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INTRODUCCION

E1 Banco de ijabfue autorﬁzadb para su constitucidon, mediante el De -
creto N- 107 de la Aéamblea Nacional Constituyente, expedido e1>8.de =
Junio de 1967 y-publicado en el Registro Oficié] N- 170 del 14 de ju -
lio del mismo afio y nacié a la vida. juridica por Escritura Pdblica que
se firmd en la ciudad de Loja, el 20 de octubre de 1967. Es asi como

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

DECRETO N- 107

LA M. ASAMBLEA  NACIONAL = CONSTITUYENTE

CONSIDERANDGC

"Que es notorﬁo el estado de depresidn en que’ée desenvuelven las Pro-
vincias de Loja y Zamora Chinchipe debido a la falta de una adecuada -
integracién al progfeso econdmico nacional;

Que es indfspenséb]e dotar a las Provincias de Loja y Zamora Chinchipe
de mayoreé recursos financieros y adecuados servicios bancarios para =
el fomento de su produccién y para facilitar la movilizaciCn de su ri-

queza, promoviendo asi su desarrollo.



DECRETA:

ART. 1. Las entidades Piblicas o Semipiblicas de las Provincias de -
Loja y Zamora Chinchipe podrdn asociarse con el capital pri-
vado para la pfomoéién, constitucion y operacion de un Banco

de Sociedad de Economia Mixta.

E1 Ejecutivo reglamentard dentro del plazo de 30 dias la for-
ma de participacion dé las Entidades Publicas y Semipiblicas,
en la constitucidn del mencionado Banco, en especia} en 1o -
que se refiere al monto de sus aportes. Caso de que no se -
expidiere el reglamento en el indicado pTazo, las entidades

Piblicas y SemipUblicas de las Provincias de Loja y Zamora -

Chinchipe procederdn 1ibremente.

ART. 2. E1 Banco de Economia Mixta podrd operar con las secciones y
en lTos campos previstos en la Ley General de Bancos, pero -
atenderd preferentemente, a las actividades productivas y al

desarrollo econdomico regional.

- ART. 3. Las disposiciones de la Ley General de Bancos regirdn para -
este Banco de Economia Mixta en cuanto no se oponga a 1o es-
tipulado en este Decreto. Asi mismo se sujetard a la aproba

cidn, vigilancia y control de la Superintendencia de Bancos.

ART. - 4. E1 presente Decreto entrara a regir desde su publicacidn en



é1 Registro‘Oficial y como Ley especial prevalecera sobre

las generales que se le opongan.

Dado en Quito, en el Saldn de Sesiones de 1a H. Asamblea

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

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

Constituyente.

f. Dr. Francisco Bolofia 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 Introduccféﬁ 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 arménico de la Regidn Sur.

Ademds conocer el tiempo que esta Institucion Bancaria esta al servicio

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

el progreso e integracion economia nacional.

Conocedora del gran avance operacional y de servicio que ha obtenido el
Banco .de Loja, gracias a la colaboracidn sin 1imites de sus accionistas,
a la responsabilidad de sus empleados y, como respuesta a ello, a la

confianza y reconocimiento de la ciudadania."

He creido necesario la investigacion y el establecimiento de los Manua-
les de Procedimiento Administrativo y Operaciones Contables, con el -
unico proposito especifico de que se conozca con mds facilidad su fun -

cionamiento.

E1 Banco de Loja, entidad propulsora del desarrollo econdmico en las -
diversas-areas de ]é produccion de.]a ciudad y'provincia de Loja y Za-
mora Chinchipe, ha integrado a una gran parte de sus cantones para lo-
grar la satisfaccidn de la demanda de crédito de estoé pueblos, con la
finalidad de crear condiciones de progreso econdmico-social elevando -
de esta manera el standard de vida de sus habitantes, dejando a un la-
do 1asrbarreras de orden geografico. EIl Banco de Loja procurara exten
der, aidn mis, sus valiosos servicios en beneficio de la gran colectivi

dad que asi To requiere.

Es por ello que he realizado este trabajo de investigacidn con Ta fina
lidad de establecer los Manuales de Procedimiento Administrativo y Ope
raciones Contables de esta Institucion que conlleven a la concientiza-

cion de que el recursos humano es el factor preponderante de toda orga



nizacidn, cuya organizacion no ha recibido hasta la fecha, toda Ta 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.

E1 incremento permanente de personal que ha experimentado en la época
“actual por la demanda de Tos usuarios, por el crecimiento poblacional
con la aspiracidn de contribuir a.1a riqueza del pais, impone necesa -
riamente fbmentar la profesiona]izacién, asegurando la permanencia del
personal eficiente para 6pt1mizarvsus rendimientos, con miras a mejorar
Tos beneficios sociales y economicos dellos c1iente§, de Tos empleados

y consecuentemente de sus accionistas.

E1 Manual de Procedimiento Administrativo determina la ubicacion de ca
da area, departamentos, secciones de la Matriz y Agencias, expresando
graficamente su estructura general, dependencia orgdnica y la relacidn

existente entre los diferentes componentes de la Institucion.

También-especifica las funciones de cada Area, Departamento, Seccion,
‘etc., y luego, de cada uno de 10s colaboradores, distribuidos de acuer-
do a su puesto'de trabajo, estableciendo, ademds, la 1inea de mando co-

rrespondiente.

Con estas especificaciones de funciones y responsabilidades,con cada uno
de los empleados se conseguiria su optimizacién de las labores realiza-

das diariamente y conllevaria a una mejor prestacion de servicios a -



nuestra comunidad, ademas, a la satisfaccién y al cumplimiento de las

metas propuestas.

Estoy segura que, con la utilizacion de este Manua],'se experimentaria
un cambio favorable paré todos Tos émp]eados que sabrian a ciencia cier
ta, cuales son sus funciones y responsabilidades que deben cumplir a -
cabalidad y eficiencia, estableciendo un 1imite de autoridad y respon-

sabilidad por los actos efectuados.

E1 Area Administrativa fundamentalmente se la considera como un sector
que proporciona servicio, presta cooperacidn, asistencia, apoyo a los
demds niveles de la organizacidn, es decir, que facilita el buen desen-
volvimiento de la gestion emprendida por los a;cionistas de 1a Institg

cion Bancaria. -

Esta caracteristica impone su ubicacién con dependencia directa del ni-
vel ejecutivo de la Entidad, como se hace constar-en el Organigrama Es-

tructural expuesto en el Primer Capitulo.

Estoy conciente que los objetivos propuestos por los Directivos de la -
Institucidn serdn alcanzados por el elemento humano que labora en las -
jornadas diarias, si existe una buena conduccidn en la administracién -

de personal.

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

cimientos, propendan a la cooperacidn entre empleados como también a la



comunicacion abierta con los directivos. En esta forma esta Entidad -
se garantizaria mejor y los empleados tendrian un reconocimiento justo

a su labor realizada.

Todos los pfocedimientos‘éontab1es debérén expresarse en base al segui-
miento de To estipulado en el Manual de Procédimiento Operacional, es -
por ello que una parte de este trabajo investigativo se refiere al and
lisis y estudio de las causas que originan cada una de las transaccio -
nes pertenecientes exclusivamente a: Cuentas Corrientes, Recepcién de -
Depositos; Tratamiento de Caja, Conseccidon y Recuperacién de Préstamos,
Fondo Fijo de Caja Chica y Sorteo de Cédulas Hipotecarias; hasta conse-
guir por G1timo su registro contable, los mismos que reflejan el por -
qué de las transacciones, segin su detalle o descripcidn. Se ha reali-
zado esta investigacion con la finalidad de eétab1ecér los procedimien-
tos contables en forma narrativa para que su utilizacidén conlleven a -
1a obtencidn de un eficiente Control Interno sa1vagua%dando asi los re-

cursos de la Institucidn.

Consecuentemenﬁe se conseguiria una organjzacfén eficiente en los pro-
cedimientos y registro de operaciones. De e¢sta manera se precautela -
ran los recursos financieros y materiales de ia Entidad y se optimiza -
rdn las labores realizadas por el recurso humanc dando como resultado -
la veracidad ; confiabilidad de los registros contables e informes fi -

nancieros y anexos.

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



politica interna ampararia a la transaccion efectuada, los requisitos

'que debe cumplir el usuarip para ser atendido favorablemente, la clasi-
ficacidon de los documentos fuentes internos y externos, su formato y -
descripcion para su uso, el procedimiento desde To so]icitado.por el -
cliente hasta su coneesign = y finalmente su integracidn al proceso con

‘table y archivo correspondiente.

La contabilizacién de las transacciones se las efectuara el momento de
Su ejecuciéﬁ o en su defecto, al dia habil siguiente, de tal forﬁa gye
la informacidn contable sea oportuna y confiable. Las transacciones -
concretadas a través de medios de comunicacion deberan ser prolijamen-
‘te verificadas y sustentadas con la documentacidn respectiva. Las -
efectuadas fe1ef6n1camente deberan ser reconfirmadas via télex, debien-
do existir constancia escrita de la operacion con la firma del funciona
rib competente, de tal manera que su registro se realice tomando en -
consideracién las cuentas cuyos titulos y clasificaciones correspondan

a su naturaleza.

