedad religiosa, cooperativa, -

de educación, de caridad o de beneficencia, los mismos que no po -

drn excederse de 400 salarios mínimos vitales;

?. Colaborar en el Balance Semestral de la Sección, capitalizando 	 -

intereses;

8. Otras actividades propias de la Sección.
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2.52 % 1 % 12.2 Puesto de Trabajo: PAGADOR DE LA -

SECCION DE DEPOSI-

TO DE AHORROS

Reporte a:	 Jefe de la Sección

de Depósitos de -

Ahorros

Supervisa a:	 Anotador de la -

Sección de Depósi-

to de Ahorros

FUNCION BASICA:	 Atención al público en forma eficiente y correcta en

los retiros que el usuario efectúa diariamente de -

sus libretas de ahorro, previamente con el comprobante emitido por el

anotador.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES

1. Dar al usuario moneda de baja denominación;

2. Efectuar cambios monetarios;

3. Efectivizar el pago de los retiros;

4. Verificar el contaje del efectivo;

5. Informar al Jefe de la Sección acerca de los billetes deteriorados

para su envío al Banco Central para su recuperación;



7. Cuadrar diariamente con el anotador los egresos de efectivo;
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8. Colaborar en las actividades propias de la Sección.
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2.5.2.1.1.2,3 Puesto de Trabajo: ANOTADOR DE LA SEC-

ClON DE DEPOSITOS DE -

AHORROS.

Reporte a:	 Recibider y Pagador -

de la Sección Depósi-

tos de Ahorros.

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Registrar en los auxiliares los nombres, firmas y can-

tidades que depositan o retiran nuestros cuenta aho -

rristas diariamente, para lograr un control eficiente conciliando los -

datos con las tarjetas de cada cliente.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Control de firmas comparando la de las papeletas con la de la tarje-

ta individual

2. Verificar que la cantidad escrita en letras y números sea la misma;

3. Cerciorarse oue la persona oue retira fondos ponga su firma y el

número de su cédula de ciudadanía al reverso de la papeleta;

4. En caso de cierre de la Cuenta de Ahorros por parte del usuario de-

berá poner todo el valor constante en la libreta hasta con centa -

VOS.
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5. Incentivar a los cuenta ahorristas;

6. Acrecentar la imagen de la Institución;

7. Cuadrar diariamente con los Pagadores y Recibidores, los egresos

e ingresos de efectivo;

8. Constatar la cantidad mínima que debe dejar el usuario en su libre-

ta de ahorro;;

9. Colaborar en las actividades propias de la Sección.
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2.5.2.1.1.3 Puesto de Trabajo: CAJERO GENE-

RAL

Reporte a:	 SUBGERENTE DE OPE-

RACIONES

Supervisa a: Nadi,e

FUNCION BASICA: Se encarga de la administración del efectivo tanto de

billetes como monedas que se encuentran en la bóveda -

del Banco.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar y verificar la entrega de efectivo a los pagadorés.

2. Realizar los partes de Caja Central.

3. Entregar el di:nero a los pagadores que lo requieren por demanda de

los usuarios, al efectuar los retiros tanto de Cuentas Corrientes,

como de libretas de ahorro.

4. Establecer un mínimo de efect¡YQ en bóveda.

S. El exceso deefecti:vo se dará a conocer al subgerente de operaciones

para que éste autorice el depósito respectivo en el Banco Central.

6 4 Cerrar el parte diario de Caja, estableciendo sobrantes como faltan-

tes.
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7. Notificar en caso de faltantes al pagador y/o recibidor responsa-

bl e.

8. Otras labores relacionadas con la administración de efectivo de Ca-

ja Central.
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2.5.2.2 Departamento de Comercio Exterior y de Giros y Co-

Lranzas

2.5.2.2.1 Puesto de Trabajo: JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE COMERCIO EXTERIOR

Y DE GIROS Y COBRANZAS

Reporte a:	 Subgerente de Operacio-

nes

Supervisa a:	 Ayudante de Giros y

Cobranzas, Ayudante -

Comercio Exterior

FUNCION BASICA: Información al público acerca de los servicios que -

brinda en lo que respecta a los giros del interior -

como exterior, manteniendo un contacto directo con las corresponsales

del país y del exterior, con la finalidad de colaborar con los clien -

tes en sus transacciones de negocios y, consecuentemente, satisfacer -

las exigencias de los usuarios.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar y revisar el trabajo que realizan los diferentes ayudan-

tes de esta Sección;

2. Receptar y contestar la correspondencia;

3. Controlar y analizar los movimientos contables que se originan;

4. Control del diferencial cambiario;
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5. Revisar las claves utilizadas para los giros internos y/o externos;

6. Enviar al Departamento de Contabilidad las transferencias contables;

7. Dar el visto bueno para el cambio en moneda nacional los cheques -

de Bancos del exterior;

8. Revisar la documentación de importaciones;

9. Realizar actividades propias de esta Sección.
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2.5.2.2.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE COMER-

CIO EXTERIOR

Reporte a:	 Jefe del Departa-

mento de Comercio

Exterior y de Gi-

ros y Cobranzas

•	 Supervisa a:	 •	 Nadie

FUNCION BASICA .: Atención al público acerca de la compra venta de divi-

sas, represeñtadas en moneda extranjera o cheques 	 de

los Bancos del exterior, los cuales son corresponsales nuestros, como -

el City Bank., etc., además colaborar con ellos en el trámite de impor-

taciones y exportaciones como también informar al Jefe de esta Secci6n

acerca de las transferencias realizadas durante el día.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Exigir al cliente la presentación de su Cédula de Identidad;

2. Elaborar Cartas de Crédito;

3. Realizar Garañtías Bancarias

4. Efectuar cambios de moneda;

S. Calcular y obtener la utilidad en cambios, cartas de crédito e inte-



reses;

6. Si el usuario es de nacionalidad extranjera presentará el pasaporte

yádems, exprese su domicilio actual;
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7,. Para la tPamitaciófl de importaciones y exportaciones se exigirá, en

el caso de empresas establecidas sus sellos y registro de firmas;

8. Elaborar cheques de Gerencia previa autorización de la Gerencia Ge-

neral;

9. Asesorar a los usuarios acerca del tramite de importaciones y expor-

taciones-,

10.Complementar su trabajo con labores propias de la Sección.
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2.5.2.2.1.2 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE GI-

ROS Y COBRANZAS

Reporte a:	 Jefe del Departa-

mento de Comercio

Exterior y de	 -

Giros y Cobranzas

Supervisa a:	 Nadie

FUNCION BASICA: Atención al público en lo que respecta a giros o trans-

ferencias telegráficas a las distintas Agencias como -

Corresponsales bancarios del país y del exterior. Con esto logramos -

que el cliente cubra oportunamente sus obligaciones desde donde se en-

cuentre, prestando de esta manera, un servicio ágil y oportuno.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Realizar giros a otras ciudades como a las provincias;

2. Elaborar las transferencias contables;

3. Sacar claves tanto de giros recibidos como enviados;

4. Contestar telegramas;

5. Elaborar partes diarios;



86

6. Depuración de partidas;

7. Elaboración y control, de remesas;

8. Llevar el archivo y control de los documentos y comprobantes que -

ingresan o egresan mediante la utilización de la Hoja de Ruta;

9. Registrar cada giro que se envía o recibe en el auxiliar;

10. Realizar sobregiros previa autorización de la Gerencia General;

11. Complementar su trabajo con actividades propias de la Sección.

/



2.5.3 Area Administrativa

2.5.3.1 Departamento de Personal

2.5.3.1.1 Puesto de Trabajo: SUBGERENTE AD-

MINISTRATIVO

Reporte a:	 Gerente General

Supervisa a:	 Jefe de Personal

FUNC ION BASICA: Planificar, coordinar y controlar la administración -

del personal de las diferentes Secciones, tanto de -

la Matriz como Agencias, mediante la óptima utilización de los recursos

humanos como materiales para lograr una excelente articulación, una	 -

distribución equitativa de las labores a desarrollarse y con ello, lograr

que lo ejecutado se ajuste a los planes trazados. Luego analizar los -

posibles cambios que puedan originarse y tomar las medidas correctivas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar planes específicos de las actividades de cada una de las -

Secciones

2. Inspeccionar los roles de pagos;

3. Receptar contratos de trabajo;

4. Emitir disposiciones por escrito a sus subalternos;
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5. Controlar, mediante disposiciones concretas,la asistencia y discipli-

na del personal

6. Aprobar el calendario de vacaciones;

7. Promover la rotación de los servidores del Banco en los diferentes

puestos de trabajo de acuerdo a su Sección-

8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por los Directi-

vos;

9. Controlar el trabajo del Jefe de Personal

10. Efectuar otras actividades relacionadas con la Administración de -

Personal.
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2.5.3.1.1.1 Puesto de Trabajo: JEFE DE PER-

NAL

Reporte a:	 Subgerente Ad -

ministrativo

Supervisa a:	 Personal

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Subgerente Adminis-

trativo en lo relativo al cumplimiento de los planes

y programas orientados a optimizar las labores realizadas por el re -

curso humano.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Administrar el sistema de remuneraciones basándose en lo expuesto -

por la Superintendencia de Bancos;

2. Coordinar con las demás Secciones sus actividades y procurar la -

• rotación de puestos de trabajo, para que faciliteun mejor desempe-

ño en el caso de que faltare algún empleado;

3. Informar al Subgerente Administrativo acerca del cumplimiento o no

de las especificaciones de responsabilidades de cada empleado;

4. Establecer uniformes para los empleados con el visto bueno del

Subgerente Administrativo;



5. Mantener en buen estado de funcionamiento los locales propios como

arrendados, equipos, mobiliario e instalaciones, etc;

6. Elaborar con el personal de las diferentes secciones de la Matriz

y Agencias el calendario de vacaciones y controlar su aplicación;

7. Tramitar la documentación relacionada con el IESS;

8. Mantener actualizado los registros, controles y expedientes;

9. Preparar estadísticas que requiera la administración de personal.
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2.5,3.1.1.2 Puesto de Trabajo: COMISION DE -

CAPACITACION

Reporte a:	 Subgerente Ad -

mini strati yo

Supervisa a:	 Eventualmente -

al Personal que

está capacitándo-

se

FUNCION BASICA: Tiene por objeto entrenar, adiestrar al personal de -

la Institución con la finalidad de optimizar su labor,

dándole conocimientos básicos y elementales del movimiento operacional,

contable y relaciones humanas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Conseguir el aprendizaje y adiestramiento de los empleados;

2. Desarrollar las habilidades, ampliar y completar los conocimientos;

3. Elevar el nivel de desempeño

4. Incentivar al desarrollo intelectual;

5- , Investigar las necesidades de la capacitación mediante exámenes

sorpresivos a los empleados
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6. Elaborar y ejecutar los planes de capacitación;

7. Evaluar los resultados;

8. Determinar el nivel de conocimientos y experiencias;

9. Establecer el área crítica que es necesaria su capacitación;

10. Evaluar y elaborar informes sobre la capacitación realizada;

11. Valorar los puestos de trabajo a través del conocimiento como ex-

periencia;

12. Desarrollar actividades tendientes a la capacitación del personal -

del Banco.



2.5.4 Area Financiera

2.5.4.1 Departamento de Contabilidad

2.5.4.1.1 Puesto de Trabajo: CONTADOR GENERAL

Reporte a.:	 Subgerente de Opera-

ciones

Supervisa a:	 Ayudantes de Conta-

bilidad

FUNCION BASICA: Proporcionar información contable en forma confiable,

eficiente y oportuna para que los Directivos de la -

Institución Bancaria tomen decisiones acertadas en lo relacionado al -

sistema financiero-contable, con la finalidad de que éstas sean favora-

bles a las aspiraciones de los Directivos como de los clientes.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Realizar inventarios períodicos de Materiales de Oficina, Equipo -

de Oficina, Mobiliario, Artículos del Comisariato, etc.

2. Elaborar partes y detalles del movimiento diario;

3. Realizar diariamente los controles de Débitos y Créditos de todas -

las transferencias contables;
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4. Elaboración de partes diarios de Cuentas de Resultado;

5. Elaborar diariamente ajustes de la Sección de Ahorros (depósitos

y retiros), Cámara de Compensación, etc;

6. Análisis del Plan de Cuentas;

7. Realizar Balances diarios y análisis de los mismos;

8. Efectuar el pago de multas de cheques 	 protestados a la Superinten-

dencia de Bancos;

9. Firmar los Balances conjuntamente con el Gerente General

10. Supervisión y control de la elaboración de Cuentas Contables;

11. Vigilar la calidad técnica y el funcionamiento del sistema de Con-

tabilidad;

12. Determinar las aplicaciones contables correspondientes a las dis -

tintas operaciones y hacer efectivo el control, previo a la autori-

zación de los gastos.

13. Mantener en buen estado y en forma ordenada su archivo con la docu-

mentación que respalde las anotaciones contables, de manera que

resulte fácil y expedita su consulta, con propósitos de revisión,

Ep



verificación o inspección interna, como de auditoría o información

requerida por la Superintendencia de Bancos.

14. Utilizar en todo proceso contable el Catalogo Unico de Cuentas emi-

tido por la Superintendencia de Bancos,

15. Realizar el borrador del Presupuesto que se lo pondrá a considera-

ción del Directorio para su aprobación,

16. Realizar control del Presupuesto;

17. Liquidación anual del Presupuesto;

18. Otras actividades relacionadas con el Departamento de Contabilidad.



2.5.4.1.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDAN-

TE DE CONTABILI

DAD

Reporte a: Contador Gene-

ral

Supervisa a: Nadie

FUNCION ESPECIFICA: Colaborar en la ejecución del proceso contable -

acatando las disposiciones del Contador General

así como cumplir con lo dispuesto en el Catalogo Unico de Cuentas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Registrar cuentas en libros auxiliares de acuerdo con partes, com-

probantes y recibos;

2. Colaborar en la realización de inventarios de Proveeduria como del

Comisariato;

3. Tipiar los Balances y Anexos enviados a la Superintendencia de

Bancos;

4. Elaboración de comprobantes para la reserva del Décimo Tercero, -

Décimo Cuarto, Décimo Quinto sueldo y fondos de reserva e intereses;

5. Actualización diaria de las cuentas auxiliares;



6. Realización del cheque-comprobante por adquisiciones varias;

7. Elaborar comprobantes, estados diarios de ingresos y egresos y	 -

efectuar liquidaciones sencillas;

8. Liquidación de fondos de reserva, capital e intereses;

9. Realizar verificaciones de los saldos de las Cuentas del Mayor y -

el Balance (Conciliación diaria)

10. Llevar los siguientes Mayores Auxiliares: Banco Central, Banco del

Azuay, Banco la Previsora, Banco de Fomento y Corresponsales;
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11. Complementar su labor con tareas propias del Departamento.
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2.5.4.1.1.2 Puesto de Trabajo: AYUDANTE

bE CONTABILIDAD

Reporte a: Contador General

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Contador General en

lo relacionado al registro de transferencias contables,

ademas, información en forma oportuna en el caso de producirse alguna -

diferencia o constatar la mal utilización de las cuentas contables.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Registrar en forma clara y en orden cronológico todas las operacio -

nes financieras originadas en las diferentes secciones de la Matriz

como de las Agencias (Contabilidad Centralizada)

2. Receptar depósitos de plazo mayor;

3. Llevar la cuenta Depósitos para Encaje Bancario;

4. Llevar la cuenta de Bancos Privados

5. Registrar los pagos por gastos eventuales;

6. Cálculo de intereses de los depósitos de plazo mayor-
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7. Llevar los mayores auxiliares de las cuentas de Pasivo y Activo -

de la Sección Comercial y de Ahorros;

8. Registrar contablemente los anticipos de sueldos de los empleados;

9. Clasificar y revisar recibos, comprobantes y otros documehtos con-

tables

10. Realizar otras actividades propias del Departamento de Contabilidad.
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2.5.4.1.1.3 Puesto de Trabajo: AYUDANTE

DE CONTABILIDAD

Reporte a: Contador General

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Contador General -

en lo que respecta a la actividad contable, al cum -

plimiento de obligaciones que tiene el Banco con Instituciones de or -

den privado o público, mantener bien informado al Contador General 	 -

acerca de] movimiento contable financiero con la finalidad de conciliar

los saldos de las Cuentas de Mayor con el Balance.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. El pago de aportes al IESS de los empleados,

2. La liquidación del impuesto a la renta;

3. Llevar Mayores Auxiliares de la Sección de Ahorros, Contingentes,

Fondos Financieros Vigentes y vencidos, etc-

4. Tipiado de Balances Activos y Pasivos y los Anexos;

5. Elaboración de conciliaciones de giros;

6. Elaborar la correspondencia del Banco a sus Agencias;



7. Hacer avales, finanzas, radiogramas al Banco Central;

8. Emisión de Pólizas de Acumulación Especiales;

9. Tramitación de Préstamos Hipotecarios de Amortización Gradual

10. Tramitación de Garantías Bancarias;

11. Emisión de Cédulas Hipotecarias

12. Otras actividades relacionadas con el Departamento de Contabilidad.
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2.5.4.2 Departamento de Control Interno

2.5.4.2.1 Puesto de Trabajo:JEFE DE CONTROL -

INTERNO

Reporte a:	 Subgerente de Operacio-

nes

Supervisa a: Ayudante de revisión y

prueba

FUNCION BASICA:	 Salvaguardar los recursos materiales, financieros y

humanos del Banco de Loja, mediante la utilización

de un plan orgánico y sistemático que permita comprobar la veracidad -

y confiabilidad de la información financiera, operacional y administra-

tiva, procurando la efectividad en-las actividades desarrolladas, a 	 -

través del seguimiento de las disposiciones legales y estatutarias que

garanticen el cumplimiento de objetivos y metas de la Entidad Bancaria.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, programar, organizar y dirigir las actividades de este

Departamento;

2. Llevar a cabo la revisión y control de todos los comprobantes de -

Contabilidad y la documentación soporte;

3. Establecer diferencias de débitos y créditos;
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4. Analizar que los códigos como los nombres de las cuentas estén -

correctamente usados de acuerdo a la naturaleza de la transacción;

5. Verificar que la información proporcionada por este Departamento -

sea correcta, confiable y oportuna;

6. Ordenar al Ayudante del Departamento para que realice la verifica-

ción de los cálculos;

7. Notificar a la persona que ha realizado un comprobante con errores

para que se sirva rectificar;

8. Complementación con labores propias del Departamento.
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2.5.4.2.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE

REVISION Y PRUEBA

Reporte a:	 Jefe de Control -

Interno

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Procurar que 'no se produzcan transferencias pendientes

para mantener al día la información requerida por	 -

el Departamento de Contabilidad, esto se consigue a través de la depu-

ración de documentos como comprobantes contables con la finalidad de -

aportar con datos reales.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Revisión del movimiento de depósitos y retiros de ahorros;

2. Control de la liquidación de préstamos; capital, intereses y plazos;

3. Conciliación de los giros efectuados diariamente;

4. Comprobación de los partes de los ventanilleros;

5. Realizar conciliaciones mensuales de bancos locales, de otras pla -

zas y del exterior;

6. Eliminar errores de suma, mal utilización de las cuentas contables,



etc;

7. Establecer el cuadre entre los listados y el Balance para estable-

cer si existe diferencia en alguna Sección;

8. Procurar que los depósitos de los cuenta correntistas estén bien -

registrados en sus estados de cuenta;

105.