Los documentos fugntés internos y Tos comprobantes que respaldan a las
transacciones deberén ser registradas en formularios prenumeados, de -
tal manera, que facilite su control posterior. En el casq de errores
se deberd anular el comprobante, escribiendo la pa]abra anulado. Segui
damente se anotafé la explicacion de la causa que driginé dicha anula -
cién, consecuentemente se seguiria con la enumeracidn establecida. -
Con esto se prestaria mejor informacion al momento de efectuarse una -

auditorifa. Por Gltimo serd archivado.



La actividad de la administracién de archivo y documentos decididamen-

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

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

cion documentada o comunicaciones internas y externas, con el objeto
de que se implante un sistema de archivo adecuado a las necesidades de
la Institucion ¥, consecuentemente, lograr que la informacidn requerida

se la encuentre en forma rdpida, dgil y oportuna.

En el Manual de Operaciones Contables se hara referencia al origen del
documento como también a su destino, dando una vision clara del flujo -

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



2. NIVELES JERARQUICOS
2.1 NIVEL DIRECTIVO

2.1.1 Puesto de Trabajo: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Reporte a: ' Superinténdencia de Bancos

Supervisa a:, Directorio

~ FUNCION BASICA: Como 6rgano supremo de la Institgcién son 103 11amados

a participar directamente en las decisiones que se to-
men en el futuro en beneficio de ellos, comc de los colaboradores, asf
mismo, para los usuarios, para prestarbun Seryicio acorde con la época
éctua]. Su participacion en las décisiones se mide por el nimero de -

acciones que posean al momento de someterse éstas a votacidn.

ESPECIFICACION DE FUNCIONES:

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

‘cada afio;

2. Participar como candidatos en la eleccidn 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 Directorib;



10.

14,
Convocar a sesiones en el caso de que ésta sea suscrita por la ma-
yoria de accionistas;
En caso de no poder acudir los, accionistas a las sesiones deberan
delegar a su representante o representantes, 1os mismos que deberan
entregar sus credenciales el dia antericr a la Gerencia General;

Participar en la distribucién de beneficios sociales;

Participar directamente en la eleccidn del personal administrativo;

. Sugerir al Directorio la creacidon de las Agencias, segin Tos reque-

rimientos del piblico;

‘Tener preferencia en la adquisicidn de nuevas acciones de la Insti-

cion Bancaria; y,

Otras.



15.

2.1.2 Puesto de trabajo: DIRECTCRIO

Reporte:a: o - Junta General de Accionistas
Supervisa a: Gerencia General

FUNCION BASICA: E1 Directorio estd conformado por el Presidente, Vice-

presidente, que serdn elegidos por mayoria de votos -
del capital concukrentea la Junta General de Accionistas. Cada sector
nombrara un Vocal, asi el Sector Piblico, Semipiblico y Privado con fi
nalidad social, e]egiré‘por mayoria de votos, de manera exclusiva e in
dependiente un sector de otro.- E]vDirectorio cumplird y haré'cump1ir -

las disposiciones 1ega1es y estaturarias y demds objetivos propuestos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. E1 Directorio se reunird al menos una vez por semana;

2. El Directorio se reunird extraordinariamente por convocatoria del-

Presidente 0 a solicitud de al menos dos de sus integrantes;

3. E1 Cuorum necesario para la realizacion de las reuniones serd de -
cuatro integrantes; por excusa o licencia de un Vocal Principal lo
reemplazard su respectivo suplente;

4. Formar y reformar los Reglamentos Internos;

5. Disponer el establecimiento o supresidon de las Agencias y asignara
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su fondo operativo;

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

previa autorizacién de la Superintendencia de Bancos;
Analizar semanalmente el estado de Caja General;

Poner en consideracion de la Junta General de Accionistas el Balan-

ce Anual y sus anexos; Yy,

Otros.
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2.1.3 Puesto de Trabajo: _PRESIDENTE _ e
Reporte a: : Junia General de Aécidnistaé

Supervisa a: ~ Gerente General

FUNCION BASICA: Cumplir y'hacer cumplir las disposiciones legales y es-
tatutarias de la Institucidn, ademds, vigilar por si 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 Titulos de Acciones, los Certifi
cados Provisionales, las Cédulas Hipotecarias y. l1os Bonos de Pren -

da;

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

de aumento de Capital y de emisidn de Cédulas y Bonos;

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

los casos previstos en los Estatutos;
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18,

Concurrir por 1o menos una vez al dia al Banco;

Senalar dentro de Tos 1imites permitidos por ia Ley, los tipos de

interés y descuentos para sus diferentes operaciones y fijar el -

maximo del valor de las comisiones que deban cobrarse en Tos demds

negocios bancarios;

Dar  conocimiento a la Junta General de Accionistas las medidas -

que a su juicio beneficien a Ta Institucion;

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

ral;

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 aprobacion o desaproba -

cién de las solicitudes de crédito presentadas por los usuarios.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Estudiar y analizar la informacién presentada por los funcionarios

arriba anotados;

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

-

cion,
3. Cerciorarse de la solvencia econdmica 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 Ta inversion;

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;
Emitir listados de los usuarios favorecidos con los créditos;
Establecer una provision para los créditos no recuperables;

Otros relacionados con la aprobacion o no aprobacién de las solici-

tudes de crédito.



21.

2.2 NIVEL EJECUTIVO

2.2.1 Puesto de Trabajo: GERENCIA GENERAL
Reporte a; | Directorio
Supervisa a: - . Subgerente de Operaciones
Subgerente de Créditov

Subgerente Administrativo

FUNCION BASICA: Organizar y administrar todos los negocios:y operacio-
| nes del Bénco; sefialando y distribuyendo las funciones
que deben desempefiar 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 To 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 operacioneé que dispusiere el Directorio, el Director

de Turno o la Comision Ejecutiva-
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Informar al Directorio, en las Juntas Ordinarias y cada vez que lo
solicite, sobre las operaciones sociales practicadas, en gestion -

0 propuestas;
Nombrar o remover a los empleados;

Ordenar el cobro oportuno del valor de las obligaciones otorgadas
a favor del Banco endosadas a é1 o encomendadas a su cobro cui -
dando de hacer, a su debido tiempo, los protestos y mas diligencias

para la recaudacion y para precautelar los intereses del Banco;

Remitir a 1a Superinténdencia'de Bancos todas las documentaciones

que solicite, de acuerdo con Ta Ley y facilitar las inspecciones -

~ previstas en ella;

Informarse periodicamente, por si, o por medio del Auditor o por -
Comisién encomendada a cualquiera de los funcionarios del Banco, -

de 1a marcha de la Matriz y Agencias;

. Asistir a las sesiones de 1a Comision de Crédito;

Firmar conjuntamente con el Contador General los Estados Financie-

ros con sus respectivos anexos;

Otros afines con su puesto de trabajo;
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12 Sera el representante legal de la Institucidn;

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

previa autorizacidn 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

Institucion mediante la correcta informacién sobre el ndmero total de

accionistas como también el andlisis y control de la labor realizada

por las personas que laboran en esta Entidad Bancaria.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1.

Control de Tibros y Tibretines de accionistas y acciones;

. Entregar certificados de trabajo;

Dar licencias, permisos, vacaciones al personal previa autoriza -

cion de l1a Gerencia General;
Controlar la asistencia del personal;-

Procurar siempre la rotacion de puestos de trabajo dentro de cada

cada una de las secciones;
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Llevar el archivo de Tos oficios remitidos y recibidos de los emp]ea?

dos, en forma cronoldgicas
,Eva]uaf el trabajo de los empleados;

Sancionar al personal irresponsable mediante amonestaciones'verba-‘

les, escritas y multas;

Otras relacionadas con el Departamento de Personal.
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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 exdmenes en forma objetiva y sisteméfica de
los registros, comprobantes, documentos y otras evi -
dencias que sustenten las operaciones que deberdn reflejarse en los es-
tados financieros .y anexos, con la finalidad de emitir comentarios, con
clusiones y.recomendaciohes tendiéntes é mejorar la gestidn financiera

y control interno de la Institucion.

ESPECIFICACION  DE RESPONSABILIDADES:
1. " Determinar el alcance de 1a auditoria;

2. Laborara y programara los procedimientos a seguir como también los

‘papeles de trabajo indispensables.

3. Realizar auditorias financieras, operacionales y exdmenes especia -

1es.'
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Formulard un dictamente profesional respecto a la razonabilidad -

de los estados financieros y anexos en 1o relativo a los resulta-

- dos de las operaciones, la situacidn financiera, los cambios de 13

misma y en el patrimonio;

Obtendra y proporcionard una evaluacién real de la solidez del Ban-

Cco;

Informard al Directorio acerca de los resultados de las auditorfas
financieras, operacionales y exdmenes especiales para la toma de

medidas correctivas;

Determinard el cumplimiento de las disposiciones legales y estatu-

tarias para conseguir un control interno eficiente;

Otros relacionados con el Departamento de Auditoria.
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2.3.2 Area Legal

2.3.2.1 Puésto de Trabajo: JEFE DEL DEPARTAMENTOQ LE-
GAL.
Coordinacién con: Comfsién de Crédito-Geren-

cia General
Supervisa a: _ Abogado Ayudante de Dere-

cho Bancario.

FUNCION BASICA: Recuperacién de créditos vencidos, instrumentacidn -
créditos hipotecarios y en definitiva a la defensa - °

del Banco en asuntos juridicos.

ESPECIFICACION DE FUNC;ONES;

71. Daﬁ asesoria jur?dfca a.1a Gerencia General;
2. Direccién dé] tramite coéctivo;

3. Defensa legal del Banco a-nive] procesal;

4. Informe pre?io.ﬁara créditos;

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

nos;

Planificar, organizar y dirigir el trabajo mediante Ta elaboracidn

de planes distributivos en forma equitativa-

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

insuficiencia de pagos por parte de los usuarios

Acatar.las disposiciones de 1a fiisiAn de Crédito en To relacionado
a la ampliacidn de los plazos de pago, en el caso de renovaciones -

y/o ampliaciones de créditos;

Buscar por todos los medios legales posibles el pago de las obliga-
ciones contraidas por los usuarios, antes de iniciar el tramite -

coactivo;

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

BANCARIO .
Réporte a: Jefe del Departamento Legal
Supervisa a: Secretario .

FUNCION BASICA: La recuperacion 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 iniciacion de los juicios por la via coactiva.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Iniciacion de juicios;

2. Asistir a la verificacidn fisica de las prendas industriales e -

hipotecarias;

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

los fondos adquiridos por &1 estdn utilizados correctamente;

4. VHacer inspecciones periddicas a los lugares donde funcionan las -
empresas las cua]es_se hén beneficiado con Tos créditos y constatar
su aplicacidon ya sea en ampliacion o reparacion de la maquinaria in.
dustrial e informar de su localizacién dentro de 1a.Ciudad 0 provin-

cia;
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5. Enviar la documentacidn correspondiente de los juicios coactivos a
la Comision de Crédito, para el cobro de capital e intereses por -
moras;
6. Estar presente en las tomas fisicas de inventarios;
7. Exigir al usuario la presentacion de:
7.1 Titulo de propiedad;
7.2 Certificados de bienes inmuebles
7.3 Comprobdnte'de pagb de:Impuestos Municipales
8. Exigir la presentacion 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 Personeria Juridica;
8.5 Certificado de MICEI.
9. Exigir a las personas extranjeras lo siguiente:

'9;1 Pasaporte

9.2, Certificado de residencia estable en el pais, etc.

10, Otros relacionados con el Departamento Legal.
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2.3.2.1.1.1. Puesto de Trabajo: SECRETARIO DEL AREA LEGAL

Reporta a: Abogado Ayudante de Derecho - -
Bancarid3
Supervisa a: Nadie . -

FUNCION BASICA:' Tipiar todos.1os juicios iniciadoéfen forma clara, - |
| i ﬂ's1n enmendaduras, utilizando ef1c1entemente los sig -

nos de puntuac1on, como tamb1en 1a correcta ut1]1zac1on de la ortogra-

_f1a,-ademas,1nfonmar al piblico que no ha cump]1do_conﬁsus obligaciones. |

para con el Banco. mediante notificaciones o avisos.

ESPECIFICACIONES_DE RESPONSABTLIDADES;
1. Elaborar notificaciones oficiales de cartera Veﬁcida;

2. Elaborar 11stados de Tos créditos recuperados, y enviar estos al -
Departamento de Crédito y Cartera con la f1na11dad de su registro

y contab111zac1on,

3. Enviar Tos informes a la seccidon de Cuentas Corrientes para efectos .-
de pago de Tos intereses por mora y capital respectivo por parte -

“del usuariq} (Recibidor-Varios);

4. Archlvar todos los documentos mediante la ut1]1zac1on del método -

‘a]fanumer1co,
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11.
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Localizar inmediatamente los documentos regueridos por los aboga -

. dos y personal que labora en esta Institucién;

tLevar la hoja de ruta, para chequear los ingresos Yy egresos de -

documentos;

Presenciar y tomar apunte sobre los inventarius y reconocimiento -

fisico de prendas y de hipotecas;

Elaborar y enviar Tos Tistados de los préstamos no recuperados a -

Ta Comision de Crédito; .

Tomar nota de los remates efectuados por 1a Institucidn por falta

de pago por parte de los usuarios;

Elaboracion de minutas tanto de hipoteca abierta como de amortiza-

cién gradual, prénda etc, y,

Otros relacionados con los deberes a efectuarse en este departamen-

_fo.
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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 ia Gerencia General,

con los Directivos del Banco de Loja para procurar
que la informacion interna y externa 1legue con cportunidad a su des
tino y de esta manera, lograr agilitar la ejecucidn de los planes y

programas establecidos:

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:.

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

Directivos como también los demds colaboraderes de la Institucign.

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

nismo de entrega-recepcidn de la informacidn;

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

adopten tanto Tos directivos como empleados;
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. Conferir copias certificadas o autentﬁcadas de documentos del Ban-

co, con la debida autorizacién de la Gerencia General.

. Mantener el archivo de documentacidn de la Administracidn Central -

del Banco;
. Coordinar las actividades con todas 1as seccioness

. Controlar el archivo a su cargo mediante la utilizacion de Hojas de

Ruta.

. Complementacion 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: Atencidn al p0b1ico envforma amable, cortés en sus -
consultas de cardcter bancario, sin favoritismos, es
decir tratando a todaé las personas con cordialidad con la finalidad
de brindar confianza,:seguridad a los usuarios y Tograr que la informa-
cidn sea eficiente. Las 1lamadas telefénicas, atenderlas con cortesia

y transmitirlas a las personas requeridas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES

1. Explicar e informar acerca de las transacciones de la Institucién
de ‘acuerdo a la naturaleza de la pfegunta formulada por el usua -
rio;

2. Ser objetiva, justa y cortés en el trato con las demds personass

3. Trabajar en armonia con los demds empleados de la Institucion;

4. Establecer buenas comunicaciones y relaciones humanas;

5. Receptar las 1lamadas telefénicas y transmitirlas;
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Tomar nota de mensajes;

Presentar una buena imagen del banco;

Establecer comunicaciones entre la Matriz, Agencias, Corresponsa-
Tes del pais y del exterior de acuerdo a los requerimientos de los.

directivos y empleados de Ta Institucidn;

Complementar su trabajo con actividades de] Departamento de Secre-

taria.
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2.5 NIVEL OPERATIVO
2.5.1 Area de Crédito

2.5.1.1 Departamento de Andlisis e Informacidn 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 Comisién de Crédito acer-
ca de las carpetas presentadas por los usuarios y que -
cumplen con la documentacidn exigida para su estudio y andlisis de la -

Comision para su'aprobacién o desaprobacion.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

mision;

2. Enviar lo resuelto por la Comisién al Departamento de Cartera para
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su liquidacion;

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

solicitado;

Asistir a todas las sesiones de la comisién-

Asesorar a la Comision de Crédito acerca de la renovacién y/o amplia-
ci6n de préstamos; analizando la solvencia econdmica del usuaric vy,

ademas, su cumplimiento en los pagos;

Colaborar en las decisiones de Ta Comisidn de Crédito en cuanto a -

la determinacidn del tiempo de recuperacién de créditos otorgados;

Laborar coordinadamente con las Secciones de Cartera para establecer

Tos créditos en mora para que su cobro se efectie por via judicial;

Enviar una certificacién a la Seccién de Cuentas Corrientes para el

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

ciones con el Banco;
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2.5.1.1.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE CREDITO

Reporte a: - Subgerente de Crédito

Supervisa a: . Nadie

FUNCION BASICA: Informacion aTvab1ico acerca de las 1ineas de crédito

que otorga el banco de acuerdo a-la actividad empresa-
rial que deseen emprender los clientes, ademds, asesorar a 155 usua -
rios acerca de la documentacidén que deban presentar para la tramita -

cidn de la concesién de préstamos.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Recepciodn dg solicitudes de crédito;

2. Vérifitar la documentacidon presentada por el usuario;

3. Si el ckédito es Industrial Aktesanah}exigir 1a preéentacién de:

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

versién del solicitante;

3.2 Contrato de arriendo o copia de los recibos'de los Gltimos -

tres meses;

3.3  Certificado del Registrador de la Propiedad de los bienes -
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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; \Z
3.6 Copia debla cédula de Artesano Industrja1.’
Si el crédito esbagrfco1a 0 PécUario,exigir la presentacion de:
4.1 Los anterioreséexcepto el numeral 3.6 y,
4.2 Copia de 1§ cédula de agriCU1tor 0 ganaderé a;tua]izada;
Si el crédito es comercia],exigif 15 presentacion de:
5.1 Los exigidos‘en los numea]eé: 3.1, 3.2 y 3.5;

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

cibe, caso de ser empleado piblico o privado;

5.3 Tener cuenta corriente o libreta de ahorro en la Matriz o -
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11.

12.

13.