9. Ejecución de labores de oficina.
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2.5.4.3 Departamento de Proveeduría

2.5.4.3.1 Puesto de Trabajo: JEFE DEL DE-

PARTAMENTO DE PRO-

VEEDURIA

Reporte a:	 Contador General

Supervisa a: Ayudante de Provee-

duría

FUNC ION BASICA:	 Preparar un Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo

a los requerimientos de la Entidad Bancaria, median-

te la elaboraci6nde estadísticas de consumo para poder definir de

manera clara, concisa y correcta; la cantidad de suministros de ofici-

na, bienes muebles, artículos para el comisariato, etc., con la fina-

lidad de satisfacer las necesidades de cada una de las personas que -

integran la Institución y con ello hacer posible que sus labores se -

desarrollen en forma óptima y consecuentemente, prestar un mejor servi-

cio a la colectividad.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Diseñar, implementar y mantener procedimientos de compra en las -

mejores condiciones;

2. Preparar las órdenes de compra;
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3. Efectuar las compras autorizadas;

4. Dejar constancia de las órdenes de compra de los suministros y ma-

teriales adquiridos y receptados;

Efectuar inspecciones físicy/o tomas físicas de inventarios de -

cada un,o,de los artículos; para contribuir al control interno;

6. Determinar la existencia crítica o mínima, con la finalidad de -

mantener un margen de seguridad que se deja en el nivel de existen-

cias para abso'ver cualquier fluctuación brusca de requisiciones -

en la Institución Bancaria;

7. Analizar el tiempo de reposición con sideraridoel: consumo ristrado.
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2.5.4.3.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE

DEL DEPARTAMENTO

DE PROVEED!JR lA

Reporte a:	 Jefe del Dparta-

mento de P'ovee-

dura

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Se encarga del manejo de Bodega Central, mediante la

organización de todos los bienes puestos a su custodia

a través de la utilización de un sistema adecuado para facilitar la 	 -

rápida localización de los bienes requeridos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Manejo de las tarjetas de inventario permanente, mediante el método

(UEPS)

2. Registros de los ingresos y egresos de suministros y materiales;

3. Estar presente en la toma física de inventarios;

4. Emitir toda la información necesaria al Proveedor para comprobacio-

nes en base a cruce de datos con el Departamento de Contabilidad;

S. EstImar el tiempo de Ñpos1cl6n de los bienes;
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6. Llevar el archivó de la Sección de Proveeduria;

7. Mántenerauxiliares de registro de las requisiciones, despachos y -

comprobantes de recibí conforme;

8. Atender a los pedidos de bienes en base a las solicitudes de provi-

sión interna (Requisiciones)

9. Verificar que estén en buen estado los artículos a su cargo;

10. Determinar la existencia de los suministros inservibles;

11. Realizar otras actividades relacionadas con esta Sección.
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2.5.5. Area de Auxiliares de Servicios

2.5.5.1 Puesto de Trabajo: CONSERJES Y/O -

MENSAJEROS

Reporte a:	 Jefe de Sección

Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: Ejecutar labores varias de aseo, custodia de bienes -

muebles, jardinería, ademas, realizar funciones de 	 -

mensajeros dentro del Banco y fuera de él, garantizando un mejor servi-

cio a los colaboradores como clientes. en el trámite interno de lecci6n.

asecci6n.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Limpiar oficinas, mobiliario, artículos de oficina, corredores, -

etc.

2. Recibir y distribuir correspondencia;

3. Abrir y cerrar las puertas del Banco;

4. Colaborar en el contaje, control de encomiendas-

5. Controlar y vigilar los edificios de la Matriz como Agencias y los

bienes ahí existentes;
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6. Atención al público para indicar la localización de oficinas o --

funcionarios.

7. Atender al llamado de los Jefes de Sección para el envío de documen-

tos y comprobantes a las diferentes secciones del Banco con la fina-

lidad que el usuario no se movilice innecesariamente y con ello	 -

prestar un mejor servicio.

8. Acudir al Banco antes que ningún empleado;

9.	 Complementar su trabajo con actividades de mensajería.



CAPITULO iii
CUENTAS CORRIENTES



3. CUENTAS CORRIENTES

	

Se establecen mediante la celebración de un contrato bilateral 	 -

en el cual intervienen una Institución Bancaria a través de la Sección

de Cuentas Corrientes y un usuario o más representantes de sí, o de -

una Entidad Pública oPrivada que requieren de sus servicios. Estos -

se sujetaran a lo estipulado en dicho contrato.

3.1 APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES

La Apertura de Cuentas Corrientes las efectúan las Entidades

del Sector Público como Privado, sean éstas, Personas Naturales o Jurí-

dicas, Bancos Privados, Compañías Financieras, Mutualistas, Casas de -

	

Cambio, Cooperativas de Transporte, de Profesionales, Compañías de 	 -

Seguros, etc. Estas cumplirán con una serie de requisitos, entre ellos

el depósito de una cantidad de efectivo mínima exigible. El usuario,

previa autorización del Jefe de Cuentas Corrientes, podrá dar movimien-

to a su cuenta corriente a través de depósitos y retiros, este último,

efectuado con el libramiento de cheques contra su cuenta corriente, --

de esta manera el usuario hará el uso de sus fondos de acuerdo a su --

actividad comercial.

Debemos anotar que los cuentacorrentistas no ganan ningún tipo de inte-

terés por sus depósitos monetarios.



3.1.1 Clasificación de la Documentación y/o Requisitos

3.1.1.1.	 Documentos Externos

3.1.1.1.1 Si es Persona Natural

- Solicitud dirigida al Jefe de

la Sección de Cuentas Corrien-

tes;

•	 - Copia de la Cédula de Identi -

dad, Tributaria y Certificado

de Votación;

- Dos certificados de solvencia

económica;

- Depósito, mínimo de S/40.000,00

sucres;

3.1.1.1.2 Si es Persona Jurídica

- Solicitud dirigida al Jefe 	 -

de la Sección de Cuentas Corrientes.

- Estatutos aprobados;

113



114.

- Nombramiento de los representan-

tes legales de la Entidad solicitante;

- Copia de la cédula de identidad

tributaria y certificado de votación de los representantes legales;

- Escritura de Constitución de -

la Compañía;

- Certificado del índice de sol -

vencia económica de la entidad solicitante a través de sus estados

financieros;

- Registro único de contribuyente

(R.u.c.)

3.1.1.1.3 Si 
es 

de Nacionalidad Extranjera

- Pasaporte;

- Referencias personales y comer-

ciales;

3.1.1.2 Documentos Internos

3.1.1.2.1 Solicitud de Apertura de una Cuenta

Corriente.
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3.1.1.2.2 Convenio de Apertura de una Cuenta

Corriente

3.1.1.2.3 Tarjeta de Registro de Firmas.

3.1.1.2.4 Solicitud para la emisión de la -

primera chequera.

3.1.1.2.5 Tarjeta de Entrega de Chequeras.

3.1.1.2.6 Estado de Cuenta Corriente.

3.1.1.2.7 Nota de Depósito

Uso de los Documentos: En primer lugar, se ilustrará con la presenta-

ción de los formatos, con la finalidad de de -

terminar su uso en base a numeraciones incluTdas en cada uno de éstos,

especificando claramente lo que se debe escribir en cada espacio y	 -

'con ello, conseguir su utilización óptima.

3.1.1.2.1 Solicitud de apertura de una cuenta

corriente

Es un formulario preestablecido -

por la Instituci6n, con la finalidad de dar una mayor agilidad a los -

requerimientos del usuario. Esta será dirigida al Jefe de la Sección
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de Cuentas Corrientes, quien, después de analizarla, dará el visto,-

bueno para su apertura.

1. Nombres completos del solicitan-

2. Nacionalidad;

3. Número de la cédula de identi -

4. Edad;

5. Estado civfl

6. Domicilio actual,

7. Número telefónico;

8. Profesión o negocio del solici-

tante ;

9. Nombre de la persona natural -

o jurídica;

te;

dad;

10. Si existen más de un solicitante,
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aquí se especificará sus nombres con sus respectivas firmas.

11. Fecha al momento de presentar

la solicitud;

12. Firma del solicitante;

13. Firmará nuevamente el solicitan-

te para comprobar la autenticidad de la firma con el numeral (12).

14. Nombre completo de la persona --

que ha sido autorizada para la apertura de la cuenta corriente;

15. Se registrarán las firmas de

quien o quienes pueden o están autorizados para el libramiento de che-

ques;

16. Se expresará la cantidad mínima

exigible o más depositada;

17. Fecha en la cual se autoriza	 -

la apertura de la cuenta corriente;

18. Firma del Jefe de la Sección

de Cuentas Corrientes o de un funcionario autorizado;
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Banco de Loja	 .

SULICtID DE APERMURA DE CULtiIA CORRJENIE
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3.1.1.2.2 Conveniodé Apertura de una Cuenta

Corriente

Este es celebrado entre el srlici -

tante y el Banco, mediante el cual se comprometen a cumplir, ambas par-

tes, con lo estipulado en éste a través de las cláusulas constantes.

1. Firma del Cliente-

2. Firma del Jefe de la Sección de

Cuentas Corrientes o la de 	 Un funcionario autorizado para el efecto.
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CONVENIO DE CUENTAS CORRIENTES

Entre el iiinco do Loja, que en adelante se Marnará El Banco y el Cuenta-C qlrzntjsllJ que suv•
cribe eMri 'Convenio y que en adelante se llarnará El Dcposiumse, de acuerdo o las siyuielltc
cld:isulis:

PI'II.CIIA.... El O rrMrri $e ril:Iiga a manteare, en su Cuenta COrriente, ten foodi.rs sul:cievto, para el
çcrro do todoi los cheque; que giro e,, sri contra. Sin perjuicio de lo anterior, el øepr,sitarrle
-mOcita y autoriza al Banco, pera que en caso do error o por cualquier otro motivo, girar a
c.lscquc, sin sui:crenle provisión de fondo., le icen pagadot, siempre que el flanco (tinelo o
h:r,n CorrCad,rle un sobregiro ocasional, en c;etsid del movimiento habido arr su cuente
Cotr:nnte. El Orlros,linte ve ofali'j.a 	 eeerntaols.ar el valor de lo, sobregiros ocasionales así
Cnn, ru:ijrr;	 sjonrr,, O, un plazo de vei"ticu.rro hora,, desie que lea enriar rio por el
Irireo,	 y Convan, que. en ceso cvriar,o el pvgc, del valor c ri.re,pondrorrle porIri lee

rl:rrra::rJio;r) por el Banco en juicio elecul:vo. La cop ia del estado d; cuenra cortie:tle mInI
Oaiarrsiranle. te eol.°rrrie incorporada y corno perro da esta convenio y será prueba suficiente
a 5 .: or II ll.,,reo , llora los caso, de reclamación judicial.

St.GUNÜA.- EL flanco al .'::r l,rá el tOrrin '59 todo; los clre'qrres que l:ulrieren sirio girarlos da acuerdo e les
(lrr:tos:c,one; leplcs y Cur(r,aclualr.s y que no t,res.'nten a liolpjo vista al,rcciel:le apa. ierrCia
lv 1 rls, Star vn O ad:,ll,r ecdrn del dreno, o de 1us fr, ma, o flrir,, rajar, a,lr,s por el O elro,i.
la: lo Ir: la; ol cirros del O amwo,

TERCERA.-

	

	 El (lim:r0 sr'l,rrorr'nlr a'eod,"i las Erderrr's dt suspensIón del l'r' de r:l:rrlues que le sean co-
rrrunrCadi t pon ercerlo por el Llnposi(anle o por ernloridemi corrrpelente,

CUARTA.- El D"lrr:rmlr'rtc te olal:rja a crr(rrndiOq los cheques ent:og.arjo, por el fiat-reo, de mt-vio Ial que
v:rr:yjrma (51:0 Petici,nis Puedo hacer uso lrrrjebrdo do ello, y por lo lento asume al riesgo ante el
flermc.r y aSile lercerO; Poe CualquiOa uso lindobido grao de ellos s g hiciara, a causa da tiescul.

-

	

	 rio Co la obl::j.ac:n da cuslodia que adquiere, n, gr. falsificación de firmas; adulteración
La r.-a:,Iirl.aiinr, etc.

OUlNTA.-	 . El pl-aro da riurución rIel Presenta Convenio os lndelirr;,lu y cr,lqralar. de les parle, puede
rlarin por terrrrrnarlo en cualquier tiempo. 	 Una vez que ci Banco (le avivo dele Ie:mnrir:aciórr
de'Co,rvrmr:o, no aceplari el pago de mis tIre-litres y devol-.-r ' :i al r.idpI:titanl; el saldo o sra

- laver mro tu-riel, en su Cuenta Corriente y lite entresará 0r flanco los cheque, (fue no
Irrrb:ama r:lrio.adrr. Si art no lo hicie r a, teeporiderá ante el bon,ó flor lodo lo, perjuicio. que
OCini,r!e la Iilrlbicin indebida de los clrrqu,s no davuellos,

CCXI A.-

	

	 1,0; rl:-;,r':olrn lrecl,r-ns con Che ques y fi anoraión en tu Cuerna Corriente respectiva no
cOri 1 eren rl.!, 'che para g:r am con Ira d:clrcrs londo., mientras lo, cheques no senrr e lcd iv Ita.
rls. Indo depósito con chequeo de otras plazos, iorplica Ii lolOrización del Banco hale
lirlolar .1 la Cuenta Corriente del Orporilanle el valor d . la C.'rnisióru It liatlado do fondos.
El Cic,»:rrrrn:rr. nutr,riza expre .,anv,rrr al flanco para que se vlr,l,iln da S.J Cuerrin Corrierrt'tr el -
rrvpr,, 'r ro los cheques riuo habiendo tirio dnpusiladcrj, no hubieron sido payirfqs,

51.11 IMA.-.

	

	 l.:,u el:errrae; rio ae"rrlarlo; por rjetr'crr,, po sri eapediciórr o r'r: : loso y 1,,% no liqrri:ln:los por
fllgurr.r crru,rrsrarrcr.,, serán riebkanlvrs cola Cuenta Corriente y rlrr,ueltrrs al Dnians:ro:rle.

OCTAVA.-

	

	 E l fiare: ' p :":la vr: Ir:, rodo Pala :lebi lar de la Ciro lo Cnrr ie.,lir dl clrl,osllaole m i ll: lriinr
Cr:tr'larl y' OC.,: en le da 0111 :gvcior:es di: ceta; o irrdir cc lot con Ira ¡dvi por el Drirosi lauS e o

-	 f.svrrrrlr'l llar -co, vsi corno rlcl:itar It-a impuestos ca-u tailo;.

NOVENA. - . El r ldIr:n;: lar: le te r:lrl:y t o pagar al Banco lodos lo, gasto, ji:dic ile; y cxl: ajr:lic al,';, ir nt-luso
costar rIrie o, ocot,onarerr con motivo del cobro de esta deuda Lulelálr:fo;e ir los jueces como-
p.'rnrirr, de Loja y al trim-n:le elrcutivo o verbal sumario a elección riel Barco, con rerrurrcia
encrase de tloen:cilio.

DI'iC l MA 1. .:ti''r,r, a r ,urrrerr lec la' ar :: reorpor arlas en el presente Con% 1 Clin la; disjrov cierres lata'
l"r y e lpeC:alrrrenlC la, Co:rrr',r:da, co el Cód:1110 de Comercio, Ley de Clueques y Le y General
le li.rrreoa, que le mar) aplicables.

Para clmoslanc.a y Conlurrn:darj de lo rttipula'Jo en enrmr Convenio , las rail'; llr.
rrrar:, 'ir lo clvrla:l :1'	 el	 de	 rl'	 19

1	 2

1206
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3.1.1.2.3 Tarjeta de Registro de Firmas

En ésta, se registrarán los notnbres

y firmas de los representantes legales de la Cuenta Corriente con la -

finalidad de garantizar la custodia de los depósitos monetarios y esta-

blecer la autenticidad de la identificación de quienes pueden librar -

cheques contra determinada cuenta.

1. Se colocará el código del cuenta-

correntista;

2. Se anotará el nombre de la perso-

na o el de la empresa, compañía, cooperativa, etc.

3. Firma del cuentacorrentista o -

las firmas de los representantes legales;

4. Los espacios (2) y (3) que no -

han sido llenados se trazará una línea como margen de seguridad;

5. Se especificará el número de fir-

mas expuestas en el numeral (3).

6. Fecha en la que se hizo el re -

gistro de firmas;
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7. Firma del Jefe de la Sección de

Cuentas Corrientes o la de un funcionario autorizado;

8. Dirección del cliente;

9. Su numero telefónico;

10. Actividad económica;

11. Referencias personales y comer-

ciales.

12. 13. Requisitos internos

14. Observaciones;

15. Fecha de apertura de la Cuenta -

Corriente;

16. Valor del primer depósito;

17. 18.	 Iniciales del Jefe de la -

Sección de Cuentas Corrientes o del funcionario autorizado.



Anverso

Form. 96	 1	 TA CORRIENTE Ñ

(Escrito en máquina, manuscrito o letra de Imprenta)

KW
	 Nombre (escrito a maquina)	 13 1 	 F i r m a

2

3

4

5

4 Sírvase tocher los espacios no udo, para roqi.iro do firmas e lndiquo ebejo ni número d0 firmeseutorizadas

BANCO DE LOJA
está autorizado por la presente a reconocer las 	 5 ................... firmas autorizadas arriba
para disponer de los fondos en nuestra cuenta corriente y. 	 cualquier otro negocio efectuado
por nuestra cuenta.

6	 .	 7 Fi ¡ma Autorizada

r\3
w



Reverso

8	 Dirección	 y	
Teléfono 9

i 	 f'/-1.-)(',fl•

11	 Referencia:

12 Presei(ado por:

14 Observaciones:

(Sirvasa no usar espacio abujo)

13 Cuenta obtenida por:

1 5 Fecho Cuenta	 16 Prime depósito 17 Abierto por 18 Aprobado por

N)
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3.1.1.2.4 Formulario para la Entrega de Che-

quera s

Mediante la utilización de este -

formulario, solicitará también las chequeras que requiera el usuario.

Este formulario está compuesto de dos partes: el talonario que le sir-

virá al cliente como comprobante para retirar su chequera y el cuerpo -

que quedará en la Institución como constancia de la entrega efectuada.

1. Fecha de la solicitud de la -

nueva chequera;

2. Nombre del titular;

3. Razón Social

4. Código de la Cuenta Corriente



2

PARA EL CLIENTE
El Banco sólo entregará los libretines en blanco al propio In-

-o a un recomendado que tenga Cédula Unlc.a.