Agencias; por 1o menos con 90 dias de anticipaciodn;

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

bastante movimiento;

Los requisitos expuestos anteriormente seran validos para Créditos

Quirografarios, Prendarios e Hipotecarios considerando la naturale-

za de la Garantia.
Analizar los certificados de solvencia econdmica;

Verificar los sellos, el nombramiento del representante Tega] etc.

en el caso de Compaiiias;

LLevar operaciones de distribucidn y reparto de Crédito;

“Comprobar, verificar y constatar las garantias presentadas de acuer-

al préstamo solicitado, las mismas que deberan ser avaluadas;

Las garantias deberdn poseer un valor de mercado de por 1o menos -

un 25% mas que el monto del crédito solicitado;

Enviar las solicitudes de crédito a 1a comisi6n de crédito para su

analisis, estudio, aprobacién o no aprobacidn;

Notificar a los clientes cuyas solicitudes han sido aprobadas;



14. Otras relacionadas con la Seccién de Crédito.

43,
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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

FUNCION BASICA: {Efgtggﬁﬂgl_pﬂblig__acerca de la clase de préstamos -
| que otorga la Institucidon, asi como intereses y pla -

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

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:‘

1. Controlar Tos valores a cobrarse y/o pagarse, se encuentren bien -
Tiquidados, asi como también que los documentos estén legalizados

con sus respectivas firmas y sellos.

2. Supervigilancia de Ta captacidon de fondos, ingresos de créditos -
nuevos, garantias bancarias, aceptaciones bancarias, bonos de fo -

mento, etc.
- 3. La contabilizacion de créditos, abonos, cancelaciones, etc.

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

tes de crédito;



5. Otros relacionadas con la seccidn.

45,
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2.5.142.101 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO -

DE CARTERA
Reporte a:  Jefe_de1 Depértamento de -
~Cartera
Supervisa a: Nadie

FUNCION BASICA: vLaborahcoordinadamente con el Jefe de la Seccidn para
conseguir un Gptimo resultade en lo referente a la ih-
formacion al piblico como a los directivos de la Institucion, con la fi-
nalidad de que se tomen decisiones acerca de la concesién como recupera-
cidn de préstamos y definir claramente el tiempo'hecesario para la recu-
peracion de los fondbs 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. Atencion al piblico respecto a la liquidacién de los préstamos -

‘otorgados;

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

coordinada con Tos plazos;
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11.
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Informar al Jefe de_]a.Seccién la posibilidad de renovacidn de -
créditos y/o amp]iacﬁén de éstos;
Elaboracion de Tistados de los préstamos vencidos;
Calcular los intereses de los pféstamos vencidos;

Elaborar comprobantes de cobrd;

. Verificar y comprobar que el cliente posea un sélo préstamo tanto

en la Matriz como Agenciass
Verificar la solvencia econdmica del solicitante;

Exigir al usuario la documentacidn requerida para ser atendido; -

Otros relacionados con la Seccién de Cartera,
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2.5.1.3 Departémento de Cobranzaé

2.5.1.3.1 Puesto de Trabajo: JEFE DEL DEPARTAMEN-
TO DE COBRANZAS
Reporte_a: _Subgerente del Area de -
Crédito
Supervisava:‘ Ayudante deT Departamento

de Cobranzas

FUNCION BASICA: Iniciar el tramite para la recuperacion de los présta-
mos vencidos en las diferentes 1ineas de crédito, para
lograr un margen de seguridad en 1a reposftién de los fondos destinados

a Cartera.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADESﬁ

1. Disponer la notificacion a los clientes cuyos créditos se han -

vencidos;

9. Facilitar a los clientes la cancelacion de sus deudas, concedién-
les, previa autorizacion de la Comisién de Crédito, ampliacion en

el plazo o reduccion de las cuotas de capital;

3. Entregar los pagarés vencidos en sus plazos de 60 dias o mds a 1os

abogados del Banco;
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Supervisar la elaboracidon del auxiliar de créditos vencidos y cré-
ditos en proceso de demanda judicial;

Elaborar estadisticas de préstamos vencidos; los posibles de recu-

peracion y los no recuperables;

Elaborar un grafico estadistico que represente 1o anteriormente ex-

puesto;

Emitir un informe a la Comisidn de Crédito para la provisidn de -

fondos para Tos créditos no recuperables;

Hacer otras labores propias del Departamento de Cobranzas.
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265.1.3.1.1 Puesto de Trabajoi AYUDANTE DEL DEPAR-

TAMENTO DE COBRAN -

Zk |

Reporte a: Jefe del Departamento de -
Cobranzas |

Supérvjsa a: Nadie

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Jefe de la Seccién
con la finalidad de agilitar el tramite en 1la recupera-

cion 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 1os 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 notificacicnes;



6. Colaborar con los demds quehaceres de la seccidn.
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2.5.2 Area de OPeraciones
2.5.2.1 Departamento de Cuentas y Depdsitos

.2.5.2.1.1 Puesto de Trabajo: SUBGERENTE DE OPERACIONES

Reporte a: Gerente General
Supervisa a: Jefe de la Seccidn de Cuentas

Corrientes -
Jefe de Ta Seccién de Depédsitos
de Ahorro

Cajero General

FUNCION BASICA: Organizar, coordinar, planificar y poner en ejecucién
105 planes y programas operacionales de las Sécciones
de la Matriz como Agencias en lo concerniente al registro, contabiliza-
cion e 1ntérpretac16n de las operaciones realizadas diariamente, para -
lograr, enrtodo mdmento, Ta consistencia y comprobaciones automaticamen-
te en base a conciliaciones entre-1os valores consignados‘por las dife -

- rentes Secciones.

ESPECIFICACION'DE RESPONSABILIDADES:

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

y Agenciass

2. Recibir informes financieros y operacionales de los Bancos Corres-
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pohsa]es del pais y del exterior;.

Analizar la gestion operacional para establecer correcciones en -

los programas, si fuera necesario;

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

Gerencia General;

Cumplir 'y hacer cumplir lo expuesto en el Catdlogo Unico de Cuen -

tas emitido por la Superintendencia de Bancos;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de 1a Gerencia

General;

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

nos;

Elaborar los partes diarios de ventanillas

Conciliar los valores recibidos de Caja General, los recibidos de
clientes y también los egresos efectuados por 1os mismos, con los

comprobantes de depésito y retiro correspondientes.

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

ra su registro respectivo;
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11, Entregar la informacion de ingresos y egresos de efectivo realiza-

das por los clientes, al extractor de Cuentas Corrientes.

12. Otros relacionados con la Seccion.



FUNCION BASICA:
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2¢5.2.l.1.1. Puesto de Trabajo: JEFE DE LA SEC-
CION DE CUENTAS CO = -
RRIENTES
Reporte a: Subgerente del Area de
Operaciones.
Supervisa a:Ayudante de la Seccidn

de Cuentas Corrientes

E1 mantenimiento correcto de la Seccién de Cuentas -

Corrientes, tanto en la atencion a] plblico como en la

contabilizacion de 10s recursos monetar1os y con ello lograr una de -

Tas metas fijadas por los Directivos de la Institucion.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Elaboracidon de los Balances diarios de la Seccion;

2. Emisién de cheques certificados;

3. Cdlculo de sobregiros;

4. Control de la entrega de chequeras;

5. Llevar el auxiliar de revocatoria de cheques;

6. Regulacion de depdsitos mal aplicados;
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11.
12 
13.
14.
15.
16.

17.
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Cobro de descuentos varios;
Protesto de cheques;
Apertura de Cuentas‘Corriéntes;

Emitir cuadros quincenales a la Superintendencia de Bancos por los

cheques protestados;

Cobro de la comision por los cheques protestados;
E1aborarvlistados‘de_ias nuevas Cdentas Corfientes;
Regjstro de firmas y sellos;

Cierre dej baTance diari§ dé cheques;

Contabilizacion de cheques protestados;

Revisidn de papeletas de giros de Cuentas Corrientes;

Otras actividades propias de la Seccidn.
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2.5.2.1.1.1.1. Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE LA
SECCION DE CUEN -
TAS CORRIENTES
Reporte‘a: Jefe de la Sec -
cién de Cuentas
Cdrrientes
Supervisa a: Recibidores y Pa-
| gadores de la Sec-
cion de Cuentas -

. Corrientes

FUNCION BASICA: Centra]izarrtoda la informacion de la Seccidn en lo -
que tiene que'ver con Ta simplificacion de los datos

totales, es decir, recopi]acfén de todo el movimiento contaB]e-finan— '

ciero de1 dia, con la finalidad de_aportar con datos reales que contri-

buyan a un 6ptimo resultado en Tas operaciones.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:'
1. Elaborar traspasos: notas de débito y crédito;

2. Archivar toda la documentacidon utilizande el método numérico y en

forma cronologicas;

3. Informar al Jefe de la Seccidn en el caso de errores registrados;
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Colaborar con el Jefe de la Seccign en'1a_e1aboraci6n del Balance

~diario; -

Elaborar partes diarios de Caja;
Inmovilizacion de cuentas corrientes;

Sobregiros ocasionales autorizados previamente por la Subgerencia

de Operaciones;

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

~giros;

Otros relacionados con esta Seccién.
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2.5.2.1.1.1.1.1 Pyesto de Trabajo: RECIBIDOR
DE LA SECCION DE CUEN-
TAS CORRIENTES

: Reporfe a: Ayudante de la -
| Seccidn de Cuen-

tas Corrientes

Supervisa a: Anotador de -
Cuentas Corrien- -

tes

FUNCION;BASICA: Incentivar a Tos cuenta correntistas a que depositen

| su dinero y hacerles conocef acerca de los beneficios
que pueden adquirir de la Entidac Bancaria en cuanto a giros internos -
como externos y ademds de los préstamqs que ofrece en las distintas 1i-

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

mico social de los clientes. -

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Revisar las notas de depdsito que est&n bien elaboradas;

2. Verificar las firmas correspondientes a la nota de dep6sito y la -

tarjeta individual del cliente;

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

efectivizacidn de los cheques girados de nuestros clientes;
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Segregar los cheques de otros bancos locales, como de otras plazas

del pais;

4.1 Realizar la anotacién en el 1libro auxiliar de estos cheques -
esperando la confirmacion dada por la Cdmara de Compensacién

para su efectivizacion;

Exigir la presentacion de la cédula de identidad para el cobro de

cheques: al portador, nominal, certificades o de gerencia;
Constatar doblemente el contaje del dinero recibido;
. Verificar que se encuentre correctamente endosado, tipificada‘1a -

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

so del cheque, informacidon que serd comprobada;
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2,5.2.1;1.1.1.2 Puesto de Trabajo: PAGADOR DE
| ' | LA SECCION DE CUEN
TAS CORRIENTES
Reporte a: - Jefe de la Sec -
cion de Cuentas -
_Corrientes
' SuperVisa a: Anotador de la -
Seccion de Cuen-

tas Corrientes

FUNCION BASICA: La atencion ai publico de manera eficiente, efectiva

y oportuna en el pago de cheques 1librados en contra -
de las cuentas corrientes de nuestros clientes. Con esto se persigue -
que e]lusuario se sienta satisfecho con el servicio prestado y de esta

forma -incrementar la buena imagen de la Institucién.
ESPEFICICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Recibir el comprobante por parte del Anotador;

Pagar el valor de los cheques;

N

3. Hacer débitos por cheques protestados;

4. Cuadrar diariamente, con los Extractores, los egresos de efectivo;



5. Realizar el parte diario de cierre;

6. Colaborar en las demds operaciones, propias de la Seccién.

YN
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2.5.2.1.1.1:1.3 Puesto de Trabajo: PAGADOR-RE-
| CIBIDOR VARIOS DE
LA SECCION DE CUEN-

TAS CORRIENTES

Reporte a: Jefe de la Seccidn

Supervisa a: Anotador de la

Seccion de Cuen

tas Corrientes.

FUNCION BASICA: Atencidn al pablico en forma amable acerca de sus

operaciones tanto de depsito como 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 -
Ta concesidn y recuperacién de préstamos en las diversas lineas de cré-
dito y otros.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Recibir y pagar cheques de fondos de garantia;

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

3. Que los usuarios obtengan moneda de baja denominacion;

4. Cambios de Moneda;



Verificar doblemente el contaje del efectivo;
Controlar que los comprobantes estén bien elaborados;

Emitir informes diarios a la Seccign de Cartera acerca de los

préstamos que han sido recuperados;

Otras actividades relacionadas con la Secciodn.

64.
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2.5.2.1.1.1.1.4 Puesto de Trabajo: ANOTADOR DE

| LA SECCION DE CUEN

TAS CORRIENTES
Reporte a: Recibidores y Pa-
‘gadores de la Sec
cion de Cuentas -
Corrientes
“Supervisa a: Extractor de la -
| ~Seccion 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 pbr
medio del prdcedimiento de Cdmara de Compensacién en el caso de cheques
de otfos bancos locales y otras plazas para constatar la existencia de

fondos‘fundamenta1mente,

ESPECIFICACIONvDE RESPONSABILIDADES:

1. _Cdntro] de firmas y sej]os;

- 2. Verificacién de la cantidad puesta en ndmeros y letras;

3. Revisar que esten bien endosados:
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Anotar todos Tos cheques que ingresan a la Seccion;

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

como también los cheques de otras plazas;

Elaborar informes de los cheques protestados;

. Conciliar diariamente con los extractores;

Colaborar en otras actividades propias de la Seccién



FUNCION BASICA:
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2.5.2.1.1.1.1.5 Puesto de Trabajo: EXTRACTOR

Reporte a:

DE LA SECCION -
CUENTAS CORRIEN-

- TES

Anotador de 1a
Seccion de -
Cuentas Corrijen-

tes

Supervisa a: Nadie

Trabajar en forma coordinada con el Anotador para pro-

curar en todo momento la conciliacién de valores de -

los auxiliares individuales por usuario que 1leva el Anotador con el -

estado de cuenta emitido por el Extractor.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1.

Llevar tarjeta§ individuales por cjiente;
Trabqjar paralelamente con el Anotadorf

Conciliar diariamente Tos datos coﬁ el Anotador; "
Efectuar operaciones de incremento y dismiﬁuciéni

Registrar los depdsitos y retiros en la mdquina;
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6. Extraer cada fin de mes el estado de cuenta de los usuarios;.

7. Entregaf los estados de cuenta a los clientes;

8. Colaborar con las labores propias de la Seccion.
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2.5.2.1.1.1.2 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE CAMA-
RA DE COMPENSA -
CION
Reporte a: ~ Jefe de la Seccidn,
,de Cuentas Corrientes
Supervisa.a:v - Nadie
FUNCION BASICA: Atencién al piiblico de 1a ciudad y provincia y del -
resto del pais, en 1o que tiene que ver a la efectivi-
zacion de chequeé de otros bancos locales h otras plazas bancarias que
son depositados en la Matriz, Agencias y corresponsales nuestros, por -

parte de los clientes de esta Institucion.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Asistir diariamente a las Sesiones de Camara de Compensacidn Preli-

minar y Definitiva en el Banco Central;

2. Clasificar los cheques de acuerdo él_1ugar'de donde provengan;

3. Analizar las causas del protezto por insuficiencia de fondos, Cuen-
ta Cerrada, No corresponder, endoso irregular, inconformidad de ~ -
firmas, cantidad alterada, mal girado, falta de fecha;

4. Elaborar Tistados de los cheques protestados;

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

Corrientes para que proceda al cierre de esta cuenta;

Enviar un apunte sobre cheques certificados y de gerenciaal Depar-

tamento de Contabilidad;

Conciliar diariamente las cantidades en sucres de los cheques de -

gerencia.y certificados con los controles de caja general;

Enviar a las Agencias los listados de Tos cheques protestados para

el cobro de comisiones;

Otros relacionados con la Seccidn.
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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-
cion de Depdsitos de

Ahorro.

FUNCIQN BASICA: EI cofrecto funcionamiento en el manejo de los fondos
correspondientes a Libretas de Ahorro, mediante el -
control de formularios tanto de~depésitos como retiros, que se encuen-

tren bien elaborados sin enmendaduras ni borrones.

Ademas intentivar el ahorro a los clientes mediante la eficiencia de -
mostrada y consecuentemente hac1endoles conocer de 1os benef1c1os que

puede obtener de esta. Inst1tuc1on
ESPECiFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

sefiores subalternos;

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

de Ahorro,
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11.

712

Registro y apertufa'de libretas de ahorro;

L3

Realizaci6n de transferencias contables;

Emitir diariamente los cdlculos promedios para los préstamos de -

tipo comercial;

Elaboracion del balance diario de la Seccién de Ahorros;
Control de saldos y,movimfehto de Tlas tarjetas de ahorro;

Realizacion de estadisticas del aumento o disminucién de las 1ibre-

tas de ahorro y de sus valores;

Comprobacidn del movimiento diario de ventanilla, mediante los - -

- partes diarios y el cierre de caja;

Rotacion del personal de la seccidn;

Otros relacionados con las actividades de la Seccién.
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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 Ta Seccidn
de Depdsitos de ]
Ahorros
Supervisa a: Anotador de la -
| Seccion de Depé-

sito de Ahorros.
FUNCION BASICA: Atencién aTApr1ico'en lo concerniente a depdsitos a
plazo menor, depésitos de libretas ordinarias de aho-

rro en forma eficiente y dgil para lograr la satisfacidn de los clien-

tes.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Receptar los depdsitos de Tos ahorristas;
2. Recibir depési?os de.p]azd menor;

3. Elaborar informes sobre'é1 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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Verificar que los depésitos de un usuario no excedan de cien sala-

rios minimos vitales;
Receptar depdsitos de cualquier sociedad religiosa, cooperativa, -
de educacidn, de caridad o de beneficencia, los mismos que no po -

dran excederse de 400 salarios minimos vitales;

Colaborar en el Balance Semestral de la Seccidn, capitalizando -

intereses;

Otras actividades propias de la Seccién.
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2.5.2.1.1,2.2" Puesto de Trabajo: PAGADOR DE LA -
| | SECCION DE DEPOSI-
TO DE AHORROS
‘Reporte ar Jefe de la Seccién
de Depésitos de -
Ahorros
Supervisa a: Anotador de 1a -
Seccion dé Dep6si-

tovde Ahorros

FUNCION BASICA:  Atencidn al piblico en forma eficiente y correcta en

los retiros que el usuario efectia diariamente de -
sus Tibretas de ahorro, previamente con el comprobante emitido por el
anotador-. | |
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES
1. Dar al usuario monedé de baja’denominacién;_'
2. Efectuar cambios monetarios;
3. Efectivizar el pago de los retiros;

4. Verificar el contaje del efectivo;

5. Informar d] Jefe de la Seccidn acerca de los billetes deteriorados

para su envio al Banco Central para su recuperacién;



7. Cuadrar diariamente con el anotador los egresos de efectivo;

8. Colaborar en las actividades propias de la Seccidn.

764
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2.5.2.1.1.2.3 Puesto de Trabéjof ANOTADOR DE LA SEC-
CION DE DEPOSITOS DE -
AHORROS.
~ Reporte a: Recibidor y Pagador -
de la Seccidn Depbsi-
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 v ndmeros sea la misma;

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

nimero de su cédula de ciudadania al reverso de la papeleta;

4. En caso de cierre de la Cuenta de Ahorros por parte del usuario de-
beré'poner todo el valor constante en la libreta hasta con centa -

Vos.
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Incentivar a los cuenta ahorristas;
Acrecentar la imagen de la Institucidn;

Cuadrar diariamente con los Pagadores y Recibidores, los egresos.