4	 Cta. Cte. NO..	 3514
B.ASCO DE LOJA
Sección Chequeras

Chequera solicitada

Fecha

Cta. Cte. No- 4

NO M BR E:

BANCO DE 1.OJA
Sección Chequeras

NOMBRE DE LA CUENTA 3

IN)
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3.1.1.2.5 Tarjeta de Entrega de Chequeras -

(Form. 20)

En ésta, se registrará la entrega

de chequeras que solicite el cuentacorrentista previa autorización 	 -

del Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes, con la finalidad de esta-

blecer un control eficiente y determinar el nivel de movimiento en

las cuentas corrientes del usuario. Para este efecto el usuario debe-

rá presentar un formulario bien elaborado haciendo constar su firma -

y número de cédula de identidad, datos que serán comprobados con el -

documento de registro de firmas.

El titular de la cuenta corriente podrá delegar a una tercera persona

para que solicite al Banco la entrega de una chequera, previa autoriza-

ción por escrito, dirigida al Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes,

para que éste dé el visto bueno.

En caso de pérdida de una chequera el cuentacorrentista tendrá que	 -

informar de inmediato al Jefe de la Sección, con la finalidad de que -

justifique su solicitud.

1. Código de la Cuenta Corriente;

2. Nombre del titular o el nombre

de la compañia, empresa, cooperativa, etc;

3. Fecha de entrega de la chequera
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4. Número del primer cheque

5. Número del último cheque;

6. Firma del Jefe de la Sección de

Cuentas Corrientes;

7. Firma de] cuentacorrentista -

o de su delegado;

8. Espacio para el resumen de che-

ques protestados; haciéndolos constar en números, año por año.

9. Se anotará si la cuenta ha sido

• rehabilitada poniendo una (x) en "SI', en el caso de que la cuenta co -

rriente haya sido cerrada, caso contrario se pondrá una (x) en "NO";

10. Observaciones



Foim,20	 BANCO DE LOJA
CASA MATRIZ

Trirfe! a de entrega do Chequeros	 Cta. NO
1 ¡tular o Rozón Social:	 2

F. Entrega	 No. Inicial	 No. Final	 1	 ut. P. 1	 Firma Cliente

3	 .4	 5	 6	 7

8 N Q de Ch. Protestados	 9	 Cta. Rehabilitado
1983	 Si 	 NOu
1984
1985
1986
1987

10 Observaciones:
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3.1.1.2.6 Estados de Cuenta Corriente

Es un documento, en el cual se -

hacen constar todas las operaciones del usuario en forma detallada, -

convirtiéndose éste en un historial de los depósitos y retiros efec -

tuados por el cliente y ademas, las notas de débito y crédito efectua-

das por la Institución, tal es el caso de los abonos o cancelaciones -

por parte del usuario, por los préstamos que la entidad le ha otorgado

o por la concesión respectivamente.

Este documentose lo elabora en forma duplicada con la finalidad de 	 -

entregar al usuario una copia mensualmente, haciendo posible el control

por parte del cliente.

El cliente deberá reconciliar el Estado de Cuenta con el talonario	 -

de su chequera, en el caso de que no se lleve contabilidad, caso contra-

rio lo hará con su conciliación bancaria mensual.

El usuario debérá comunicar su inconformidad dentro de los diez prime-

ros días de haber recibido su Estado de Cuenta, caso contrario se con-

siderarán finiquitadas las operaciones correspondientes a la fecha 	 -

de corte.

El original quedará en el Banco como constancia de las operaciones	 -

registradas a consecuencia del movimiento operacional que ha dado el -

usuario a su cuenta corriente.
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1. Código de la Cuenta Corriente

para efecto de control.

2. Nombre del titular de la cuen-

ta corriente;

3. Número del cheque girado;

4. Valor del cheque o débito;

5. Valor del depósito o crédito;

6. Fecha de la operación;

7. Se registrará el saldo produc-

to, dependiendo, si es débito se restará y dará un nuevo saldo y si es

crédito se sumará al saldo, dando como resultado otro saldo actual.

8. Número de control para compro-

bar si la operación realizada por el usuario correspondiente a la cuenta

respectiva.
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B ANCO DE LOJA	
No.

-CUENTA CORRIENTE

Apart3do 300 LOJA ECU° L)OR Teléfono* 961911 ,

aCTA. CTE.	 1

C'\" L)LUI lOS:
IfA Sohrrriro Oe;,onil y Cutr*t.d,	 O0 Revocatoria• t.ut Fltctrtca	

-
Id , tono	 M- Cheque, dr VUelto, de este banco•	

-00
fluli4Q	 Cheque, devuril,, de pto b$flc,1 •	 ,, por cheques prntrgtado, 	 Cartera

mi
Señor Cliente: Sirvan darnos su cofto;- 	 9% • Ilegul.ci6 y t, asposotad .nbr, iii, astado
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3.1.1.2.7 NÓta dé Depósito

En éste documento se registrará en -

forma detalida los depósitos efectuados por los clientes, el mismo -

que será realizado por duplicado, el original se retendrá en la iristi-

tución y la copia se la entregará al cliente debidamente sellada, como

certificación de su depósito.

1. Código de la cuenta corriente;

2. Espacio para el sello;

3. Nombre del titular de la cuenta;

4. La suma total del depósito;

S. Total general de efectivo y che -

ques a cargo del Banco de Loja, órdenes de caja;

6. Total del depósito;

7. Se clasificará de acuerdo a la -

nominación monetaria;

8. Se expresará el total del efec-

tivo.
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9. Se expresará el número del cheque

o cheques con su respectivo valor a cargo del Banco;

10. Se escribirá la sumatoria del nu-

meral (8)

11. Se registrará el número, con sus

respectivos valores de los cheques de Bancos locales.

12. Se expresará la suma del numeral

(11);

13. Se registrará el numeral y valo -

res de los cheques de otras plazas;

14. Se escribirá la sumatoria del nu-

meral (13).

15. Firma de la persona que efectúa -

el depósito;

16. Certificación del depósito median-

te sellación.
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Cta..	 1	 2

Para abonar a la Cta. Cte. de: 	 3

He eirtreado al BANCO DE LOJA la suma de:	 4 .. ............ ........
................................................................. sucres

} : r bu sjuientes vores que se deto1an a continuación:

Cheques a car q ó de este Banco

Cheques otros Bancos Locales

Cheques Bancos otras Plazas (Provincia)

Ordenes de Caja

TOTAL'. 

1 1.000	 1	 11
E 	 E E T 1 V 0	 79 Chqs. a cargo del Banco de Loja

Ch q . N" 1	 VALOR

500

100

50

Ch qs. d p. otros Bancos Locales

Ch q . N	 VALOR 1

iiiiuiiii-1 LH	 ft

15	 •i16
Cr7fFICACOr1

OrUGIN:J 1'ARA EL BANCO

Toial .'.	 --	 10

Chas. dr: otras P!aas (Provincias)

(- 6 ci. N' 1	 VALOR 13



3.12 Contabilización

3.1.2.1 Por la apertura de una Cuenta Corriente

- x--

	

1104	 Efectos de Cobros Inmedi'atos

	

1101	 CAJA M.N.

	

2101	 DEPOSITO EN CUENTA CQRRENTE - DEOSITOS

301G202 Por 11 entrega de Ch,equerjS

	

2101	 DEP0SIT()S EN. CUENTA CQR P ENTE	 DEPQSITQS

	

2602	 RETENCIQNES

26029fl	 I'nnf

	

190115	 PRVEEDURIA

136.



3.1.3 Descripcióndel Noiimiento Contable

3.1.3.1 Depósito en Cuenta Corriente - Depósitos

2. Grupo de la Cuenta:	 PASIVO

21, Subgrupo de la Cuenta:	 DEPOSITOS EN CUENTA CO -

RRIENTE

2101. Cuenta del Mayor:	 DEPOSITQS

CONCEPTO: Representa todos los depósitos efectuados pr el cuenta co

rrenti:sta, los nii:$mos que están a 11 di:s.poiçin, nie,di'ante

la presentación de ls cheques,

$E DEBITA: Por el pago da cheques iirad9 p r el us!iÇ y1-9 por no

tas de dbi'to, por el pago de p réstamo, etc..pr Paíte del

cl tente,

SE ACREDITA: Por los depósitos reçi:bids, por, las Notas da Ç?édi9,

137,
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por la concesión de préstamos, etc.

SALDO DE LA CUENTA: Siempre será acreedor, salvo el caso de sobregiros

ocasionales previamente autorizados por el subge -

rente de operaciones o un funcionario responsable.

3.1.3.2 Retenciones - INNFA

2. Grupo de la Cuenta: 	 PASIVO

26. Subgrupo de la Cuenta: CUENTAS POR PAGAR

2602.	 Cuenta del Mayor:	 RETENCIONES

2602-90. Cuenta Auxiliar:	 INNFA

CONCEPTO: Representa todas las retenciones, efectuadas por el Banco, -

de las operaciones de los usuarios a beneficio de terceros.

SE DEBITA: Por el depósito efectuado en el Banco Central en la cuenta

del beneficiario, en suma por el pago de estas retenciones.

SE ACREDITA: Por las retenciones realizadas por la Entidad, las tran-

sacciones de los usuarios, en este caso, por la entrega

de chequeras.

SALDO DE LA CUENTA: Será acreedor hasta que el Banco efectivice el

pago a los beneficiarios.
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3.1.3.3 Caja

1. Grupo de la Cuenta:	 CAJA

11. Subgrupo de la Cuenta: FONDOS DISPONIBLES

1101. Cuenta del Mayor:	 CAJA

CONCEPTO: Representa la disponibilidad del dinero en efectivo, sea -

en moneda nacional o extranjera.

SE DEBITA : Por los ingresos en dinero efectivo de la Matriz y Agencias

y por los sobrantes de caja.

SE ACREDITA: Por los egresos de dinero en efectivo realizados por los

desembolsos o retiros efectuados por los usuarios y por -

los faltantes de caja.

SALDO DE LA CUENTA: Siempre será deudor.

3.1.3.4 Proveeduría

1. Grupo de la Cuenta: 	 ACTIVO

11. Subgrupo de la Cuenta: OTROS ACTIVOS

1101-15. Cuenta del Mayor:	 PROVEEDURIA

CONCEPTO: Representan las inversiones que realiza la Institución por

la adquisici6n de artículos y suministros de oficina, formu-
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]arios, etc. para consumo interno de las diferentes secciones de la -

Matriz y Agencias y, ademas, •especies valoradas para la venta a terce-

ros.

SE DEBITA: Por las adquisiciones efectuadas, de acuerdo a los costos

expresados en las facturas, en base a su costo histórico.

SE ACREDITA: Por el Consumo de dichos artículos, por la venta de es-

pecies valoradas como también, por la baja de los ar -

tículos inservibles, previa ratificación de auditoría interna y por -

los faltantes establecidos, mediante las tomas físicas de inventario -

con, débito al responsable • de la custodia de dichos bienes.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

3.2 PAGO DE CHEQUES

La Instituci5n bancaria, a través de la Sección de Cuentas Co-

rrientes, esta obligada a aprobar o no el pago del valor expresado en

dicho documento. Considerando que el cheque es pagadero a la vista, -

se tomaran una serie de precauciones con la finalidad de salvaguardar -

los fondos de la Entidad antes de efectivizar el pago.

3.2.1 Por Ventanilla

Son pagaderos los cheques por ventanilla s aquellos que
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son librados por los cuentacorrentistas de la Entidad a beneficio pro-

pio y/o de terceros, con cargo a sus respectivas cuentas corrientes.

El último beneficiario presentará en ventanilla el cheque a cobrarse

y su cédula de ciudadanía, con la finalidad de que el recibidor inspec-

cione y compruebe la autenticidad de la firma y el número de cédula -

expresados al reverso del cheque. Ademas se constatará que el cheque

no tenga defectos de forma oalguna orden de revocatoria.

Debemos anotar que el cheque será entregado en primera instancia al -

recibidor, luego al anotador para que sea registrado y finalmente al

extractor de la Sección, con la finalidad de que verifique la existen-

cia de fondos. Una vez realizado este proceso, el usuario, mediante -

la presentación de una identificación preestablecida por la Institu -

ción, podrá exigir el pago.

3.2.1.1 Contabilización

3.2.1.1.1 Por el Pago de Cheques por Ventanilla

-- x --

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITaS

1101	 CAJA M.N.

3,2,2 Cheques Transferidos

Se ocasionan por transacciones efectuadas entre
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los cuentacorrentistas de la Entidad, es decir quien o quienes libran

sus cheques y los beneficiarios de éstos son clientes de esta misma -

Entidad, produciéndose una movilización de fondos de una cuenta co -

rriente a otra.

El proceso de pago es el mismo que por ventanilla, con la única dife -

rencia de que éste no involucra egreso de efectivo.

3.2.2.1 Contabilización

3.2.2.1.1 Por la Transferencia de Fondos.

---x--

2101 DEPOSITOS EN CUENTAS CORRIENTES - DEPOSITOS

.N-de la Cuenta Corriente- Girador

2101	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE - DEPOSITOS

N- de la Cuenta Corriente- Beneficiario

Debemos ser claros en el detalle o descripción del asiento contable

para determinar con precisión quien es el librador y quien es el benefi-

ciario, fundamentándose	 en el código de la cuenta corriente respecti-

va.

3.2.3 Cheques por Ca"mara de Compensación

Los cheques de bancos locales y/o de otras plazas que	 -

son depositados en las cuentas corrientes de los clientes, se someterán
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al proceso de Cámara de Compensación para su efectivización, previa -

confirmación del Delegado de Cámara de Compensación del Banco Central.

Las sesiones se las efectúa diariamente, una preliminar y una defini -

tiva.

En la Cámara de Compensación Preliminar, acudirán los delegados de -

los diferentes bancos de la localidad en la cual se realizará el canje

de los cheques recibidos o depositados en nuestro banco y que corres -

ponden o que se originan de las cuentas corrientes de los usuarios	 -

de otro banco.

Las sesiones de Cámara de Compensación Preliminar se las realizará	 -

diariamente en la mañana. Esta estará integrada por un Delegado del -

Banco Central, quien la presidirá y los delegados delos bancos de la

localidad. Si se presentare el caso de que el Banco no tuviera cheques

que presentar a Cámara, el delegado de la Institución estará obligado -

a acudir a las Sesiones para recibir los cheques que han girado los	 -

clientes y que han sido depositados en otros bancos, con la finalidad -

de verificar la exstencia de fondos para efectivizar el pago de los -

mismos.

Las sesiones de Cámara Definitiva se las realizará diariamente en la -

tarde, donde se hará el intercambio de cheques que no pueden ser paga-

dos por insuficiencia de fondos, para que estos sean devueltos a sus -

depositantes o beneficiarios.
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En esta sesión, cada delegado dará a conocer los cheques que pueden -

ser pagados para que se realice en cada banco los créditos respectivos.

El objetivo principal de las sesiones de Cámara Preliminar y Definitiva

es la de agilitar el cobro y pago de los cheques que han sido deposita-

dos en la Entidad y que corresponden a clientes de otros bancos esta -

bleciéndose saldos resultantes entre lo que se tiene que cobrar y lo -

que se tiene que pagar, saldos resultantes que se deben cobrar o pagar

según el caso, produciéndose un débito en la cuenta de la Entidad en -

el Banco Central por efectos de pago y un crédito por cobro.

3,2,3,1 Procedimiento

Esta Institución, a través •de la Sección de 	 -

Cuentas Corrientes y en particular por el Ayudante de Cámara de Compen-

sación, verificará que los cheques no tengan defectos de forma que el

endoso sea correcto, los mismos que pueden ser presentados al cobro has-

ta los 20 días, contados a partir de la fecha de emisión del cheque.

El Ayudante de Cámara de Compensación, clasificará los cheques de	 -

acuerdo al Banco girado y consecuentemente de la plaza de donde vengan

procederá a separar, clasificación por clasificación, con la finalidad

de graparlos y luego sumará los valores de los cheques. De esta prác-

tica resultará un listín el mismo que deberá incluirlo en la clasifi -

cación correspondiente.
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Después de haber realizado ésto, pondrá los cheques y el listín en un

sobre y lo entregará cerrado en la Cámara Preliminar.

Así hará, con el resto de remesas, obteniendo una suma total de reme -

sas.

Estas remesas serán presentadas en el formulario SOyP669 conjuntamente

con la suma parcial y total de las remesas para que, posteriormente, -

sean comprobadas en las sesiones de Cámara de Compensación Preliminar,

entregándose los sobres cerrados por intermedio del Delgado del Banco -

Central al Delegado correspondiente, de acuerdo a la remesa o clasifi -

cación.

Debemos anotar que la presentación de las remesas se las hará en forma

consolidada, es decir, se hará constar los cheques depositados en la -

Matriz como Agencias.

Una vez iniciada la Sesión de Cámara Preliminár, el Delegado del Banco

Central, indicará a cada uno de los ayudantes de Cámara de Compensación

de los diferentes bancos, procedan a dar lectura de las remesas en for-

ma clara y bien vocalizada, para que los demás integrantes tomen nota

exclusivamente de los cheques en los cuales estén como girados, esto, -

con la finalidad de que después sean comprobados en sus respectivas	 -

Instituciones.

Si el librador de los cheques tiene los fondos necesarios se procede-
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rá a elaborar un listado en el mismo que constará el nombre del -

beneficiario, el código de cuenta corriente, con la finalidad de

registrar los débitos correspondientes. Caso contrario se infor-

mará también de ésto, con el objeto de que dichos cheques protes-

tados sean devueltos al banco cedente, para que éstos realicen -

sus anotaciones contables, cobro de multas y para que efectúen la

devolución de estos cheques a los beneficiarios o depositarios.

Por último se realizará la Sesión de Cámara Definitiva donde los

delegados de los diferentes bancos darán a conocer los resultados

de la verificación efectuada en sus entidades; para el efecto	 -

presentaran los listados de los cheques pagaderos y de los protes-

tados con la finalidad de que los bancos cedentes realicen los dé-

bitos y créditos correspondientes.

Los cheques sometidos al proceso de Cámara de Compensación serán

acreditados dentro de las 24 horas posteriores a su depósito. -

Terminado el proceso de Cámara de Compensación se procede a re

gistrar contablemente.
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3.2.3.2 Notas de Remesas SOyP 669 cuando el Banco es -

Remitente

Es un documento emitido por el Banco Central a -

través de Cámara de Compensación en el cual los Ayudantes de Cámara de

Compensación harán constar, en forma detallada s las remesas de acuerdo

a la clasificación tomando en consideración el banco girado.

Deberá ser elaborado con un original y 2 copias.

1. Código de identificación de la remesa, el mismo que deberá estar -

constituido por 8 dígitos, así:

Dos dígitos para el Banco Cedente, tres dígitos para la localidad y

tres dígitos para ser utilizados desde el 001 hasta 365 indicando,

en forma ascendente, el número de remesas realizadas día a día. Es-

te campo volverá a cero al finalizar el año calendario.

2. La fecha en la cual se ha realizado la entrega de las remesas en el

Banco Central.

3. Se expresará el nombre de la Institución, en este caso Banco de Lo-

ja ,y además se indicará su localidad que es Loja.

4. El nombre del banco girado al que se le envía los cheques.



5. Este espacio será utilizado por el Banco Central.

6. Utilización de claves internas que el Banco Cedente considere nece-

sarias.

7. El código de . la cuenta corriente a la cual pertenece el cheque.

8. El número de cada cheque.

9. El valor expresado en cada cheque.

10. El número total de cheques que constituyen la remesa.

11. Se expresa'rá la sumatoria del valor de los cheques.

12. Firma del funcionario autorizado y/o del Ayudante de Cámara de Com-

pensación del banco remitente.

148
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3.2.3.3 Notas de Remesa SOyP 669 Cuando el Banco es Gi-

rado.

Ocupará los campos: 13, 14, 15, 16. En el caso

de que los cheques librados por los cuentacorrentistas o clientes de -

la Entidad, previa verificación presentaren defecto de forma o causa -

les que ameriten su no pago.

Las causales más comunes se han determinado en base a la identificación

mediante la asignación de un número especifico, así:

1. Insuficiencia de fondos,

2. Cuenta cerrada,

3. No corresponder,

4. Endoso irregular,

5. Inconformidad de firma,

6. Cantidad alterada,

7. Mal girado,

8. Falta de fecha, etc.

13. Se expresará el valor de los cheques no pagaderos.

14. Se escribirá el número correspondiente, de acuerdo a la causal -

que variará de 1 a 8.



15. Representará la sumatoria de los cheques no pagados.

16. Firma del delegado del Banco girado.

151.
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No..

1 BANCO CF.NTÍ1AL DEL ECUA)OH	 NOTA DE REMESA
Líctha.

Oficina (sri:

Oficina Boricari3 fçnicntc: 	 Icrn

liarico Girado:

cuenta
Refreria	 CC'riCnt	 Cheque No.	 Valor	 Lncqu.rs no sqah

V3lor

13	 14

TOTALES	
C-11
	 si.	 si.	 15

co Rrinin fo:	 Banco Girado	 BncuCentdMd

16

FIR.1A	 1	 F 1ff rAA A1.J1 OffIYADr

rcrsn. No. SOyP 6611



3.2.3.4 Contabilización

3.2.3.4.1 Por lá Entrega al Banco Central de

Cheques de Bancos Locales y/o de -

otras plazas.

1102	 BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - LOJA

1104	 EFECTOS DE COBRO INMEDIATO

3.2.3.5 Descripción del Movimiento Contable

3.2.3.5.1 Efectos de cobro inmediato

1. Grupo de la cuenta:	 ACTIVO

11. Subgrupo de la cuenta: FONDOS DISPONIBLES

1104. Cuenta del mayor:	 EFECTOS	 DE COBRO INMEDIATO

CONCEPTO:	 Representan los valores de los cheques 	 depositados por los

cuentacorrentistas y que proceden de otros bancos locales

y/o de otras plazas del país.

153.

SE DEBITA: Por el monto de los cheques recibidos a cargo de otra en -



entidad bancaria.

SE ACREDITA: Por los cheques sujetos a la Cámara de Compensación, los

cuales se han confirmado para su cobro.

SALDO DE LA CUENTA: Siempre será deudor hasta que se produzca la 	 -

efectivización del cobro.

3.3 CHEQUES PROTESTADOS

La Institución Bancaria puede protestar un cheque, es decir -

que lo deja sin efecto de cobro. Se da por lo regular, por las si

guientes causales:

Por la insuficiencia de fondos, por cuenta cerrada, por endoso irregu-

lar, inconformidad de firma, por cantidades alteradas, por falta de -

fecha, etc.

Los cheques pueden protestarse al presentarse en ventanilla en el caso

de cheques librados por los cuentacorrentistas de ésta entidad y los -

cheques librados por éstos y que han sido depusitados en las cuentas -

corrientes de otros Bancos locales y/o de otras plazas del país los -

cuales son sometidos a Cámara de Compensación.

154.



3.3.1 Autorización del Protesto

La autorización para el protesto de cheques, es dada por

el Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes, quien luego de verificar -

la reincidencia de protestos, tanto por ventanilla como por Cámara de.-

Compensación, dará trámite a dicho protesto. Pero si el cliente no ha

reincidido en protestos y, si se le hubiere confirmado su solvencia -

económica, podría ser posible otorgarle un sobregiro ocasional. En es-

te caso no se le dará trámite al protesto del cheque ni tampoco al co -

bro de multas.

3,3,2 Cobro de Multas

Acatando claras disposiciones legales, el Banco girado -

procederá a cobrar el 5% del monto del O de los cheques protestados -

por insuficiencia de fondos u otras causales. Para el efecto, el banco

girado cobrará directamente al girador mediante un débito a su cuenta -

corriente.

Si el girador no tuviere en sus depósitos monetarios la cantidad sufi -

ciente para cubrir el débito, será registrado en el Informe de Cheques

Protestados que se envían quincenalmente a la Superintendencia de Ban-

cos y éste, a la vez, comunicará al Ministerio de Finanzas para que pro-

ceda a cobrar lo adeudado por el girador del cheque o cheques protesta-

dos a través de las Jefaturas de Rentas de la localidad.

155.
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3.3.3 Informe de Checiues Protestados oor falta o insuficiencia

de Fondos, Multas causadas y Cuentas cerradas por- 1 y 3

años.

Se registrarán en forma detallada, todos los cheques pro-

testados en un formulario preestablecido por la Superintendencia de 	 -

Bancos, cuya identificación es: For. N 407. Este informe se enviará -

quincenalmente a la Superintendencia de Bancos.

1. Código: se anotará el código preestablecido por la' Superintendencia

de Bancos para nuestra Entidad.

2. Denominación y clase de oficina, provincia.

2.1 Nombre del Banco,

2.2 Se deberá especificar si se trata de la Matriz o Agencias.

2.3 Provincia a la que pertenece el Banco.

3. Periodo al que ' corresponde el informe, si es de la 1- quincena o de

la segunda. Especificando el intervalo de tiempo.

4. Número del informe, se llevará en forma ascendente.

4.1 Número de página

5. Apellidos y nombres completos de los giradores.
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6. Su número de cédula de identidad o registro único de contribpyente.

7. Dirección del usuario.

7.1 Ciudad

7.2 Calle

7.3 Número de la casa de habitación del usuario.

8. Código de la cuenta corriente del usuario.

9. Número del cheque protestado.

10. Valor del protesto: en esta columna se hará constar el resultado -

del 5% del saldo de los cheques que han sido pagados parcialmente.

11. Fecha, en día, mes y año en la cual se produjo el protesto.

12. Multas.

12.1 Aquí se expresará el 5%, es decir el valor total de la multa.

12.2 Si ha sido cancelada, se pondrá su valor.

12.3 Si no ha sido cancelada, se pondrá el valor de la multa.

Sobre ésta, el Ministerio de Finanzas emitirá un título de Crédito.

13. Cierre de cuenta
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13.1 Se pondrá una " x " si ha sido cerrada por un año.

13.2 Se pondrá una uxhi si ha sidocerrada por 3 años.

14. Firma del funcionario autorizado.
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3.3.4 Justificación del Protesto

La justificación del protesto será otorgada por el Jefe

de la Sección de Cuentas Corrientes, previa presentación del cheque -

objeto del protesto. Esto lo hará el girador después, lógicamente de

haber cumplido sus obligaciones con el beneficiario del cheque.

3.3.5 Contabilización

3.3.5.1 Por el cobro del 5% del monto de los cheques pro-

testados.

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

2602	 Retenciones

2602-35	 MULTA CHEQUES PROTESTADOS

3.3.6 Descripción del Movimiento Contable

3.3.6.1 Multas Cheques Protestados

2. Grupo de la cuenta: 	 PASIVO

26. Subgrupo de la cuenta: 	 CUENTAS POR PAGAR

2602-35. Cuenta del Mayor: 	 MULTAS CHEQUES PROTESTADOS

1 60 Y
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CONCEPTO:	 Representa los valores que son debitados de las Cuentas -

Corrientes por concepto de cobro de multas por el protes-

to de cheques, estas recaudaciones son a favor de terceros, actuando el

Banco corno un agente de retención.

SE rJEB ITA: Por el pago efectuado al Banco Central en la cuenta del be-

neficiario o por devolución por cálculo excesivo.

SE ACREDITA: Por el valor de las retenciones efectuadas por el Banco

y que van a favor de terceros.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.

3.4 REVOCATORIA DE CHEQUES

Revocatoria,en términos bancarios, es sinónimo de la anula -

ción, producto de una petición del librador en forma verbal o escrita

dirigida al Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes, con la finalidad
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de que deje sin efecto el pago de determinado cheque, es decir, es la

contraorden emitida por el librador para que el banco se abstenga de

efectivizar el pago.

3.4.1 Procedimiento

Una vez presentada la solicitud con todas las referen -

cias indispensables para identifiçar el cheque, el Jefe de la Sección -

de Cuentas Corrientes procede a analizar las razones expuestas en dicha

petición y dará el visto bueno, si éstas son aceptables y consecuente -

mente, si se comprueba que en el estado de cuenta del solicitante exis-

ten los fondos suficientes para cubrir la cantidad de dinero escrita en

el cheque.

Si se comprueba que en el estado de cuenta no existen los fondos nece-

sarios, no se otorgará la revocatoria, en tal caso se lo protestará.

Debemos anotar también que el beneficiario puede pedir la revocatoria

del cheque en el caso de que éste se le haya perdido, deteriorado, -

destruido o sustrado, de tal manera que el beneficiario no pierda -

sus derechos de cobro, estando el librador obligado a reponer dicho -

cheque una vez realizada la revocatoria.

Cabe indicar que el Banco está obligado a retener el pago hasta que -

el librador autorice lo contrario o hasta que haya transcurrido seis

meses, a partir de emisión del cheque.
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Si el pago del cheque es sometido a juicio, el Juez indicará lo más -

conveniente.

3.4.2 Contabilización

3.4.2.1 Por la Revocatoria del Cheque

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

2102 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-REVOCATORIA DEL CHE -

QUE

3.4.2.2 Por el cobro de la Comisión por la Revocatoria

-- x --

2101 DEPOSITO EN CUENTA CORRIENTE- DEPOSITOS

5707	 OTROS INGRESOS ORDINARIOS REVOCATORIA, PROTES

TO Y. DEVOLUC ION

3.4.3 Descripción del Movimiento Contable

3.4.3.1 Revocatoria,Protesto y Devolución de Cheques

S. Grupo de la Cuenta:	 CUENTAS DE RESULTADO ACREE

DORAS

57. Subgrupo de la Cuenta: OTROS INGRESOS ORDINARIOS
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5707. Cuenta del Mayor:	 REVOCATORIA, PROTESTO Y DEVOLU-

ClON DE CHEQUES

CONCEPTO: Representan los valores cobrados por el banco por concepto

de certificación, revocatoria, y protesto de cheques.

SE ACREDITA: Por los valores que el Banco ha cobrado.

SE DEBITA: Por el cierre del ejercicio.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor

3.4.3.2 Cheques Revocados

2. Grupo de la cuenta:	 PASIVO

21. Subgrupo de la cuenta: DEPOSITOS EN CUENTA CORRIEN-

TE

2102. Cuenta del Mayor: 	 CHEQUES REVOCADOS

CONCEPTO: Representa los valores de los cheques que han sido girados, -

los cuales, mediante una petición por escrito de contraorden,

el banco se abstiene de efectivizar el pago.

SE DEBITA: Por el pago de los cheques, ya sea por orden judicial o me-

diante autorización del librador que ha dispuesto se efecti-

vice el pago. Por el vencimiento del plazo establecido en seis meses -
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para su cobro o por el deterioro, pérdida, sustracción o destrucción -

del cheque.

SE ACREDITA: Por el valor de los cheques con orden de no pago, pero -

siempre y cuando éstos tengan los fondos suficientes.

SALDO DE LA CUENTA	 Será acreedor hasta que se efectivice el pago del

cheque.

3.5 CIERRE DE CUENTAS

El cierre de cuentas corrientes se ocasiona a consecuencia de

tres protestos de cheques efectuados en un año calendario por un cuen-

tacorrentista. Debemos considerar que se puede dar la justificación -

del protesto, muy especialmente si se produciera un error por parte -

del banco.

3.5.1 Procedimiento

Los cheques protestados pueden provenir por ventanilla

o por Cámara de Compensación.

En el caso que el librador incurriere en dos protestos injustificados

o en un protesto posterior al máximo susceptible de justificación, el

banco se vera obligado.a cerrar la cuenta por el espacio de un año.
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Transcurrido el año de sanción, se procederá abrir la cuenta corrien-

te previa solicitud del cuentacorrentista, dirigida ál Superintenden-

te de Bancos y, consecuentemente, después de que ést e haya dado el -

visto bueno.

Si el librador nuevamente incurriere en los protestos de sus cheques y

tomando en consideración que ya ha sido sancionado, el Banco cerrará

su cuenta corriente por el lapso de tres años.

Es muy importante anotar que el librador, mientras esté sancionado, no,

podrá abrir cuentas corrientes en ningtin banco del país, hasta que se

le levante la sanción.

3.5.2 Contabilización

3.5.2.1 Por el cierre de las Cuentas Corrientes

--x--

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

2103	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-CUENTA CERRADA

3.5.3 Descripción del Movimiento Contable

3.5.3.1 Cuentas Cerradas

2. Grupo de la Cuenta:	 PASIVO
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21. Subgrupo de la cuenta: DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE

2103. Cuenta del Mayor:	 CUENTAS CERRADAS

CONCEPTO: Representa los valores en cuenta corriente que han sido obje-

to de cierre por incurrir en dos o más protestos injustifica-

dos.

SE DEBITA: Por el valor de las cuentas corrientes que serán rehabilita-

das transcurrido el lapso de la sanción.

SE ACREDITA: Por la transferencia realizada a la cuenta 2101 Depósitos

en Cuenta Corriente-Depósitos, una vez cerrada la cuenta

corriente.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.

3.6 CUENTAS INMOVILIZADAS

La inmovilización de las cuentas corrientes se ocasionan a -

consecuencia de la falta de movimiento, reflejada en los depósitos y -

retiros que debería efectuar el cuentacorrentista.

Para el efecto, el Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes se perca-

tará de dicha movilización utilizando, para ello, el estado de cuenta

individual del cliente. Si la inmovilización constatada fuera por -

seis meses últimos se realizará un movimiento temporal ala cuenta 2101.
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El Banco, de ninguna manera hará uso de estos fondos como utilidades

directas.

Las cuentas corrientes que hubieren permanecido inmovilizadas por más

de cinco años y que tuvieren como saldo 500 sucres o si hubiesen	 -

transucrrido más de diez años con un saldo mayor que no fueren recia -

mados por sus beneficiarios, se hará la entrega al Patronato del Niño

siendo, este último, el beneficiario de dichos fondos.

Los saldos de las Cuentas Inmovilizadas se liquidarán al 31 de marzo -

de cada año y se entregarán al Patronato Nacional del Niño, a partir -

del 1- de junio de cada año, en la Cuenta 4-302 	 abierta en el Banco

Central

3.6.1 Contabilizaci6n

3.6.111 Por la Inmovilización de las Cuentas Corrien-

tes.

-- x --

2101 DEPOSITaS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

2104	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-CUENTAS INMOVILI-

ZADAS

3.6.1.2 Por la Entrega de los Fondos de las Cuentas -

Inmovilizadas por más de cinco años y diez -

años.
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-x--

2104 CUENTAS INMOVILIZADAS

	

2602	 RETENCIONES

	

2602.90	 PATRONATO NACIONAL DEL NIÑO

3.6.2 Descri pción del Movimiento Contable

3.6.2.1 Cuentas Inmovilizadas

2. Grupo de la cuenta:
	

PASIVO

21. Subgrupo de la cuenta:
	

DEPOSITOS EN CUENTA CORRIEN-

TE

2104.	 Cuenta del Mayor:
	

CUENTAS INMOVILIZADAS

CONCEPTO: Representa el valor de las cuentas inmovilizadas durante los

últimos seis meses, los cuales serán transferidos temporal-

mente a la cuenta 2101 Depósitos en Cuenta Corriente-Depúsitos y las -

que durante 5 años tienen un saldo de 500 sucres y las de 10 años que

tuvieren un saldo mayor a 500 sucres y que han permanecido sin movimien-

to de depósitos ni retiros serán trasladados a la cuenta beneficiaria -

del Patronato Nacional del Niño.

SE DEBITA: Por la transferencia a la cuenta 2101 Depósitos en Cuenta

Corriente-Depósitos, cuando se producen movimientos en las

cuentas corrientes o por la transferencia a beneficio del Patronato Na-

cional del Niño.



170.

SE ACREDITA: Por el monto de las cuentas cerradas que e tranfi:e.ren

a la cuenta 210i, cuando no han tenido movimiento duran

te los últimos seis meses.

SALDO DE LA CUENTA; Acredor,

3.7 CHEQUES CERTIFICADOS

Es un cheque producto de una revisin, e ha u ttva para deteç

tar defectos de forma y consecuentemente, controlar en el Estado de Çuen

ta del Solicitante la exi-stencia de fondQ5 suf i:c i:e n te p ara cubrir la

cantidad expuesta, tanto en letras comç nmerQs, en el cheque.

El Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes procederá a debitar dicho -

valdr de la Cuenta Cortente del lthrador y abonará éste valor a la

cuenta Cheques Certificado,

El cheque deberá tener impresa al anveo la palabra CERTIFICADO, con

la fecha y firma del Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes o la de

un funcionario autorizado, como representante. del Banco girado. Se es

pecifi:cará en el cheque, claramente, el nombre del beneficiario del -

cheque.

Debemos anotar que este cheque puede ser efectivzado a su pre,sentacin
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en este banco, es decir en la Matriz y Agencias o en los bancos co -

rresponsal es, convirtiéndose el Banco Certificante, en garante o li -

brador indirecto del cheque, de esta manera, el. librador original de-

lega su obligación de pago al Banco.

El cheque certificado no será negociable, es decir, no podrá ser endo-

sado a terceros, ni tampoco revocado, salvo el caso de lo siguiente:

Si el solicitante devolviera el cheque certificado a esta Institución,

en tal caso, se revertirá el trámite efectuado. El beneficiario tam -

bién podrá solicitar la revocatoria. Véase en el punto (3.4)

Si el beneficiario no hubiese cobrado el cheque durante seis meses, -

contados a partir de la fecha de certificación del cheque, el Banco -

certificante automáticamente acreditará dicho valor en la cuenta co -

rriente del solicitante.

3.7.1 Contabilización

3.7.1.1 Por la certificación

-- x --

2101. DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE - DEPOSITOS

2302	 CHEQUES CERTIFICADOS
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3.7.1.2 Por el Cobro de Comisiones por la Certifica -

ción

-- x

	

1101	 CAJA M. N.

	

2602	 RETENCIONES

	

.2602- 90	 Tasa por certificación de cheques

3.7.2 Descripción del Movimiento Contable

3.7.2.1 Cheques Certificados

2. Grupo de la cuenta: 	 PASIVO

23. Subgrupo de la cuenta: OBLIGACIONES INMEDIATAS

2302. Cuenta del Mayor:	 CHEQUES CERTIFICADOS

CONCEPTO: Representa los valores de los cheques certificados por esta

Institución, mediante los cuales nos obligamos al pago.