‘e ingresos de efectivo;

Constatar 1la cantidad minima que debe dejar el usuario en su libre-

ta de ahorrb;;

Colaborar en las actividades propias de la Seccion.
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2.5.2.1.1.3 Puesto de Trabajo: CAJERO GENE-
RAL |
Reporte a: SUBGERENTE DE OPE-
| RACIONES |

Supervisa a: Nadie

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

f.bi11etes como monedas que.se encuentran en la béveda -
del Bahco: |
'ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Controlar y verificar la entrega de efectivo a:los pagadores,
2. Realizar los partes de Caja Centra1;'
A3;. Entregar el dinero a los pagadoeres que lo requieren por demanda de
los usuarios, al efectuar los retirgs tanto de Cuentaé Corrientes,
como de Tibretas de ahorro:

4. Establecer un minimo de efectiyo en béveda;

5. El1 excesg de efectivo se daré a conocer al subgerente de operaciones

para que éste autorice e] depésito:respectivo en el Banco Centra1;

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

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

b]e;

Otras labores relacionadas con la administracién de efectivo de Ca-

ja Centra];
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2.5.2,2 Departamentd de Comercio Exterior y de Giros y Co-
Branzas.

2.5.2.2.1 Pdesto de TrabaJo JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE COMERCIO EXTERIOR
Y DE GIROS Y COBRANZAS

Reporte a: o Subgerente de Operacio-
nes
fVSuperviSa'a: Ayudante de Giros y

Cobranzas, Ayudante -

Comercio Exterior

FUNCION BASICA:. Informacidn al piblico acerca de los serviéios que -
: brinda en 1o que respecta a los giros del interior - -
como exterior, manteniendo un contacto directo con las corresponsales
del pafs y del exterior, con la finalidad de colaborar con los clien -
tes en sus transaCC1ones de negocios y, consecuentemente, satisfacer -

las ex1genc1as de los usuar1os

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Controlar y revisar el trabajo que realizan los diferentes ayudan-
tes de esta Seccidn;
2. Receptar y contestar la correspondencia;

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

4, Control del diférehcia] cambiario;
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Revisar las claves utilizadas para 1osvgifos internos y/o externos;
Enviar al Departamento de Contabilidad las transferencias contables;

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

de Bancos del exterior;

Revisar la documentacion de importaciones;

Realizar actividades propias de esta Seccion.
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2.5.2.2.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE COMER-
| CIO EXTERIOR
Reporte a: | Jefe del Departé—
‘mento de Comercio
Exterior y de Gi-
ros y Cobranzas

Supervisa»a: - Nadie
FUNCION BASICA: Atencion al piblico acerca de la compra venta de divi-
| sas, representadas en moneda extranjera o cheques 'de.
1os Bancos del exterior, los cuales son corresponsales nuestros, como -
el City Bank , etc., ademds colaborar con ellos en el trdmite de impor-
tacidnes y eXportaciones como también informar al Jefe de esta Seccidn
acerca de las transferencfas.rea]izadas durante el dia.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Exigir al cliente la presentacion de su Cédula de Identidad;
2. Elaborar Cartas de Crédito;
3. Realizar Garantias Bancarias

4. Efectuar cambios de moneda;

5. Calcular y obtener la utilidad en cambios, cartas de crédito e ﬁnte-
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reses;

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

vy ademds, exprese sy domicilio actual;

7. Para la tramitacion de importaciones y exportaciones se exigird, en

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

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

neral;

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

tacioness

10.Complementar su trabajo con labores propias de la Seccion.
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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: Atencidn al pidblico en To que respecta a giros o trans-

ferencias telegraficas a las distintas Agencias como -
Corresponsales bancarios del pais y del exterior. Con esto logramos . -
que el cliente cubra oportunamente sus obligaciones desde donde se en-
~cuentre, prestando de esta manera, un servicio dgil 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;
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6. Depuracion de partidas;
7. Elaboracién y'contro1 de remesas; -

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

ingresan o egresan mediante la utilizacidon de la Hoja de Ruta;
9. Registrar cada giro que se envia o recibe en el auxiliar;
10. Realizar sobregiros previa autorizacién de la Gerencia General;

11. Complementar su trabajo con actividades propias de la Seccidn.
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2.5.3 Area Administrativa
2.5.3.1 Departamento de Personal

- 24543.141 Puesto de Trabajo: SUBGERENTE AD-

MINISTRATIVO
Reporte a: Gerente General
‘Supervisa a: Jefe de Personal

FUNCION BASICA: Planificar, coordinar y controlar la administracién -

| del personal de las diferentes Secciones, tanto de -
la Matriz como Agencias, mediante la Gptima utilizacién de los recursos
hﬁmanos como materiales paré.]ograr una excelente arficu]acién, una -
distribucidon equitativa de las labores a desarrollarse y, con ello, lograr
que lo ejecutado ée ajusté a los planes trazados. Luego analizar los -

posibles cambios que puedan ofiginarse y tomar las medidas correctivas.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

- Seccionessy
2. Inspeccionar Tos 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, 1a asistencia y discipli-
na del personal;

6. Aprobar el calendario de vacaciones;

7. Promover Ta rotacion de los servidores del Banco en los diferentes

puestos de trabajo de acuerdo a su Seccién-

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 Administracién de -

- Personal.
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2.5.3.1.1,-1 Puesto de Trabajo: JEFE DE PER-
: | NAL
Reporte a: Subgerente Ad -
| miﬁistrativo

Supervisa a:  Personal’

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Subgerente Adminis-
| trativo en To relativo a1 cump11m1ento de 1os planes
y Pprogramas orientados a optimizar las labores realizadas por el re -

" curso humano.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

por la Superintendencia de Bancos;

2. Coordinar con las demds Secciones sus actividades y procurar la -
rotacion de puestos de trabajo, para que facilite.un mejor desempe-

fo en el caso de que faltare algin empleado;

3. Informar al Subgerénte Administrativo acerca del cumplimiento o no

de Tas especificaciones de responsabilidades de cada empleado;

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

Subgerente Administrativo;
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Mantener en buen estado de funcionamiento Tos locales propios como

arrendados, equipos, mobiliario e instalaciones, etc;

Elaborar con el personal de las diferentes secciones de la Matriz

y Agencias el calendario de vacaciones y controlar su aplicaciodn;
Tramitar la documentacidn relacionada con el IESS;
Mantener actualizado los registros, controles y expedientes;

Preparar estadisticas que requiera la administracién de personal.
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2.5.3.1.1.2 Puesto de Trabajo: COMISION DE -
| CAPACITACION
Reporte a: Subgerente Ad -
| ‘ministrativo |
SUpervisara: Eventualmente -
- al Personal que
(- : | esta capaciténdo;

.se

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

la Institucidn con la finalidad de optimizar su labor,
dandole conocimientos basicos y elementales del movimiento operacional,
contable y relaciones humanas.
ESPECIFiCACION DE RESPONSABILIDADES:
1. Conseguir el aprendizaje y adiestramiento de Tos empleados;
2. Desarrollar las habi]idades, ampliar y completar Tos conocimientos;

3. Elevar el nivel de desempefios

4. Incentivar al desarrollo intelectual;

5. Investigar las necesidades de la capacitacion mediante examenes -

sorpresivos a los empleadoss
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11.

12.
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E1ab0rérvy ejecutar los p]aﬁes de capacitacion;

Evaluar los reéultado;;

Determinar e]Inive1 de'conocimientos y experienéias;
Establecer el area crftfca'que es necesaria su capacitacion;
Evaluar y elaborar 1nfofmes sobre la capacitacion rea]izada;

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

periencia;

Desarrollar actividades tendientes a la capacitacion del personal -

del Banco.
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2.5.4 ‘Area Financiera
2.5.4.1 Departamento de Contabilidad

2.5L4.1.1  Puesto de Trabajo: CONTADOR GENERAL

Reporte a: Subgerente de Opera-
cfones»

Supervisa a: Ayudantes de Conta-
bilidad

FUNCION BASICA: Proporcionar informacién contable en forma confiable,
eficiente y oportuna para que Tos Directivos de la -

Iﬁstitucién Bahcaria tomen decisiones acertadas en lo relacionado al -

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

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

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

de Oficina, Mobiliario, Articulos del Comisariato, etc.
2. E]aborar'partesvy detalles del movimiento diario;

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

las transferencias contables;
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11,

12.