SE DEBITA: Por el no cobro de los cheques certificados, por su devolu-

ción por parte del librador, por dejarlo sin validez por -

deterioro, pérdida, sustracción o destrucción.

SE ACREDITA: Por el valor de los cheques certificados transferidos a

la 2101, depósitos en cuenta corriente-depósitos.

SALDO BE LA CUENTA: Acreedor.
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3.8 PAGO DE CHEQUES DE GERENCIA

Es un documento interno, en el cual el Banco figura como li -

brador y girado al mismo tiempo, constituyéndose este cheque en una or-

den de pago o un vale de caja, emitido a favor de una tercera persona

por servicio o bienes adquiridos.

Este cheque será cobrado en el mismo Banco en ventanilla, con cargo a

caja, para el efecto se utilizará el cheque comprobante.

3.8.1 Contabilización

3.84.1 Por la emisión del cheque de Gerencia por -

pago de servicios.

-- x --

4401. SERVICIOS DE TERCEROS

	

2301.	 CHEQUES DE GERENCIA

3.8.1.2 Por la emisión del cheque de Gerencia por pa-

go en adquisiciones

-- x --

1805. MOBILIARIO Y EQUIPO

	

2301.	 CHEQUES DE GERENCIA



3.8.2 Descri p ción del Movimiento Contable

3.8.2.1 Mobiliario y Equipo

1. Grupo de la cuenta: 	 ACTIVO

18. Subgrupo de la cuenta:	 ACTIVO FIJO

1805. Cuenta del mayor:	 MOBILIARIO Y EQUIPO

CONCEPTO: Representa la adquisición de muebles, enseres y equipos que

serán utilizados en las actividades diarias realizadas por

los funcionarios y empleados de la Instituci6n.

SE DEBITA: Por el valor de las adquisiciones, por los costos de repa-

ración, mantenimiento y por las depreciaciones respectivas.

SE ACREDITA: Por la venta o enajenación, por la baja, etc.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

3.8.2.2 Cheques de Gerencia

2. Grupo de la cuenta:	 PASIVO

23. Subgrupo de la cuenta:	 OBLIGACIONES INMEDIATAS

2301. Cuentas del mayor:	 CHEQUES DE GERENCIA

174.

CONCEPTO: Representa los valores producto de las órdenes de pago inter-
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nas u otros giros con cargo a la Caja General de la Institución por -

servicios o por la adquisición de bienes muebles e inmuebles, etc. -

que servirán para la administración y funcionamiento en las activida-

des diarias.

SE DEBITA: Por el pago de los cheques presentados en ventanilla, por -

la anulación de la orden de pago por pérdida, deterioro o -

destrucción del cheque.

SE ACREDITA: Por el valor de caja, emitido para cubrir el gasto oca -

sionado.

SALDO DE LA CUENTA: El saldo de la cuenta siempre será acreedor, salvo

el caso que se cancele la orden de pago.

3.8.2.3 Servicios de Terceros

4. Grupo de la cuenta:

44. Subgrupo de la cuenta:

4401. Cuenta del mayor:

CUENTAS DE RESULTADO DEUDO-

RAS

GASTOS DE OPERAC ION

SERVICIOS DE TERCEROS

CONCEPTO: Representa los valores pagados a terceros por servicios va -

nos prestados a la Entidad.

SE DEBITA: Por el pago de los servicios y por pagos anticipados.
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SE ACREDITA: Por el cierre del ejercicio.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

3.9 SOBREGIROS

Son otorgados a un cuentacorrentista ocasionalmente, luego de

que se ha verificado la solvencia económica del cliente.

El sobregiro se constituye en un crédito inmediato para el cuentaco -

rrentista. El Gerente General autorizará un máximo según su criterio,

con un plazo no mayor de 15 días, contados •a partir del pago efectuado

por el Banco por el cheque girado ál descubierto, constituyéndose el

banco en garante ocasional.

Si transcurridos los quince días l cuenta correntista no ha pagado, el

Jefe de la Sección de Cuentas Corrientes dará a conocer al Jefe de la -

Sección de Cartera dentro de los quince días contados a partir del ven-

cimiento, para proteger los fondos garantizados y el cobro de comisio -

nes e intereses respectivos, transfiriendo este valor a la cuenta 1401-

05, créditos sobre firmas;. Sobregiros OCASIONALES.

3.9.1 Contabilización

3.9.1.1 Por la concesión de Sobregiros ocasionales
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2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE -DEPOSITOS

177

2602

2602-15

2602-20

5104

5201

RETENCIONES

Impuesto Unico

Impuesto Solca

INTERESES GANADOS-CREDITOS

COMISIONES GANADAS-OPERACIONES DE CREDITO

3.9.2 Descripción del MOvimiento Contable

3.9.2.1 Créditos

5. Grupo de la cuenta:.	 CUENTAS DE RESULTADO ACREE-

DORAS

51. Subgrupo de la cuenta: INTERESES GANADOS

5104. Cuenta del Mayor:	 CREDITOS

CONCEPTO: Representa los intereses ganados por la Institución en las -

diferentes lineas de cedito otorgadas a sus clientes.

SE DEBITA: Por cierre del ejercicio.

SE ACREDITA: Por cobro de los intereses a los usuarios por los crédi -

tos otorgados o intereses ganados.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedora.
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3.9.2.2 Operaciones de Crédito

5. Grupo de la cuenta: CUENTAS DE RESULTADOS ACREDO-

RAS

52. Subgrupo de la cuenta: COMISIONES

5104. Cuenta del mayor:	 OPERACIONES DE CREDITO

CONCEPTO: Representa las comisiones ganadas por el otorgamiento de 	 -

créditos a nuestros clientes.

SE DEBITA: Por el cierre del ejercicio.

SE ACREDITA: Por el ¿obro de las comisiones.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.



CAPITULO LV

I?ECEPCION DE DUPOSITOS



4. RECEPCION DE DEPOSITOS

Los depósitos de los clientes serán receptados por el RECIBIDOR.

Los usuarios realizarán sus depósitos mediante la utilización de los -

formularios preestablecidos por la Entidad, los mismos que deberán ser

correctamente utilizados para evitar confusiones.

4.1 VERIFICACION Y RECEPCION DE DEPOSITOS

Todos los depósitos efectuados por los clientes serán prolija-

mente verificados, de tal manera que en las papeletas no existan defec-

tos de forma, especialmente así: el RECIBIDOR está obligado a analizar

si los datos constantes en dichas papeletas son correctos, constatando

la fecha, nombre del cuentacorrentista, código de cuenta, detalle de -

los valores	 depósitados en efectivo, detalle de los cheques con su

respectivo número y monto, firma del depositante, etc. Si faltare al-

gunos de estos datos, el RECIBIDOR solicitará al cliente que vuelva a

elaborar la papeleta.

Mediante el contaje por dos ocasiones del efectivo depositado, el RECI-

BIDOR conciliará o comparará dichos valores con los expuestos en la -

papeleta, de coincidir, se procederá a registrarlo, caso contrario se

le hará conocer en ese mismo momento al cliente del particular. Para -

el efecto, el RECIBIDOR deberá contar el dinero en presencia y vista -

del usuario.

Si el cliente deposita más de 8 cheques deberá adjuntar a la Nota de -
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Depósito un listín de sumadora, donde hará constar los valores de los

cheques y su sumatoria, listín que será comprobado al momento que el -

cliente presente en ventanilla.

Además el RECIBIDOR, analizará y comprobará que en los cheques deposi-

tados no existan errores como mal endoso, alteración de cantidades, -

irregularidad en la firma, etc, en este caso hará conocer al usuario,

devolviéndose estos cheques y sugiriéndole que elabore otra nota de -

depósito.

Finalmente, el RECIBIDOR procederá a certificar el depósito, sellando

la papeleta.

4.2 DEPOSITOS EN HORARIO DIFERIDO

Los depósitos en Horario Diferido son recéptados fuera del ho-

rario habitual de trabajo, es decir a partir de las 1030 a las 18H00.

Para el efecto se desarrollará un esquema de trabajo rotatorio entre -

los integrantes de la sección.

La verificación, recepción y registro se la llevará a cabo en cada uno

de los depósitos, con la finalidad de obviar incorrecciones. El RECIBI-

DOR deberá realizar las actividades descritas en el punto (4.1).

4.3 CAMARA DE COMPENSACION Y REMESAS

El RECIBIDOR de los depósitos deberá tener bastante precau -
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ción al verificar los cheques de otros bancos locales y/o de otras pla-

zas, que no tengan defectos de forma y que no se encuentren protestados

porque al detectarse errores, serán devueltos por el Departamento de -

Prueba.

Una vez verificado el depósito, se procederá a certificarlo y sellarlo,

grapando la Nota de Depósito con los cheques, los mismos que serán 	 -

puestos en una canastilla para que, en lo posterior, sean enviados al

Departamento de Prueba, dando como concluida la transacción del depósi-

to. Este procedimiento lo llevará a cabo con cada depósito.
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5. TRATAMIENTO DE CAJA

Las operaciones de CAJA se inician diariamente con la entrega del

dinero de bóveda a los PAGADORES, para el efecto se realizará una ins-

pección en lo referente al contaje del efectivo entregado, de tal mane-

ra que coincida con la cantidad expresada en el parte de reparto de -

bóveda.

Luego de este procedimiento el pagador firmará en el registro de bóve-

da, indicando su conformidad:

Si en el transcurso del día, el Pagador requiriese de más dinero para

atender los requerimientos de los usuarios, deberá solicitarlo al Caje-

ro General . Si el Pagador está de acuerdo con dicha cantidad procederá

a firmar el recibo	 consecuentemente se producirá un aumento en la -

Caja del Pagador y una disminución en la Caja General. Dicho aumento

el pagador deberá hacerlo constar en el parte de cierre de caja, al -

término de la jornada de trabajo.

El recibo de bóveda se lo hará por duplicado, el original hará quedar

el Cajero General y la copia será entregada al pagador para que la ad-

junte, al final del día, en la Hoja de Cuadre o Cierre de Caja.

Este procedimiento se repetirá cuantas veces el Pagador soliciteel -

aumento de efectivo.



5.1 RECEPCION DE DEPOSITOS

Los depósitos serán receptados una vez que se han comprobado

y se han verificado. Los depósitos en efectivo realizados por los

clientes inciden en el aumento en el tratamiento de Caja.

Para el efecto se tomará en cuenta, exclusivamente, los depósitos rea-

lizados con efectivo, es decir, los representados en moneda metálica -

y/o billetes, en sus diferentes denominaciones.

El Recibidor al finalizar el da elaborará un balance en el que separa-

damente detallará el efectivo, cheques locales y de otras plazas.

5.1.1 Contabilización

5.1.1.1 Por la Recepción de Depósitos en Efectivo

-- x --

1101 CAJA M.N

2101	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

5.1.1.2 Por la Recepción de Depósitos con Cheque

-- x --

1104 EFECTOS DE COBRO INMEDIATO.

2101	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

183.
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5.1.2 Descripción del Movimiento Contable

5.1.2.1 Efectos de Cobro Inmediato

1. Grupo de la cuenta: 	 ACTIVO

11. Subgrupo de la cuenta: FONDOS DISPONIBLES

1104. Cuenta del mayor:	 EFECTOS DE COBRO INMEDIATO

CONCEPTO: Representa el valor de los cheques de otros bancos locales -

y/o de otras plazas, los mismos que han sido depositados en

esta Entidad.

SE DEBITA: Por la recepción de los Cheques.

SE ACREDITA: Por el valor de éstos despuél de las 24 hóras de su depó-

sito, una vez comprobada la existencia de fondos mediante

el mecanismo de Cámara de Compensación.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

1

5.2 PAGO DE CHEQUES

Los cheques girados por cuentacorrentistas de esta Entidad se-

rán pagaderos por ventanilla, cuyo pago se efectivizará teniendo una se

rie de precauciones indicadas en puntos anteriores y además, constatan-
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do en el respectivo Estado de Cuenta la existencia de fondos suficien-

tes para cubrir la cantidad expuesta en el cheque tanto en números 	 -

como letras.

Hemos dicho que el cheque es pagadero a la vista, entonces, si el che-

que posee una fecha futura, se efectivizará el pago sin importar ésta.

Debemos hacer una aclaración, el cheque cruzado no es pagadero por ven-

tanilla, un cheque que tenga expresado después del nombre del benefi -

ciario la cláusula "No a la Orden", exclusivamente, deberá ser pagado

al beneficiario, sin poder éste endosarlo a otra persona.

Para proceder al pago se comenzará contando aquellos billetes de mayor

denominación y se hará el registro correspondiente en la sumadora; as

seguirá haciendo con las denominaciones de bajo valor hasta completar

el monto expresado en el cheque. Es necesario que el Pagador recuente

el
, dinero a la vista del usuario para evitar confusiones.

Para el pago del cheque, se solicitará al usuario su cédula de ciudada-

nía.

5.2.1 Contabilización

5.2.1.1 Por el pago de Cheques Girados por Cuentaco -

rrentistas Nuestros.
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-- x --

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

	

1101	 CAJA M.N.

5.3 PAGO DE CHEQUES CERTIFICADOS

Hemos dicho que el Cheque Certificado no es negociable, siendo

pagadero directamente al beneficiario.

El Pagador deberá tener cuidado de . que el cheque se encuentre endosado

únicamente por el beneficiario, si existieren más endosos éste perderá

su validez, se procederá a verificar la firma del funcionario autoriza-

do, quien certificó este cheque, luego se procederá al pago.

5.3.1 Contabilización

5.3.1.1 Por el pago de un cheque certificado

-- x --

2302 CHEQUES CERTIFICADOS

1101	 .	 CAJA M.N.

5.3.2 Descripci6n del Movimiento Contable

Está descrito en el numeral (3.7.2 )
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5.4 PAGO DE CHEQUES DE GERENCIA

Como se indicó, el cheque de Gerencia es un documento interno

en el numeral (3.8)

Para efectivjzar el pago de estos cheques se verificarán las firmas de

los funcionarios autorizados para el libramiento, se verificará, además

los defectos de forma. Si no existiera ningún error, se efectivizar

el pago. Su justificación se debe a gastos efectuados por la Entidad.

5.4.1 Contabilización

5.4.1.1 Por el pago de cheques de gerencia

2301 CHEQUES DE GERENCIA

1101	 CAJA M.N.

5.4.2 Descripción del Movimiento Contable

5.4.2.1 Cheques de Gerencia

2. Grupo de la cuenta:	 PASIVO

23. Subgrupo de la cuenta:	 OBLIGACIONES INMEDIATAS

2301. Cuenta del Mayor:	 CHEQUES DE GERENCIA

CONCEPTO: Representan los valores de egreso de caja, mediante una or
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den emitida por el Gerente General o por un funcionario autorizado -

para que se elabore un cheque a beneficio de un tercero por servicios

o bienes de la Entidad.

SE DEBITA: Por la anulación de la orden de caja, por causas como:

Pérdida, destrucción, deterioro o sustracción del documen-

to y por el pago de este tipo de cheques.

SE ACREDITA: Por la emisión del cheque.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.

5.5 PAGO DE CHEQUES DE SUCURSALES Y AGENCIAS

Se efectivizará el pago de cheques siempre y cuando un funcio-

nario de la Instituc i ón autorice el pago, siendo éste el responsable -

directo de esta transacción.

La verificación se la efectuará como en los casos anteriores. Luego de

esto se efectivizará el pago.

5.5.1 Contabilización

5.5.1.1 Por el Pago de Cheques de Sucursales y Agencias



-- x --

2905 TRANSFERENCIAS INTERNAS

1101	 CAJA M.N.

5.5.2 Descripción del Movimiento Contable

5.5.2.1 Transferencias Internas

2. Grupo de la cuenta:	 PASIVO

29. Subgrupo de la cuenta:	 OTROS PASIVOS

2905. Cuenta del Mayor: 	 TRANSFERENCIAS INTERNAS

CONCEPTO: Representa los valores empleados en el movimiento de fondos

entre la Matriz, Agencias y Corresponsales y viceversa y -

ademas, para efectivizar el pago.

SE DEBITA: Por las Notas de Crédito recibidas de las Agencias y Corres-

ponsales y por las Notas de Débito enviadas por parte de -

la Matriz a las respectivas Agencias y Corresponsales.

SE ACREDITA: Por las Notas de Credito enviadas a las Agencias y Corres-

ponsales y por las Notas de Débito recibidas.

189.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
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5.6 PAGO DE VARIOS

Esta transacción se la ejecuta a través de una Nota de Débi-

to, para el efecto se procederá a identificar al beneficiario median-

te la presentación de su cédula de ciudadanía, luego se efectuará el

pago por concepto de servicios proporcionados a la Entidad por parte -

de terceros.

5.6.1 Giros y Otras Transferencias

Es un servicio que ofrece el Banco a sus clientes en -

lo referente a emitir dinero desde su Matriz y/o Agencias a otras ciu-

dades del país donde tiene sus respectivas corresponsales. Para efec-

tuar un giro o una transferencia, el Banco procederá a emitir la co -

rrespondiente Nota de Débito con cargo a la cuenta corriente del soli-

citante, y con abono al beneficiario. Por lo regular se realizan va

télex.

5.6.1.1 Contabilización

5.6.1.1.1 Cuando se reciben los Giros o

Transferencias de otras Agencias

y/o corresponsales

--x--

2905	 TRANSFERENCIAS INTERNAS

1101	 CAJA M.N.
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5.6.1.1.2 Cuandó se envian los Giros a las -

Agencias y/o Corresponsales

-- x --

1101 CAJA M.N.

2905	 TRANSFERENCIAS INTERNAS

5204	 COMISION POR SERVICIOS

5.6.1.2 DescripciÓn del MOvimiento Contable

5.6.1.2.1 Comísi6n_por Servicios

S. Grupo de la cuenta:

52. Subgrupo de la cuenta

5204. Cuenta del mayor:

CUENTAS DE RESULTADO ACRE-

DORAS

COMISIONES

COMISIONES POR SERVICIOS

CONCEPTO: Representa los valores que cobró la Entidad por su presta -

ción de servicios a terceros.

SE DEBITA: Por el cierre del ejercicio

SE ACREDITA: Por el ingreso de efectivo por el cobro de comisiones.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.



5.6.3 Notas de Intercambio

Las notas de intercambio son documentos internos me -

diante los cuales se evita la movilización de efectivo de una sección

a otra.

Usualmente, un cliente que tiene una libreta de ahorros decide abrir -

una cuenta corriente en esta misma Entidad, para el efecto, la Sección

de Ahorros emitirá una Nota de Intercambio y la enviará a la Sección -

de Cuentas Corrientes acompañada de la Nota de Depósito respectiva.

Debemos indicar que en la Sección de Ahorros se produce un débito o -

disminución de efectivo en Caja, en la Caja de la Sección de Cuentas -

Corrientes se experimentará un aumento.

5.6.4 Transacciones de Cartera

Las transacciones de Cartera influyen directamente en

el tratamiento de Caja estas son: las cancelaciones o abonos y las re-

novaciones de crédito que el Banco otorga a sus clientes.

Cuando el cliente cancela o abona sus obligaciones para con el Banco -

se deberá cobrarse previo envio del documento de crédito correspondien-

te desde el Departamento de Cartera. El cliente puede cancelar sus -

deudas con efectivo o con cheque.

192

Si lo hace con efectivo el RECIBIDOR DE VARIOS deberá contar el dinero
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por dos ocasiones en presencia del cliente. Luego de comprobar que -

está correcto procederá a sellar dicho documento con la palabra 'CANCE

LADO", el mismo que será enviado al Departamento de Cartera para su -

contabilización y consecuentemente se hará la entrega del respectivo -

pagaré al cliente.

Si el cliente paga con cheque de otros bancos locales y/o de otras	 -

plazas se esperará la confirmación correspondiente de Cámara de Compen

sación para tramitar su cancelación.

Cuando el Cliente solicita la renovación de su préstamo se procederá -

de la siguiente manera:

En primer lugar se constatará la cantidad de dinero que el cliente va

ha pagar en ese momento. Para el efecto se tomará en cuenta el docu -

mento de cancelación (crédito) y restará el valor neto de la liquida -

ción de la nueva operación (débito), esta diferencia se deberá cobrar.

Para comprobar quela operación realizada esta correcta se procederá -

a sumar los valores del préstamo y los impuestos de la nueva operación.

También se debe efectuar una disminución de efectivo, que será igual -

al valor de la emisión de la nueva obligación (Débito), este compro -

bante es enviado al departamento de prueba, corno efecto de pago, como

se indicó anteriormente, la diferencia entre el aumento y la disminu -

ción será el valor que el cliente deberá pagar, cuando el cliente paga
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el efectivo se procede de la misma manera que en la recepción y la -

cancelación. Si el cliente pagó con cheque de otros bancos locales -

y/o de otra plaza se esperará la confirmación de la Cámara de Compen-

sación para registrar el Débito correspondiente:

PLANILLA DE CANCELACION

Crédito Otorgado:
	

1 'OOO.00O,00

- Intereses al vencimiento:
	

235. 000,00

1 '235.000,00

+ Impuestos de la Nueva Operación:
	

10. 125,00

Efectivo Aumento:
	

1 '245. 125,00

Nueva Operación (Débito)

Disminución:
	

345. 125 ,00

Valor de la Nueva Operación:
	

900.000,00

(Re novación)

Comprobación:

Pago Parcial:	 100.000,00

+	 Intereses al plazo de vencim. 	 235.000,00

+	 Imp. Nueva Operación 	 10.125,00

=	 Total a Cobrarse:	 345.125,00



perac iones:

195.

1 Intereses al Plazo de Vencimiento

i = M x Ps X Ts

36.000

1000.000 x 180 x 47

36.000

M= 1'000.000

Ts= 47%

Ps= 180 días

i	 235.000	 P.P= 100.000 (Pago parcial)

Rn = 900.000 (Renovación)

2. V/ Renovable

Rn = M - PP

Rn = 1'000.000 = 100.000

Rn	 900.000

3. Impuesto Total del VI Renovable

3.1 Tu = M x P  x 2

36.000

Tu = 900.000 x 180 x 2.

36.000

Tu = 9.000

3.2	 Is

8

3.3 Is = 

8

Tu = 9.000

Is = 1.125

It = 10.125
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Is = 1.125

IT = I u + Is

IT = 9.000 + 1.125

IT = 10.125

5.6.5 Fin del día

Cuando se ha terminado la atención al público, el Jefe

de la Sección de Cuentas Corrientes procederá a realizar las operacio-

nes de aumento y disminución de efectivos, correspondientes a las No -

tas de Intercambio, Recepción y pago de varios, etc. que por su volu -

men no se hacen en las horas de atención al público.

Luego de efectuarse estas operaciones el Jefe de la Sección de Cuentas

Corrientes, obtendrá los totales de las transferencias del día.

El Jefe de la Sección basándose en los balances de los recibidores y -

pagadores, elaborará un parte de Cuentas Corrientes en el que se refle-

jarán resumidamente todos los ingresos (depósitos, notas de cfedito) y

los egresos (rettros o notas de débito y pago de cheques comunes) este

parte es enviado al departamento de contabilidad y una copia al cajero

general.
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5.6.6 Hoja de Cuadre

Ha utilizado ya sus efectivos, luego de lo cual debe elaborar la hoja

de cuadre con la misma que entregará el dinero a bóveda.

Llénela utilizando los espacios correspondientes, los mismos que han -

sido numerados para una mejor comprensión:

1. Saldo del día anterior en su Caja Cerrada y que esta certificando

en su hoja de cuadre, recuerde que no siempre recibirá la misma -

caja entregada por Ud.

2. Efectivo de bóveda anote el total de todos los valores retirados. -

de bóveda en el transcurso del día.

3. Total del efectivo de bóveda, será la sumatoria de (1) + (2), es de-

cirel saldo del da anterior, más efectivos de bóveda.

4. Efectivo recibido por ventanilla, son los valores diversos recibi-

dos en efectivo.

S. Anote los valores recibidos en efectivo por depósitos de cuentas -

corrientes.

6. Anote los valores recibidos por notas de intercambio, recepción de

varios, etc. correspondientes a la sección comercial. Aumentos de

efectivo y costo de certificaciones.
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7. Sub-total de las sumas de efectivo recibidos de depósitos, notas

de intercambio, recepción de varios, costo de certificaciones

(5+6).

8. Anote los valores recibidos por varios y que corresponden a la	 -

sección de ahorrós.

9. Monto de la sección de Depósitos de Ahorro.

10. Recepción. de varios de la Sección Hipotecaria.

11. Subtotal de las recepciones de hipotecaria.

12. Anote la suma de los subtotales N- 7 + 9 + 11, que es el total de

efectivo recibidos en ventanilla.

13. Este total es resultado de los totales: 3 + 12 es decir efectivos -

de bóveda y recepción por ventanilla.

14. Efectivo pagado durante el día, son los valores diversos pagados -

por ventanilla.

15. Anote aquí el valor de los cheques pagados.

16. Se anotan aquí los valores correspondientes a disminuciones por No-

tas de Intercambio y a pagos varios de la Sección comercial.
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17. Subtotal de cheques pagados y disminución de efectivo por Notas

de Intercambio y de pagos varios.

18. Valores pagados correspondientes a la Sección de Ahorros (Disminu-

ciones).

19. Subtotal de pagos varios de la Sección de Ahorros.

20. Anote la suma de pagos varios de Hipotecaria.

21. Subtotal de pagos varios de Hipotecaria.

22. Anote aquí la suma de los subtotales 17 + 19 + 21 = 22, es decir -

el total de cheques pagados y de varios pagos de las diferentes -

secciones.'

23. Establecidos ya estos totales, tome el total (13) efectivos recibi-

dos y reste el total 22 efectivos pagados.

24. Aquí anotará el valor de los efectivos que serán entregados a bó.ve

da (paquetes), estos valores son detallados en una hoja de cuadre

aparte con la indicación de efectivo a bóveda.

25. Efectivo Neto: Se obtiene restando el total (24) del total (23) -

debe ser igual al total de recapitulación de efectivo.



26. Efectivo a bóveda: Es el valor igual al de recapitulación y el -

que se entrega en su caja cerrada, con este valor posiblemente -

inicie las operaciones del día siguiente.

27. En caso de que el valor a entregarse a bóveda sea menor al efecti-

vo neto, se reportará la diferencia como faltante.

28. Si los valores a entregarse son mayores al efectivo neto, se re-

portará la diferencia como sobrante.

Las hojas de cuadre serán elaboradas con números claros y sin enmenda-

duras, si se le daña la hoja inicial donde consta el efectivo inicial

entregado a bóveda deberá ser grapada conjuntamente con los demás do -

cumentos.

La entrega a bóveda la hará mediante la conformación de tarjetas. Pa-

ra entregar las hojas deberá sellarlas ponerles la fecha y firmarlas -

para poderlas identificar.
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5.6.6.1 Contabilización

5.6.6.1.1 Por el faltante en Caja

-. x--

1990-20-30 FALTANTES EN CAJA

1101	 •CAJA M.N.

5.6.6. 1.2 Descripción del Movimiento Contable

1. Grupo de la Cuenta::	 ACTIVO

19. Subgrupo de la Cuenta: OTROS ACTIVOS

1990. Cuenta del Mayor:	 OTRAS CUENTAS DEL ACTIVO

1190-20-30. Cuenta Auxiliar del Mayor: FALTANTES EN CAJA

CONCEPTO: El valor resultante de la Hoja de Cúadre al cerrar las ope-

raciones en bóveda, por parte del Cajero General, donde se

ha registrado un faltante de efectivo por uno de los ventanilleros.

SE DEBITA: Por el valor del faltante.

SE ACREDITA: Cuando se le efectúa el cargo por este faltante al res -

ponsable. A la cuenta créditos funcionarios y empleados.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

202.



5.6.6.2 Contabilización

5.6.6.2.1 Por el sobrante de caja

-x--

1101	 CAJA M. N.

2990-05-25	 SOBRANTE DE CAJA

5.6.6.2.2 Descripción del Movimiento Contable

2. Grupo de la cuenta:	 PASIVO

29. Subgrupo de la cuenta:	 OTROS PASIVOS

2990. Cuenta del Mayor:	 OTRAS CUENTAS DEL PASIVO

2990-05- 25. Cuenta Auxiliar del Mayor: SOBRANTES DE CAJA

CONCEPTO: Registra el monto de los saldos resultantes al elaborar la

Hoja de Cuadre al final del día. Tienen el carácter de

transitorias por cuanto son trasladadas a las respectivas cuentas.

SE DEBITA: Cuando se establece la causa del sobrante.

SE ACREDITA: Por el valor del sobrante devolviendo al beneficiario -

dichó valor.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.

203.
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5.6.6.3 Práctica:

Los valores administrativos •por el ventanillero:

Javier Solis son los siguientes: En el 5 de octu-

bre de 1988.

1. Saldo anterior:	 SI.	 1'252.576,00

2. Efectivo entregado de

bóveda.	 5'000.000,00

3. Valores recibidos durante el día:

3.1 En Cuentas Corrientes:

Depósitos	 9'251.275,00

Notas de Intercambio y

varios	 5'652.679,00

3.2 En Ahorros:

Depósitos y varios	 232.888,00

3.3 En Hipotecaria:

Recepción de Varios 	 121160.000,00



4. Valores pagados durante el día:

4.1 En Cuentas Corrientes:

Cheques pagados
	

SI. 6'244.536,25

Notas de Intercambio
	

2'304.130,50

4.2 En Ahorros

Retiros Varios
	

120.000,00

4.3 Hipotecaria

Retiros-Varios
	

2 '281.000,00

5. Valores recibidos en efectivo:

205.

Detalle:
	

Efectivo

	

5
	

350
	

SI	 1.750,00

	

10
	

240
	

2.400,00

	

20
	

275
	

5. 500,00

	

50
	

420
	

21.000,00

	

100
	

425
	

42. 500,00

	

500
	

100
	

50.000,00

	

1.000
	

460
	

460.000,00

5.000

Marcado:
	

15. 000, oo
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Total de Efectivo:	 SI. 598.150,00

Moneda:

	

0.05	 5	 0,25

	

0.10	 --

	

0.20	 5	 1,00

	

0.50	 300	 150,00

	

1.00	 950	 95000

Total	 de Moneda:	 1.101,25

5.1 PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL FALTANTE EN EL DETALLE DE EFECTIVO

VARIAREMOS LOS SIGUIENTES:

10	 235	 2.350,00	 Faltante de 50,00

5.2 PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SOBRANTE EN EL DETALLE VARIAREMOS:

5	 360	 1.800,00 sobrante	 de 50,00

Se obtendrá lo siguiente:

5.6.6.3.1 La Hoja de Cuadre sin diferencia.

5.6.6.3.2 La Hoja de Cuadre con faltante.

5.6.6.3.3 La Hoja de Cuadre con Sobrante.

5.6.6.3.4 Efectivo a bóveda.
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L2111 0 ! 0 1 0 .00

4 , 2 1 5 1 00 oo
5 ii 	 000 :oo

350

	

io	 240

	

20	 275

	

50	 420

	

lOO	 425

	

500	 100

	

1000	 460

	

5000	 .-----
MARCADO

EFECTIVO

MONEDA

TOTAL

8 1115	 0100

1 1 0 1 25

215 1 1125

EFECTIVO

TOTAL EFECTIVO	 5 9 8 1 5 0 00

MONEDA

	

0.05	 5
0.10

	

0.20	 5

	

0.50	 300
950

TOTAL MONEDA

RECAPITULACRON

FIRMA DEL CAJERO

FECHA: Octubre 5 de 1988
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BANCO DE LOJA

5.66.3.1
	 HOJA DE CUADRE

SIN DIFERENCIA

() SALDO ANTERIOR	 Sz 1'252.576,00

j  EFECTIVO DE SOVEDA	 si. 5'000.000,00

TOTAL DE EFECTIVO	 , 6'252.576,00

() EFECTIVO	 RECIBIDO. POR	 VENTANlLLA

CUENTAS CORRIENTES 	 AHORROS	 HIPOTECARIA

9'251.275,00	 232.888,00	 12'160.000,00

5' 652. 679, oo

14'903.954,00	 232.888opl2'160.000.pp

) 27296.842po	
@ 33'549.418,00

EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA

CUENTAS CORRIENTES 	 AHORROS	 HIPOTECARIA

	6'244.536,25	 120.500,00	 2'281.000,00

2' 304. 130 , 50

()	 8548.666,75	 120.500,00	 2'281.000,00

	

10950,166,75	 (	 22599.251,25	 FALTANTE

() EFECTIVO A BOVEDA	 s.	 22' 000.000,00	 SOBRANTE

EFECTIVO NETO	 Si	 599251,25

la EFECTIVO A BOVEDA.	 Sz	 599.251,25



BANCO DE LOJA
56. 6. 3.2	

HOJA DE CUADRE
CON FALTANTE

(D SALDO ANTERIOR	 SL

EFECTIVO DE BOVEDA	 si.

TOTAL DE EFECTIVO

® EFECTIVO	 RECIBIDO	 POR VENTANILLA

CUENTAS CORRIENTES	 AHORROS	 HIPOTECARIA

C9)	 QD

©

EFECTIVO
350

	

¡o	 235

	20 	 275

	50 	 420
	¡00 	 425

	500 	 lOO
	¡000 	 460

5000

MARCADO

	0.05 	 5
0.10

	

0.20	 5
	0.50 	

300
	¡.00 	 950

TOTAL MONEDA
RECAPITULACION

1 7!5 0 loo

2 i 3 50 00

5!5 o lo 00

i o! o 'o 00

2 51 o o

1 'oo

I11 510!po
9, 50 :00

1 1 0 1 25

TOTAL EFECTIVO	 5 9 8 1 0 0 00

MONEDA

EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA
CUENTAS CORRIENTES	 AHORROS	 HIPOTECARIA

107	 19)	 n22

FALTANTE 50,00

) EFECTIVO A BOVEDA	 S.	 _________________	 SOBRANTE

EFECTIVO NETO	 Si.	 599.251,25

EFECTIVO A BOVEDA	 S.	 599.84025

EFECTIVO	 59 1 8t1 LOt Ooo
MONEDA	 ili!o! 1!25

TOTAL	 5 9 9 2.01 25

FIRMA DEL CAJERO	 Ni
 

co

FECHA: Octubre 5 de 1988



209.

POR EL FALTANTE DE CAJA DEL VENTANILLERO JAVIER SOLIS DEL 5 de octu-

bre de 1988.

-x--

1990-20-30	 FALTANTE EN CAJA 	 50,00

1101	 CAJA M. N.	 50,00



EFECTIVO

TOTAL EFECTIVO	 5 9 8 2 0 0 00

MONEDA
0.05	 5
	

0125
0.10
0.20	 5
	

lloo
0.50	 300
	

Hl
	

1 1 51 Ojoo
¡.00	 950
	

Ooo
TOTAL MONEDA	 1 10 125

360

	

¡o	 240

	20 	 275

	50 	 420
	lOO 	 425
	500 	 100
	1000 	 460

5000

MARCADO

1 118 1 010loo

_j_j-- 1 OIOoo

010 :00
2 i 110 010 00
4 215 0000

5	 0 1 01 0! 0;

416 0 1 O	 o¡ 0100

1 50 OOoo

BANCO DE LOJA

HOJA DE CUADRE
CON SOBRANTE

SALDO ANTERIOR	 sí

() EFECTIVO DE BOVEDA	 Si.

TOTAL DE EFECTIVO

® EFECTIVO	 RECIBIDO	 POR VENTANILLA

CUENTAS CORRIENTES	 AHORROS	 HIPOTECARIA

RECAPITULACION
EFECTIVO 5 19 1 812 1 0 0 00
MONEDA¡

HIPOTECARIA	 1 1 OIl 25

TOTAL
5 19 11913 1 01 1125

eT,

	

	 2y

________ • ______ _____	 ______

@FALTANTE

EFECTIVO A BOVEDA	 S.	 SOBRANTE _50,00

() EFECTIVO NETO	 si.
EFECTIVO A BOVEDA	 si.	 599.251,25

EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA

CUENTAS CORRIENTES 	 AHORROS

FIRMA DEL CAJERO

FECHA. octubre 5 de 1988
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POR EL SOBRANTE DE CAJA REGISTRADA POR EL VENTANILLERO JAVIER SOLIS -

5 de octubre de 1988.

-x--

1101	 CAJAM.N.	 50,o

2990-05025	 SOBRANTE DE CAJA	 50,00



BANCO DE LOJA

6 .6.3.4
	

HOJA DE CUADRE
EFECTIVO A BOVEDA

(i) SALDO ANTERIOR	 S.

EFECTIVO DE BOVEDA	 SI.

TOTAL DE EFECTIVO	 SL

® EFECTIVO	 RECIBIDO	 POR VENTANILLA

CUENTAS CORRIENTES 	 AHORROS	 HIPOTECARIA

EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DI.A

CUENTAS CORRIENTES	 AHORROS	 HIPOTECARIA

() FALTANTE

EFECTIVO A BOVEDA	 s.	 22 'OOOflpp , gg 	() SOBRANTE

EFECTIVO NETO	 S/.	 -

EFECTIVO A BOVEDA	 SL

EFECTIVO
	5 	 1.000,00 	 5 0 10 0 loo

--;	lO 	 4.500,00	 r	 :4	 0 1 10 00

	

20	 10.000,00	 Ç_ O	 O 00

	

so	 5.000,00	 2 5 0 i O lo O oo
	100 	 10.000,00	 ilo	 0	 00

	

5.000,00	 _L2 15 Q P PP_i P. 1 0 0

	

18.000,00	 0:0 0 , 0 ` 0  O 00
5000

_	 1
MARCADO

TOTAL EFECTIVO	 2 20 0 0 0 O O ,00

MONEDA
0.05

0.10

0.20

0.50

¡.00

TOTAL MONEDA
RECAPITULACION

EFECTIVO
MONEDA
TOTAL

FIRMA DEL CAJERO
r»)
e

FEcHA: 
octubre 5 de 1988
__
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6. CONCESION YRECUPERACION DE PRESTAMOS

La Institución tiene una de sus metas, la concesión de préstamos

a sus clientes, tanto de cuentas corrientes como de ahorros, en sus

diferentes líneas de cfedito para satisfacer sus requerimientos en el

financiamiento de sus operaciones.