13.
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Elaboracion de partes diarios de Cuentas de Resultado;

Elaborar diariamente ajustes de la Seccidn de Ahorros (depdsitos

y retiros), Cdmara de Compensacidn, etc;

Andlisis del Plan de Cuentas;

Realizar Balances diarios y andlisis de los mismos;

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

dencia de Bancos;
Firmar los Balances conjuntamente con el Gerente General;
Supervision y control de la elaboracidn de Cuentas Contables;

Vigilar 1a calidad técnica vy el funcionamiento del sistema de Con-

tabilidad;

Determinar las aplicaciones contables correspondientes a las dis -
tintas operaciones y hacer efectivo el control, previo a la autori-

zacion de los gastos.

Mantener en buen estado y en forma ordenada su archivo con la docu-
mentacion que respalde las anotaciones contables, de manera que -

resulte facil y expedita su consulta, con propésitos de revision,
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15.

16.

17.

18.

verificacion o inspeccidn interna, como de auditoria o informacidn

requerida por la Superintendencia de Bancos.

UtiTizar en todo proceso contable el Catdlogo Unico de Cuentas emi-

tido por la Superintendencia de Bancos;
4—-// .

‘Realizar el borrador del Presupuesto que se lo pondra a considera-

cidon del Directorio para su aprobac1on,

-Realizar confro1 del Presupuesto;

Liquidacidon anual del Presupuesto;

Otras actividades relacionadas con el Departamento de Contabilidad.
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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 ejecucion del proceso contable -
Aacatando las disposiciones del Contador General,
asi como cumplir con lo dispuesto en el Catdlogo Unico de Cuentas.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

_ probantesvy reciboé;

2. Colaborar en la realizacion de inventarios de Proveedurfa como del

Comisariato;

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

. Bancos;

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

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

5. Actualizacién diaria de las cuentas auxiliares;
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11.
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Realizacion del cheque-comprobante por adquisiciones varias;

Elaborar comprobantes, estados diarios de ingresos y egresos y -

efectuar liquidaciones sencillas;
Liquidacidn de fondos de reserva, capital e intereses;

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

el Balance (Conciliacidn diaria)

Llevar los siguientes Mayores Auxiliares: Banco Central, Banco del

Azuay, Banco la Previsora, Banco de Fomento y Corresponsales;

nComp]ementar su Tabor con tareas propias del Departamento.
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2.5.4.1.1.2 Puesto de Trabajo: AYUDANTE
‘DE CONTABILIDAD
Reporté é: Contador General

Supervisa. a: Nadie

FUNCION BASICA: Laborar en forma coordinada con el Contador General en
To relacionado al registro de transferencias Contables,

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

diferencia 0 constatar 1aAma1 utilizacién de las cuentas contables.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Registrar en forma clara y en orden cronolégico todas las operacio -
nes financieras originadas en las diferentes secciones de Ta Matriz
como de las Agehcias (Contabilidad Centralizada)

2. Receptar depGsitos de pTazo mayor;

3. Llevar la cuenta Depdsitos para Encaje Bancario;

4. Llevar la cuenta de Bancos Privados

5. Registrar los pagos por gastos eventuales;

6. Cdlculo de intereses de Tos depositos de plazo mayor-
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Llevar los mayores auxiliares de las cuentas de Pasivo y Activo -

de Ta Seccion Comercial y de Ahorros;
Registrar contab]emente'losvanticipos de sue]dos de los empleados;

Clasificar y revisar recibos, comprobantes y otros documentos con-

tableég

Realizar otras actividadesvpropias del Departamento de Contabj1jdad.
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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 1o que respecta a la actividad contable, al cum

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

~den privado o pablico, mantener bien informado al Cohtador General
acerca del movimiento contable financiero con Ta finalidad de conciliar
105 saldos de las Cuentas de Mayor con el Balance.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. ET1 pago de aportes.al IESS de los empleados;

2. La liquidacidn del impuesto a la renta;

3. Llevar Mayores Auxiliares de la Seccidn de Ahorros, -Contingentes,

Fondos Financieros Vigentes y vencidos, etc-
4. Tipiado de Balances Activos y Pasivos y los Anexos; -
5. Elaboracién de conciliaciones de giros;

6. Elaborar 1a‘cbrrespondencia del Banco a sus Agéncias;
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11.

12.
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Hacer.ava1es, finahzas; radjogramas al Bahco_Cen#ra];

Emision de'Pélizas de Acumu]aéién»Especiales;

Tramitacion de'PréStqmos Hipotecarios de Amortizacion Gradual;
Tramftacién de Gafqntfas Bancarias;

Emision de Cédu]asvHipotgcarias

Otras actividades fe]acionadas 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 revision y

prueba

FUNCION BASICA: Sa]vaguardar los recursos materiales, financieros y
humanos del Banco de Loja, mediante la utilizacidn

de un plan.orgénico y sistemitico que permita comprobar la veracidad -

y confiabilidad de Ta informacion financiera, operacional y adminisfra—'

tiVa, procurando la efeﬁtividad en.las actﬁvidades desarrolladas, a -

través del seguimiento de las disposiciones legales y estatutarias que

garanticen e1'cump11miehto 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 revision y control de todos los comprobantesvde -

Contabilidad y la documentacin soporte;

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

correctamente usados de acuerdo a la naturaleza de la transaccion;

Verificar que la informacidn proporcionada por este Departamento -

sea correcta, confiable y oportuna;

Ordenar al Ayudante del Departamento para que realice la verifica-

cion de los calculos;

Notificar a Ta persona que ha realizado un comprobante con errores

para que se sirva rectificar;

Complementacion con 1abores'propias'de1 Departamento.
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2.5.4.2.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE DE
. REVISION Y PRUEBA
Reporte a: Jefe de Control .
Iﬁterno

Supervisa a: Nadie

- FUNCION BASICA: Procurar-querﬁo se pfoduzéan transferencias pendientes
para manfeﬁer al dia la informacfén requerida por -

el Departamento de Coﬁtabi]idad, esto se consigue a través de la depu-

récién de documentos como-cdmprobantes contables con Ta finalidad de -

aportar con datos reales.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:v

-~ Revisidn del movimiento de depdsitos y retiros de ahorros;

—

2. Control de 1a liquidacion de préstamos; capital, intereses y plazos;
3. Conciliacidn de Tos giros efectuados diariamente;
4. Comprobacion de los partes de Tlos yéntani]]eros;

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

zas y del exterior;

6. Eliminar errores de suma, mal utilizacidn de las cuentas contables,
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etc;

Establecer el cuadre entre los listados y el Ba]ance‘para estable-

~cer si existe diferencia en alguna Seccidn;

Procurar que los depdsitos de los cuenta correntistas estén bien -

registrados en sus estados de cuenta;

. Ejecucion.de labores de oficina.



2.5.4.3 Departamento de Proveedurié

©2.5.4.3.1 Puesto de Trabajo: JEFE DEL DE-
PARTAMENTO DE PRO-
VEEDURIA
Reporte a: Contador General
Supervisa a: Ayudante de Provee-

duria

FUNCION BASICA: - Preparar un Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo
a 165 requerimientos de la Entidad Bancarja, median-

‘te la elaboracidn-de estadisticas de consumo para poder definir de -

manera clara, concisa y correcta;'1a'cant1dad de suministros de ofici- ~
na, bienes mueb]es;.articulos para el comisariato, etc., con la fina-

lidad de satisfacer las necesidades de cada una de 1as'personas que -
1ntegrén la Institucion y con el]b hacer posib]e_due sus labores se -
desarrollen en forma 6ptima y consecuentemente, prestar un mejor servi-

“cio a la co]ectiVidad.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Disefiar, implementar y mantener procedimientos devcompra en las -

mejores condiciones;

- 2. Preparar las ordenes de compra;
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Efectuar las compras autorizadas;

Dejar constancia de las érdenes de compra de los suministros y ma-

teriales adquiridos y receptados;

" Efectuar irispecciones fisicasy/o tomas fisicas de inventarios de -

cada uno de los articulos; para contribuir al control interno;

Determinar la existencia critica o minima, con la finalidad de -
mantener un margen de seguridad que se deja en el nivel de existen-
cias para absolver cualquier fluctuacion brusca de requisiciones -

en la Institucién Bancaria;

Analizar el tiempo de reposicion considerandoel consumo registrado.
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2.5.4.3.1.1 Puesto de Trabajo: AYUDANTE
| DEL DEPARTAMENTO
' DE PROVEED@RIA' '
Reborte a: Jefe del Départa—
mento de P}ovee—
duria

“Supervisa a: Nadie
FUNCION BASICA: Se encarga'dél manejo de Bodega Centra1, mediante 1la
organizacién de todos los bienes puestos a su custodia

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

rapida localizacion de Tos bienes requeridos.
ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

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

(UEPS)
2. Registros de 1os'ingresbs y egkesos de suministros'y materiales;
3. Estar presente en la toma fisica de inventarios;

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

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

5. Estimar el tiempo de repos1c16n de los b1énes;
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6. Llevar el archivo de la Seccidon de Proveeduria;

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

comprobantes de recibi conforme;

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

sion interna (Requisiciones)
- 9. Verificar que estén en buen estado los articulos a su cargo;

10. Determinar la existencia de los suministros inservibles;

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

2.5.5.1 Puesto de Trabajo: CONSERJES Y/0 -
MENSAJEROS
Repbrte a: Jefe de Seccibn

Supervisa a: Nadie

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

muebles, jardineria, ademds, realizar funciones de -

mensajeros dentro del Banco y fuera de &1, garantizando un mejor servi-

cio a los colaboradores como clientes. en el tramite interno de 3eccion.

aiseccion.