6.1 LINEAS DE CREDITO

Las líneas de crédito son aquellas .otorgadas a nuestros clien-

tes basándose muy especialmente en la solvencia económica y garantías -

que presentaren, tanto personales como de terceros, así como garantías

materiales, prendarias como hipotecarias, tomando en consideración el -

origen de los fondos destinados al financiamiento requerido.

6.1.1 Clasificación

6.1.1.1 Créditos sobre Firmas

- Sobregiros ocasionales

- En cuentas corrientes contratados

- Documentos descontados

- Préstamos

- Anticipos y descuentos en letras de expor-

tación.

- Documentos de crédito comprados
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6.1.1.1.1.	 rantia: Pérsoñal y/o 3e Tercéros

6.1.1.2 Créditos P'endarios:

- Comerciales

- Agrícolas

- Industriales

6.1.1.2.1 Garantía:

Prendaria derivada, de la clasifica-

ción.

6.1.1.3 Créditos Hipotecarios

- Comunes

- Amortización Gradual

6.1.1.3.1 Garantía: Hipotécaria

Derivada de su clasificación.

6.1.1.4 Créditos Especiales

- Fondos financieros

- Fopinar
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- Bonos de Prenda

6.1.1.4.1 Garantía: Hipotecaria o Prendaria

6.2 APROBACION DEL PRESTAMO

La Comisión de Crédito, presidida por el Presidente del Directorio

aprueba o rechaza los préstamos que concede la Institución, previo estu-

dio de la documentación presentada por el cliente, quien tendrá mucho -

cuidado para cumplir con todos los requisitos establecidos para el efec-

to.

6.2.1 Requisitos

6.2.1.1 Para Créditos sobre Firmas

- Garantía personal y de terceros

- Cédulas de ciudadanía, tributaria y certifi-

cado de votación del prestatario y del ga -

rante.

- Poseer una cuenta corriente o libreta de -

ahorro en la Institución y darle el movimien-

to eficaz de depósitos y retiros.

- Presentar referencias comerciales y banca -

rias.
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6.2.1.2 Para Créditos Prendarios, Hipotecarios y Espe-

ciales.

Los requisitos están detallados ampliamente -

en el numeral 2.5.1.1.1.1

6.2.2 Análisis

	

El análisis de la documentación presentada por los 	 -

clientes, para diferentes líneas de crédito, la realizará el Departa -

mento de Crédito, donde se comprobará si los clientes cumplen con to -

dos los requisitos , preestablecidos. Una vez revisada la documentacion

el Departamento de Crédito emitirá . un listado de nombres de los clien -

tes que han cumplido con los requisitos, este listado lo elaborarán en

forma clasificada, tomando atención a la línea de crédito correspondien

te y lo enviará a la Comisión de Cedito para que éste analice los inte

reses y los plazos respectivos. Su aprobación o desaprobación.

6.2.3 Ap robac ión

Los préstamos serán legalizados por el Gerente General.

Una vez aprobado el préstamo se enviará la documentación pertinente al

	

Departamento de Cartera para que procedan a la liquidación de los 	 -

préstamos concedidos.
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6.3 LIQUIDACION

La liquidación de los préstamos será efectuada previa legali-

zación de la Gerencia General, para el efecto se tomará en cuenta la -

clasificación de las líneas de cedito como también sus respectivos in-

tereses y plazos, el cobro de las comisiones e intereses anticipados y

su monto.

6.3.1 Procedimiento

Para la liquidación se tomare muy en cuenta los siguien

tes elementos:

1. El Monto del crédito autorizado 	 M

2. El plazo concedido
	

Ps

3. El Impuesto Unico 2%	 Tu

4. El Impuesto a Solca 1/4% 	 Is

5. El Monto liquido	 Ml

Esta nomenclatura es original y se la pondrá en práctica a continuación

para establecer el monto líquido que recibirá el prestatario.

El cálculo se lo efectuará tomando como referencia la siguiente fórmu-

la, para determinar, en primer lugar, los Impuestos:
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1. IMPUESTO UNICO

(M). (Ps) . (2)

(días del año).(100)

2. IMPUESTO SOLCA

En el numeral 1 establecimos la fórmula para obtener el Impuesto -

Unico, ahora bien, como el Impuesto a Solca es de 1/4%, dividiremos

el resultado obtenido del Impuesto Unico para 8 y obtendremos el -

Impuesto a Solca.

Is=

8

Dividimos para 8 por cuanto las 2 unidades poseen 8 cuartos.

Por último, para obtener el monto líquido a acreditarse al prestata-

rio se seguirá la siguiente fórmula:

Ml = M - lu - Is

Este cálculo será utilizado en todas las clasificaciones de líneas

de crédito, (es standar).
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6.3.1.1 Ejercicio Práctico

Al señor NN se le ha concedido un crédito so -

bre firmas de: S/1'O00.000,00 (Un millon de sucres oo/100), con un

plazo de 180 días y con un interés del 47%.

1. Cálculo del Impuesto Unico

	

=	 (M).(Ps).(2)

36.000

lu = '000•000 x 180 x 2 = 10.000

36.000

lu = 10.000

2. Cálculo del Impuesto a Sica

Is
lu
-

8

	

Is =	 1.250,00

8

3. Cálculo del Monto liquido a acreditarse en la Cuenta Corriente del

Prestatario.

El
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Ml = M - lu - Is

Ml = 1 ' 000 . 000 - 10.000 - 1.250

Ml = 988. 750,00

4. Contabilización

-- x --

1401

1401-05

2101

2602

2602-15

2602-20

Cartera de Crédito por vencer 	 1'000.000,00

Crédito sobre firmas 11000.000

DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITaS 988.750,00

RETENCIONES	 11.250,00

Impuesto Unico	 10.000

Impuesto Solca	 1.250

6.3.2 Contabilización

6.3.2.1 Por laconcesi6n de un préstamo sobre firmas

--x--

1401 Cartera de Créditos por Vencer

1401-05 Créditos sobre firmas

	

2101	 Depósitos en Cuenta Corriente-Depósitos

	

2602	 RETENCIONES

	

2602-15	 Impuesto Unico

	

2602-20	 Impuesto Solca



6.3.2.2 Por la concesión de Préstamos-Prendarios

221,

-- x --

Cartera de Crédito por vencer

Créditos Prendarios

Depósitos en Cuenta Corriente Depósitos

Retenciones

Impuesto Unico

Impuesto Solca

1401

140110

2101

2602

2602-15

2602-20

6.3.2.3 Por la concesión de Préstamos Hipotecarios

1401

140115

2101

2602

2602-15

2602-20

-- x --

Cartera de Créditos por Vencer

Créditos Hipotecarios

Depósitos en Cuenta Corriente-Depósitos

Retenciones

Impuesto Unico

Impuesto Solca

6.3.2.4 Por la concesión de Préstatnos Especiales

1401

140120

2101

2602

2602-20

Cartera de Créditos por vencer

Créditos Especiales (F.F)

Depósitos en Cuenta Corriente-Depósitos

rçetenciones

Impuesto Solca



6.3.3 Descripción del MOvimiento Contable

6.3.3.1 Créditos sobre Firmas y su Clasificación

1. Grupo de la cuenta:	 ACTIVO

14. Subgrupo de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS

1401. CueHta del Mayor:	 CARTERA DE CREDITOS POR VEN-

CER

1401.05. Cuenta Auxiliar del Mayor: CREDITOS SOBRE FIRMAS

CREDITOS SOBRE FIRMAS: Registra el monto global de los créditos otor -

gados a los clientes con garantías personales -

y/o de una tercera persona la cual responderá por el pagó solidariamen-

te, para el efecto se tomará muy encuenta la solvencia económica del -

prestatario como del garante procurando, en todo momento, correr con el

mínimo de riesgo para la recuperación de los fondos e intereses.

1401-05-05 SOBRE—GIROS OCASIONALES: Estos se dan previa autorización

-	 de la Gerencia General, cuando -

un cliente ha girado cheques en descubierto, viene a cons-

tituirse' el Banco en Garante Accidental, puesto que la 	 -

Institución hace frente al pago del valor expresado en di-

cho documento, valor que en lo posterior, deberá ser acre-

ditado más intereses por el librador del cheque en un pla-

zo no mayor a 15 días.

222.
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1401-05-10 EN CUENTA CORRIENTE CONTRATADOS: Se establecen mediante -

la celebración de un con-

trato entre el Gerente General como representante legal de

la Institución y el usuario, quien se compromete a librar -

sus cheques hasta determinado monto especificando previamen-

te en el contrato. Los valores que resultaren excedentes -

del valor constante en el contrato y consecuentemente exce-

didos en el Estado de Cuenta del usuario recibirari el tra -

tamiento como sobregiros ocasionales.

1401-05-15 DOCUMENTOS DESCONTADOS: Son aquellos documentos, especial-

mente letras de cambio, que tengan

un vencimiento de un año o menos, los cuales el Banco se -

hace cargo para cobrarlos directamente al deudor, estos do-

cumentos deberán estar bien endosados.

1401-05-20 PRESTAMOS: Son aquellos que la entidad Bancaria concede a -

sus clientes mediante la suscripción de un con -

trato en el que intervienen por una parte el Banco y por -

otra el prestatario y su respectivo garante o garantes. En

dicho contrato haran constar los respectivos intereses, pla

zos y fechas de vencimientos, etc.

1401-05-25 ANTICIPOS Y DESCUENTOS SOBRE LETRAS DE EXPORTACION: Son -

aquellos

documentos abiertos por los Bancos del Exterior los cuales
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no se los puede anular mientras no transcurra 180 días con-

tados a partir de la fecha del descuento ó del adelanto.

1401-05-30 DOCUMENTOS DE CREDITO COMPRADOS: Son aquellos que nuestra -

Entidad compra a otra, los

mismos que deberán ser debidamente endosados por la Entidad

vendedora, los cuales serán registrados con su valor nomi -

nal.

SE DEBITA: Por los valores concedidos en sobregiros ocasionales .o 	 -

préstamos. Por los documentos de terceras personas que han

efectuado transacciones fuera de la Entidad y que por intermedio del -

Banco efectivizan el cobro mediante un endoso.

Por el documento suscrito entre el prestatario, el garante y el Gerente

General como representante legal de la Institución.

Por el documento de descuento o anticipo que será aceptado por un Banco

del exterior antes de que transcurran 180 días.

Por el valor nominal de los documentos comprados.

SE ACREDITA: Por el abono o cancelación o cobro de los sobregiros oca-

sionales por las letras de exportación por el cobro de

los documentos que el usuario dá al Banco va endoso para su recupera-

ción, por el cobro de los préstamos que da a sus clientes y por la 	 -
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cartera vencida.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

6.3.3.2 Créditos Prendariosy su Clasificación

1. Grupo de la cuenta: ACTIVO

14. Subgrupo de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS

1401. Cuenta del Mayor:	 CARTERA DE CREDITOS POR VEN-

CER

1401-10. Cuenta Auxiliar del mayor CREDITOS PRENDARIOS

CONCEPTO: Registra el monto global de los créditos prendarios otorga -

dos por la Institución a sus clientes, los cuales presentan

garantías prendarias sean estas de índole comercial, agrícola, indus -

trial , etc. De donde se deduce su clasificación en la codificación -

contable.

	

1401-10-05	 COMERCIAL

	

1401-10-10	 AGFICOLA

	

1401-10-15	 INDUSTRIAL

Estos créditos están orientados a fomentar el desarrollo en el proceso

económico de la Región, en los diferentes campos producttvos.

Estos créditos se otorgarán en un 60% del valor de la prenda cotizada
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en.el mercado libre, esto con la finalidad de asegurar la recuperación

de los fondos destinados a estas operaciones, los plazos se extenderán

hasta cinco años.

SE DEBITA: Por el valor de los préstamos otorgados en base a las ga-

rantías prendarias presentadas.

SE ACREDITA: Por los abonos o cancelaciones realizadas por los prestata-

rios y por la cartera vencida.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

6.3.3.3 Créditos Hipotecarios y su Clasificación

1. Grupo de 'la cuenta:	 ACTIVO

14. Subgrupo • de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS

1401. Cuenta del mayor:	 CARTERA DE CREDITOS POR -

VENCER

1401-15. Cuenta auxiliar del mayor: CREDITOS HIPOTECARIOS

CONCEPTO: Registra el monto global de los créditos otorgados en base a

las hipotecas presentadas por el usuario, los créditos serán

otorgados por el 60% del valor de la Hipoteca cotizada en el mercado. -

Generalmente estos créditos son orientados a financiar inversiones de -

capital fijo con garantías de primera hipoteca de inmuebles. Los pla -

zos pueden ser de CInCO años en la Sección Cuentas Corrientes y hasta -
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de diez años en las Secciones de Depósitos de ahorro y de la Sección -

Hipotecaria.

1401-15-05 CREDITO HIPOTECARIOS COMUNES: Son aquellos créditos otorga-

dos con fondos propios de la Institución

iosrismos que se concederán previa Hipoteca. , de un in -

mueble. Crédito que será pagado por parte del prestatario

en basea abonos preestablecidos por la Entidad, consideran-

do para el efecto el plazo de hasta diez años para la cance

]ación total del crédito.

1401-15-10 CREDITOS HIPOTECARIOS DE AMORTIZACION GRADUAL: Registra el

o los valo-

res de los créditos otorgados en base a la emisión de cédu-

las hipotecarias.

Esta emisión sirve para el pago del capital mediante la -

venta de éstas en el mercado libre.

SE DEBITA: Por el valor de los créditos otorgados mediante las hipote-

cas presentadas y por la Emisión de las cédulas hipoteca -

rias.

SEACREDITA: Por los bonos o cancelaciones de los préstamos otorgados

en las líneas de cf'edito hipotecario comunes y por la -

remisión de las cédulas hipotecarias y por cartera vencida.



SALDO DE LA CUENTA: Deudor.

6.3.3.4 Créditos Especiales y su clasificación

1. Grupo de la cuenta:	 ACTIVO

14. Subgrupo de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS

1401. Cuenta del mayor:	 CARTERA DE CREDITO POR -

VENCER

14020. Cuenta Auxiliar de mayor: CREDITOS ESPECIALES

CONCEPTO: Registra los créditos otorgados a nuestros clientes tomando

en consideración el origen, destino o beneficiario de los -

fondos orientados a impulsar el desarrollo de los sectores priorita -

nos de la economía nacional.

141-20-05 FONDOS FINANCIEROS: Representa los valores de préstamos -

otorgados a nuestros clientes, los mis-

mos que pueden ser redescontados en el Banco Central

1401-20-10 FOPINAR: Representa los valores de préstamos orientados al

fomento de la pequeña industria y artesanía. Este

fondo es administrado por la Corporación Financiera Nacio-

nal.

228.

Nuestro banco es cofinanciario con la Corporación Financie-

ra Nacional por cuanto esta última procederá a debitar los
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valores otorgados como préstamos efectuados por la banca

privada en la cuenta correspondiente, es decir, de los -

fondos destinados al desarrollo de la pequeña industria y

artesanía.

1401-20-15 BONOS DE FOMENTO: Representa los valores destinados al -

	

fomento de la ganadería, producción	 -

agrícola, forestal y pesquera, cuyos plazos otorgados van

de los 5 a los 10 años y se efectúan a través de la emisión

de bonos de fomento negociados por el Banco Central

SE DEBITA: Por el monto de los préstamos otorgados.

SE ACREDITA: Por la recuperación de los fondos destinados al financia-

miento de los clientes y por los intereses y comisiones.

6.4 COBRANZA DEL PRESTAMO

	

La cobranza de los créditos concedidos a los clientes será	 -

cancelado una vez transcurrido el plazo establecido en el pagaré. Si

no se efectuará el pago en el plazo previsto se procederá a cobrar los

intereses por mora día a día adicionándole por cada día transcurrido -

el 4% a la tasa de interés predeterminada al momento de otorgar el cré-

dito.



230.

6.4.1 Procediñiiénto

Para el cobro del monto liquido otorgado y los intereses

correspondientes se realizarán las siguientes operaciones:

1. Se considerará:

- El monto establecido en el pagaré	 M

- El plazo otorgado	 Ps

- La tasa de interés 	 Ts

2. Se pondrá en práctica la siguiente fórmula:

=	 (M). (Ps). (Ts)

36.000

1 1 000.000 x 180 x 47

36.000

1 = 235.000,00

3. Contabilización si paga en el plazo fijado:

1904	 Valores Acumulados por cobrar	 235.000

1904-10-05	 Créditos sobre firmas 235.000

D
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5104	 Intereses ganados
	

235.000

5104-05	 Sobre firmas
	

235.000

2101	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS
	

1 '235.000,00

1401	 Cartera de Ceditos por vencer
	

1'OOO.00O

1904	 Valores Acumulados por Cobrar
	

235.000

1904-10	 C'éditos sobre Firmas

4. Si paga despues del plazo

Se le cargar el 4% por día de mora.

Supongamos que el señor NN ha pagado con 2 días de retraso, se rea-

lizará el siguiente PROCEDIMIENTO.

1. Se sumará a la tasa de interés establecida que es del 47% para

crditos sobre firmas el 4% se recarga por 2 días de mora.

2. Se calculará siguiendo la siguiente f6rmula:

Intereses por mora
	

= Im

Tiempo de mora
	

=t

Im = (M). (Ts + 4% C/día).(t)

36.000
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Im	
11000.000 x (47 + 4)	 (2)

36.000

Im = 2.833,33

3. Contabilización

En la cuenta 2101 colocaremos el valor resultante de la suma de:

El monto + intereses + Intereses de mora

-- x --

2101	 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS 1'237.833,33

1402	 -	 Créditos y Dividendos Vencidos

1402-05	 Créditos sobre firmas	 11000.000

1602
	

Intereses sobre Créditos e Inversiones

1602-05
	

Créditos sobre Firmas
	

235.000

5105
	

Intereses Ganados de Mora
	

2. 833 33

1'237.833,33 1237.833,33



6.4.2 Control Posterior

El Auditor de la Institución esta encargado de inspec -

cionar los préstamos otorgados a los clientes, en base a la concentra-

ción de crédito, es decir clasificarlos de acuerdo a la Garantia, des-

tino y origen de los fondos, con el objetivo de lograr un manejo sano

de Cartera que permita.un alcance, y distribución de los créditos acor-

de con los requerimientos de los usuarios y politicas establecidas, cu

yos objetivos fundamentales son la concesión de créditos en base a la

solidez y cobrabili'dad y la inversión de los fondos de los Accionistas

para obtener beneftcios y utilidades y consecuentemente proteger los -

depósitos monetaris de 1	 usuar jQs. De esta manera •a lograr satisfa

cer las necesidades de fi'nanci:ami'ento de la colectividad, procurando -

su desarrollo integral. En defi:ni'tiya el Auditor deberá evaluar el al-

cance y efectividad de las pl'ti:cas y p rocedim ien tos uti,ltzadós por la

Entidad en el manejo y çentroi de.]a Cartera de Préstamós.

233.



CAPITULO W

fONDO FIJO DE CAJA cuicA
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7. FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Es un fondo autorizado y fijado por el Gerente General, creado con

la finalidad de cubrir el pago de gastos no previsto y urgentes de me-

nor cuantía.

7.1 PROCEDIMIENTO

En primer lugar deberá existir la autorización del Gerente Ge-

neral tanto para su creación como reposición de los fondos, mediante -

oficio al Contador General, para el efecto se emite un cheque a través

del cual se ordena el pago al responsable del fondo, el mismo que pro -

cederá al cobro de este cheque.

Con lo que respecta a su reposición el encargado del fondo fijo de Ca-

ja Chica deberá adjuntar a la petición de repostción los comprobantes

que sustenten los pagos por los gastos efectuados, luego se repetirá -

el mismo proceso.

Debemos anotar que cuando el saldo sea del 50% se solicitará la repo -

sicón.

7.2 CQNTABILIZAÇIQN

72.1 Por la Creac i ó n y Reposición de los Fondos.
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199035 FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2301	 CHEQUES DE GERENCIA

7.2.2 Por la Liquidación del Fondo

1101	 CAJA M.N.

4	 GASTOS

199035	 FONDO FIJO DE CAJA CHICA

7,3 DESCRIPCIQN DEL MQVI:MIENTQ CONTARLE

7.3,1 Fonda Fijo de Caja Chi'ca

1. Grupo de la Cuenta	 ¡\CTI'VQ

19. Subgrupo de la cuenta: OTROS ACTIVOS

199035. Cuenta del mayor: 	 FONDO FIJO DE CAJA CHICA

CONCEPTO:	 Este fondo es creado con la fi:nalidad de cubrir pagos de

menor cuantia,

SE DEBITA: Por el valor en la cre.acin y por las repoicions.

SE ACDITA: Por la liqui:dacin del fondo fi:jo de Caja Chica.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor

235.
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8. SORTEO DE CEDULAS HIPOTECARIAS

El sorteo de las Cédulas Hipotecarias se lo realiza cada seis me-

ses, es decir, en junio y diciembre, con la finalidad de redimir o Sa-

car de circulación las Cédulas Hipotecarias por un monto igual al ca -

pital de los Préstamos de Amortización Gradual que vencen en el semes-

tre o cuando haya habido un pago ordinario o extraordinario de un Prés

tamo de Amortización gradual.

8.1 BASE LEGAL

Se hace necesario conocer las Disposiciones Legales para la -

operatividad de las transacciones hipotecarias, es por esta razón que -

daré a conocer lo siguiente:

"4-. Otorgar préstamos de amortización gradual, hasta por un plazo de

cincuenta años".

Los préstamos de amortización gradual se pagarán por dividendos periódi-

cos que comprenden el interés del capital, la cuota de amortización Y.

además la comisión que por esta clase de préstamos cobra el Banco por

conceptos de servicios de administración y por el de la garantía para -

con el tenedor de las cédulas hipotecarias que emitirá por estos prés-

tamos.

La cifra para el pago de un préstamo hipotecario de amortización gra -

dual, formada por el interés, cuota de amortización y comisión se deno-



237.

minará dividendo.

El dividendo correspondiente a cada préstamo se fijará en las tablas -

que cada Banco formule con este objeto, previa autorización del Super-

intendente.

La tabla de amortización correspondiente a cada préstamo hipotecario -

de amortizaci6n gradual deberá constar en la escritura de otorgamiento

del mismo. .1/

8.2 DOCUMENTOS

8.2.1 Cédulas Hipotecarias

Son títulos de cédito emitidos por la Sección Hipote-

caria de esta Entidad, los cuales están garantizados por el monto de -

los préstamos hipotecarios de amortización gradual vigentes y por el -

capital y reservas de esta Institución con el objeto de financiar sus

operaciones crediticias a través de la entrega de las Cédulas Hipoteca-

rias a los prestatarios, en vez de entregarles valores monetarios, és -

tas no son reinvindicables, es decir que el Banco no las reclamará ni -

recuperará, puesto que pertenecen al tenedor, o a terceros ya que las -

1/ Tomado de la Ley General de Bancos, Titulo Décimo Séptimo, Artículo

207, numeral 4.



Cédulas Hipotecarias son negociables.

Las Cédulas Hipotecarias están constituidas por el cuerpo donde está

especificado la identificación de la entidad, el Nombre del documento,

su número, serie y el valor respectivo, as¡ corno el capital, el inte -

rés y plazos de vencimiento. Además, contiene información acerca de -

los sorteos ordinarios y extraordinarios, etc.

L03 CUPONES: Son la identifición que posee el tenedor para efectivi -

zar el cobro del valor nominal expresado en dicho cupón,

más los intereses calculados a partir de la fecha señalada en éste.

238.
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8.2.2 Tabla de Amortización Gradual

En este documento esta reflejado todo el movimiento -

operacional del préstamo de amortización gradual emitido en base a la

concesión de las cédulas hipotecarias.

Es un historial semestre a semestre de lo que el prestatario deberá -

pagar al banco, tanto por intereses, comisiones y la amortización res-

pectiva.

1. Número de la cuenta corriente del prestatario.

2. Monto del préstamo

3. Dividendo

4. Número de semestres

5. Semestre indicando el mes, día y año inicial y final

6. Comisiones del 2%

7. Intereses del 23%

8. Amortización ascendente

9. Capital reducible

10. Expresar literalmente el número de hipotecas que tiene el inmueble

11. Detalle del inmueble hipotecado

12. Avalúo catastral

13. Avalúo parcial



14. Fecha: mes y da

15. Año

16. Firma del Gerente General

242.



BANCO DE LOJA

TABLA DE AMORTIZICION GRADUAL
Cta. N

POR SI
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DIVIDENDO SEMESTRAL SI

N!	 SEMESTRES	 COMISIONES	 INTERESES	 AMORTIZACION	 CAPITAL REDUCIDO
=	 = -	 =

()	 ()	 ()	 (SL)

ESTE PRESTAMO ESTA CAUCIONADO CON 	 HIPOTECA DE	 ()

AVALUO CATASTRAL	 SI.

AVALUO PERICIAL	 5.	 LOJA,	 9	 de

POR EL BANCO DE LOJA

GERENTE GENERAL



8.3 PROCEDIMIENTO

Para el cálculo de un Crédito Hipotecario de Amortización Gra-

dual, consideraré lo siguiente:

En primer lugar asignaré las siglas correspondientes a cada una de las

fórmulas necesarias para calcular el dividendo, los intereses, comisio-

nes, amortización y capital reducido.

- Para el Dividendo

SIGLAS	 EXPLICACION

ic	 = Tasa de interés más Tasa por Comisión, dividida para -

dos; puesto que las dos tasas son anuales y el cálculo

que se registrará se lo hará semestralmente, tomándose

unicamente el 50%.

n	 = Es el número de semestres

d	 = Dividendo que será constante

Kro	 = Capital inicial o Capital reducido cero.

d= (	 Kro

1-	
1

(1 + ic)

244.



- Para el Interés

SIGLAS
	

EXPL ICAC ION

= Tasa de interés anual dividido para 2.

Kro
	

= Capital Inicial o Capital Reducido cero

1
	

= Intereses Ganados

1 = Kro x i

- Para la Comisión

SIGLAS	 EXPLICACION

C	 = Tasa de la comisión anual dividida para dos

Kro .. . .19	 = Capital Inicial o Capital cero

Co	 = Comisión Ganada

Co = Kro x c

245.

- Para la Amortización

SIGLAS	 EXPLICACION

1	 = Intereses Ganados

Co	 = Comisiones Ganadas

Kro ... .19	 = Capital Inicial o Capital reducido cero

A	 = Amortización



A = Kro - 1 - Co

- Para el Capital Reducido.

SIGLAS	 EXPLICACION

Kro......19 = Capital Reducido cero o Capital Inicial

Krl ......19. = Capital Reducido Actual

A	 = Amortización

Krl = KrO - A

246.
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8.3.1	 jercicio Practico

Este se desarrollará poniendo en práctica las fórmulas

antes expuestas:

- Se concede un Préstamo Hipotecario de Amortización

Gradual al Señor N.N. por un valor de S/2'000.000,00

a una tasa de interés del 23% y una comisión del 2% anuales, a 5 años -

plazo.

1. CALCULO DE DIVIDENDO:

ic = (0,23 + 0.02) 12 = 0.125

KrO = 2'000.000,00

n = 10 semestres

d = 361.243,56

d=	 xKrO

	

1-	
1.

(1 + ic) n

d =	
01-125	

x 2'000.000,00

	

1-	
1

(1 + 0.125)

d	 361.243,56



- PRIMER SEMESTRE

Intereses

i	 =	 (0.23)/2 = 0.115

KrO = 2'000.000,00

Ji = ? 230.000,00

248.

Ji = KrO x i

Ji =. 2'000.000,00 x 0.115

II = 230.000,00

Comisiones

C =	 ( 0.02)12	 0.01

KrO=	 2'000.000,00

Col =	? 20.000,00

Col= Kr0xc

Col = 2'000.000,00 x 0.01

Col	 20.000,00
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Amortización

d= 361.243,56

11= 230.000,00.

Col= 20.000,00

Al = 111.243,56

A1	 d - I - Co

Al= 361.243,56 - 230.000,00 - 20000,00

A1 = 111.243,56

Capital Reducido

A1=	 111.243,56

Kr0	 210004000,00

Krl = ?1'888.756,44

Kri= KrO - A

Krl= 2 1 00.0.000,00 - 111.243,56

Krl= 11888.756,44

SEGUNDO SEMESTRE

Intereses

1	 (0,23)J2	 0.115

Kr1	 .11888.756,44

12	 ? 217.206,99
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12 = Krl x i

12 = 1'888.756,44 x 0.115

12 = 217.206,99

Comisiones

C =	 ( 0.02)/2 = 0.01

Krl= 1888.756,44

Co2= ? 18.887,56

Co2= Krl x c

Co2= 1'888.756,44 x 0.01

Co2= 18.887,56

Amortización

d=	 361.243,56

12=	 217.206,99

Co2= 18.887,56

A2=	 7 125.149,01

A=	 d	 12 - Co2

A=	 361.243,56 - 217.206,99 - 18.887,56

A=	 125.149,01



Capital Reducido

Krl=	 1'888.756944

A2 =	 125.149,01

Kr2= ? 1'763.607,43

Kr2= Krl - A2

Kr2= 1'888.756,44	 125.149,01

Kr2= 1'763.607,43

NOTA: En el proceso se ha includo numerales con la finalidad de ¡den

tificar el semestre que se está calculando y además para dar -

nos cuenta de los valores resultantes anteriores que sirven para el cálcu

lo de los valores actuales.

251.

El proceso es repetitivo.



TABLA DE /MORTIZ/CIoN GRADUAL
Cta. Np 30045332

POR St _QQÇ,00
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DIVIDENDO SEMESTRAL si UL343 56

SEMESTRES	 COMISIONES	 INTERESES	 AMORTIZACION	 CAPITAL REDUCIDO
-

1	 Jun-30-88	 20.0 00 00	 230.000 00	 111.24356	 1'888.756 ,44

2	 Dic-31-88	 18.887 56	 217.206 99	 125.14901	 l'763.607,13

3, Jun-30-89	 17.636 07	 202.814 90	 140.792 59	 1-622.814,34

4	 Dic-31-89	 16.¿28,14	 186.623 70	 158391 72	 l'464.423,12

5	 Jun-30-90	 14.644 23	 168.408 65	 178.190 68	 V286.232,44

6	 Dic-31-90	 12.862 32	 147.91E 72	 200.464 52	 1'085.767,92

7	 Jun-30-91	 10.857 67	 124.863 30	 225.522 59	 860.245,33

8	 Dic-31-91	 8.602 /5	 98.928 20	 253.712 91	 606.532, [2

9	 Jun-30-92	 .	 6.065 32	 69.751 22	 285.427 02	 321.105, [0

10 Dic-31-92	 3.211 05	 36.927 11	 321.105 40	 00,00

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ESTE PRESTAMO ESTA CAUCIONADO CON primera - __________ HIPOTECA DE UflÇaS.a solar ubi-

cada... en_i&	 -.ÇaitfllayQ.._d.?-J&.P r..qt_ç__ ......

AVALUO CATASTRAL
	 si.

AVALUO PERICIAL
	 s.	 LOJA, di çj&pi. ..	 . JL

POR EL BANCO DE LOJA

GERENTE GENERAL



8.4 ANALISIS Y APROBACION DEL SORTEO

El análisis y aprobación está a cargo del Directorio de la -

Entidad, por cuanto el Gerente General y el Presidente del Directorio

son quienes mediante su firma aprueban y autorizan la emisión de las -

Cédulas Hipotecarias a través del seguimiento de las Disposiciones Le-

gales, tipificadas en la Ley General de Bancos.

8.5 CONTABILIZACION

Por el pago que el prestatario efectúa al Banco.

-x--

1101	 CAJA M. N.

2802	 CONSIGNACION POR PAGO DE OBLIGACIONES

2802-10	 Créditos Hipotecarios

í	 8.5.1 Descripción del Movimiento Contable

8.5.1.1 Consignación por pago de Obligaciones - Crédi

tos Hipotecarios
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2. Grupo de la Cuenta:
	

PASIVO

28. Subgrupo de la cuenta:

2802. Cuenta del Mayor:

2802-10. Cuenta Auxiliar del Ma

yor:

VALORES EN CIRCULACION OTRAS -

OBLIGACIONES

CONSIGNACIONES POR PAGO DE OBLI

GACIONES

CREDITOS HIPOTECARIOS

CONCEPTO: Registra temporalmente el monto de los títulos de crédito

emitidos los mismos que son redimidos o sacados de circu-

lación una vez concluido el plazo previsto.

SE DEBITA: Por el momento de su vencimiento mediante el pase a la -

cuenta respectiva de activo, es decir a la cuenta 1401-15-.

10.

SE ACREDITA: Por el pago anticipado de haberes por parte del presta

tarjo.



SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.

8.6 REMISION DE CEDULAS HIPOTECARIAS

Las Cédulas Hipotecarias son redimidas o sacadas de circula -

ción por su vencimiento o por sorteo, se efectúa en los meses de junio

y diciembre.

8.7 PAGO DE CUPONES E INTERESES

Estas transacciones se efectúan con un comprobante especial -

de la Sección Hipotecaria ., que equivale a un Débito, operación que se

realiza con disminución de efectivo.

Las disminuciones por los débitos, se harán en forma individual y se

sumarán en un listado exclusivamente para enviarlos-al Departamento de

Prueba.
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

Del trabajo investigativo he llegado a las siguientes conclusiones:

1. En el Banco de Loja no existe el Manual de Procedimientos Admi

ni:stratiyo ni el Manual de. Operaciones Contables, puesto que -

no se ha dado cumplimiento a lo dispuesto por la Superintenderi

cia de Bancos, en lo que conci:erne a la elaboración de estos -

Manuales de Procedimiento Administrativo y Operaciones Conta -

bies, los mismos que, consecuentemente no se han establecido.

2. La distribución de funciones y responsabilidades de cada uno -

de los funcionarios y empleados no están tipifi'cados en ni:ngún

documento.

3. Que exi-ste i,ncQmpatiili'dad de funciQnes y responsabilidades, -

que obstruyen y dificulta la determinación del límite de autor¡

dad.

4. El caso de las funciones y responsabilidades delegadas al señor

Asistente de Gerencia, en lo relacionado al personal son total

mente incompatibles, por cuanto estas funciones conciernen al

area administrativa.
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5. En lo referente a los formularios no se encuentran prenumerados

lo que dificulta su control, por cuanto estos son destruidos -

en el caso de cometer errores. Complicando de esta manera la -

labor de control interno, de auditoria interna y externa, por -

cuanto no se proporciona una información completa al no seguir

una secuencia a la cual se haga referencia.

6. Como consecuenci:a de lo anteriormente expresado se deduce que

el control interno no cumple con sus objetivos, en lo que tiene

que ver con salvaguardar los recursos humanos, financieros y ma

teriales de la i'nstitucin, porque se e.vi. denci,a en pri:nier lu

gar pérdida de tiempQ, de material y consecuentemente de recur-

sos financieros.



RECOMENDACIONES:

1. Que se defina y se especifi'que cada una de las funciones y respon-

sabilidades de los funcionarios y empleados con la fi'nalidad que

no exista incompatibilidad de funciones.

2. Todos los comprobantes auti'li:zarse en las labores di:arias deben es

tar preenumerados para que faci:ltte 	 un mejor control in tern o y

consecuentemente prestar una mej or i:nforniac in cuando $e realic en -

audi:tortas internas y externas.

3. Con la especificacin de fnçi:ones y responsabilidades le logpar

optimizar el trabajo desempeñado por los funçi1nari:os y empleados .y

se obtendrá un 'lmi:'te de autortdad y responsabilidad por ls acts

por ellos efectuados.

4. La informaciÓn que se da al usuario debe ser clara, pre,ç i 5 y çnçt'

sa para que la tramitac*i sea 19fi, de acuerdo a lo	 qveriten

tos de éstos.

5. En la utilizaciÓn de los nQmbres de las cuentil, ç pernfi'çactn

de estas se las deberá expresar literalme n te en forma cQn1letev..t

tando siempre las abreviaturas, que grí
.gjnar1an Conusin.

6. Acatar las recomendaciones efectuadas por el Auditor Interno, para

que las medidas correctivas sean aplicadas para conseguir un mejç

258.



ramiento en los procedimientos administrativos y financieros.

7. Procurar que los procesos no sean repetitivos de tal manera que se

eviten trámites innecesarios.

8. Que la utilización de los formularios se las efectúe como está ex-

presado en el presente trabajo, con la finalidad de evitar producir

errores,

9. Que se realicen análisis del rendimiento en las labores realizadas

p or el elemento humano con la fnali:dad de capacitarlo para que

sus labores posteriormente las reali:ce de mejor manera, optimtzando

su rendimiento y consecuentemente prestando un mejor serviçi"Q al p

bliçç.

10.. Que se adopte la i'mplanci'n de lQ5 Mana1e.s de r9 ced i m i: en Q d-

mi:nistrativo y Operaci, ,ones.
 Contables con la finaltdad de dar cum

plimiento a lo dispuesto por la $uperi:ntençlencia de BancQs:, en el

Catálogo Unico de Cuentas, emitido en enero de 1985, el cual expre

sa que toda Entidad Bancaria debe contar con estos Manuales para -

salvaguardar los recursos humanos, materiales y financieros, me	 -

dilante el seguimiento de lo estipulado en éstos.

El Manual de Procedimiento Administrativo y Operaciones Contables -

está expresado en forma narrativa, para que de esta manera sea fá

cil su utilización.
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