ESPECIFICACION DE RESPONSABILIDADES:

1.

Limpiar oficinas, mobiliario, articulos de oficina, corredores, -

etc.

Recibir y distribuir correspondencia;
Abrir y cerrar las puértas del Banco;
Colaborar en el contaje, control de encomiendas-

Controlar y vigilar 1osvedif1cios de la Matriz como Agencias y los

bienes ahi existentes;
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9.
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Atencidn al piblico para indicar la localizacidn de oficinas o --

funcionarios.

Atender al 1lamado de los Jefes de Seccidn para el envio de documen-

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

1idad que el usuario no se movilice innecesariamente y con ello -

prestar un mejor servicio.
Acudir al Banco antes que ningin empleado;

Complementar su trabajo con actividades de mensajera.



CAPITULO 11[
CUENTAS CORRIENTES



3. CUENTAS CORRIENTES

Se establecen mediante la ce1ébrac16n de un contrato bjlateral -
‘en el cual intervienen una Institucion Bancaria a través de la Seccign
de Cuentas Cor}fentes y un usuario o mds representantes de si, o de -
una Entidad Piblica o Privada que requieren de sus sefvicios. Estos -

se sujetardn a io estipulado en dicho contrato.
'3.1 APERTURA DE CUENTAS CORRIENTES

‘La Apertura de Cuentas Corrientes las efectdan las Entidades
del Sector Plblico como PriVado, sean éstas, Personas Naturales o Juri-
dicas, Bancos Privados, Compaﬁfas Financieras, Mdtua]isgﬁs, Casas de -
Cambio, Cooperativas de Transporte, de Profesionales, Compafiifas de -
Seguros, etc. Estas cumplirdn con una serie de requisitos,‘entre ellos
el dep6sito de una cantidad de efectivo anima exigible. ET usuario,
previa autorizacidon del Jefe de Cuentas Cofrientes, podrd dar movimien-
to a su cuenta corriente a través de depésitos y retiros, este G1timo,
efectuado con el libramiento de cheques contra su cuenta corriente, --
de esfa manera el usuario hard el uso de sus fondos de acuerdo a su }—

actividad comercial.

Debemos anotar que Tos cuentacorrentistas no ganan ninglin tipo de inte-

terés por sus depdsitos monetarios.
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3.1.1 Clasificacion de la Documentacidn.y/o Requisitos

3.1.1.1. Documentos Externos

3.1.1.1.1

tes;

- de Votacion;

3.1.1.1.2

de Ta Seccidn de Cuentas Corrientes.

Depésito, minimo de $/40.000,00

Si es Persona Natural

- Solicitud dirigida al Jefe de
la Seccién de Cuentas Corrien-

- Copia de Ta Cédula de Identi -
dad, Tributaria y Certificado

- Dos certificados de solvencia
econdmica;
sucres;

Si es Persona Juridica

Solicitud dirigida al Jefe -

Estatutos aprobados;
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- Nombramiento de los representan-

tes legales de la Entidad solicitante;

- Copia de la cédula de identidad

tributaria y certificado de votacidn de 1os'representantes legales;

- Escritura de Constitucidn de -

la Compaiifa;

- Certificado del indice de sol -

vencia econdmica de la entidad solicitante a través de sus estados -

financieros; : y
- Registro dnico 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 dé Apertura de una Cuenta

Corriente

3.1.1.2.3 Tarjeta de Registro de Firmas.

©3.1.1.2.4 Solicitud para la emisién 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 Depdsito

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

cion de los formatos, con la finalidad de de -
terminar su uso.en base a numeraciones incluidas en cada uno de éstos,
especificando claramente 1o que se debe escribir en cada espacio y -

con ello, conseguir su utilizacién 6ptima.

- 3.1.1.2.1 Solicitud de apertura de una cuenta

corriente.

Es un formulario preestablecido -
por 1a Institucidn, con la finalidad de dar una mayor agi]idad a los -

requerimientos del usuario. Esta serd dirigida al Jefe de la Seccién
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de Cuentas Corrientes, quien, después de analizarla, darda el visto -

bueno para su apertura.

1. Nombres‘completos del solicitan-

te;

2. Nacidna]idad;

3. Nimero de la cédula de identi -
~dad;

4. Edad;

5.‘ Estédo.c{VTjg

6. Domicilio §ctua1;

7. Nlmero telefénico;

8. Profesfén 0 negocio del solici-
tante;

9. Nombre de la persona natural -

0 Jjuridica;

10.  Si existen mas de un solicitante,



117,

aqui se especificard sus nombres con sus respectivas firmas.

11. Fecha al momento de presentar

la solicitud; -
" 12. Firma del solicitante;

13. Firmara 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 registraran las firmas de -
quien o quienes pueden 0 estdn autorizadosvpara el libramiento de che-

ques;

16. Se expresara la cantidad minima

exigible o mds depositada;

. 17. Fecha en 1a cual se autoriza -

la apertura de la cuenta corriente;

18. Firma del Jefe de la Seccion -

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

SULICITUD CE APERIURA DE CULNIA CORRIENTE

de nacionglidad 2 ‘ . . con Cédula de Identidad Nv 3 ____
‘<Ia4 uios . d» edod, estado civil 5 . . . domi'ciliodo onv™ Lo
. . Telélono Ne 7 de prolesion o nogoclo,8_ o
. solicity of BANCO DS 1L.CJA 1o opertuta de unc cuento cdrrionta o nombro dao
L9 o . . . QUO Se moviiizurd osl:
con mi firena ' ' '

conjuatemante coa

¢2a SU0S10n a lus disposiciones ‘egales vigentes Y 0 los condiciones generoles consignodas
02 coavenio can of mismu Qunco.

Seode 41
1

Conanclovtentn a te Firm,

A ERF

Plema del Seltetignta .

v

RESOLUCION

Seiior
Jalo da Cuentas Corrigntes-

Vista lu sulicitud que ontecede, lo m:<my que reung Igs coudiciones legcles portinen-.
tes. sivese ordenar fu aportura de ung cuenta corriento o nombre do: 4

c';'m I.rrmo {'s} de: : 1 5 L

por lc. ‘canvridurI da s/ 16

17 . de e . . d8 19

18

TIRMA AUTOXIZADA

118.
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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 clausulas constantes.
1. Firma del Cliente-

. 2. Firma del Jefe de la Seccidn de

Cuentas Corrientes o la de un funcionario autorizado para el efecto.
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CONVEMIO DE CUENTAS CORRICNTES

Entre el Banco de Loja, que en adelante se llamard El Banco y el Cuenta—Correntista que sus-
cribe este ‘Convenia y que en adelante se llamard Ef Deposiwnte, de acverdo a las siguientes

cliusulas:

- PRIERA ~

SEGUNHDA -

TERCERA. -

CUARTA, -

QUINTA -

SEXTA -~

SEPTIMA, -

QCTAVA -

NOVEHNA -

DECHAA —

'

'

El Denositante se obliga 3 mantener on su cuents corrientz, ot fondus sulicientos paca el

0150 da tocdor los cheques qua gito en su contra.  Sin qa:iuicio de to anterior, el Depasitante
solicita y autonza al Banco, para que en ceso do error ¢ por cualquier otro motivo, girare
cheques sin suiiciente provisibn de fondos, 1o seon pagsdos, sietnpre que el Banco tuviers a
bien concadnrts un sobregiro ocationzl, en virtud del movimiento habido 0 sU cuenhitn
comnmente. 1 Oepositante so obliga 8 reemboliar ef velor de los sobregiros ocasionales asf
comtituindny, dentro Jds un plazo de veinticustro horas, Oside que sea requerido por el
Banca; Y Conviana que, en Cato contiehio, ef poga de! velor ’c'n:o:pondiunla, potied sar
demandado por el Banco en juicio ejocutivo,  La copia del 81tado da cuenta corriente del
Depositante, se entiende incorporada ¥ como perte do esta convenio y serd prucha suficiente
3 tuvor 0t Haneo,” para toy casos de reclamecion judiciel, :

EL Hanco atendurs of 0309 3 todns los cheques que hubiloren tido giraddos da pcuerdo a loy
disnouciones leyales v contiactuples Y Que No presanten a simple vista aprecietile opatinncia
de falnteacin o adultaracibn dot chn,u'a © do iss fitmas 0 setios regutiodos por of (eposic
1110 e bag olicinas dal Barco, .

£1 Binco solamente atendard fas bidenes de suspentibn del paga de cheques quae le sean co-
fmunicadas por eicrito por ol Dopositante o por sutorided competente,

Ef Depotante te oi.mua » cuttodiar fos cheques entregauos por of fanco, de modo tal que
ningana ‘otra persona pueda hacer uso Incebido de ellos y por 10 tanto osutne of riesgo ante ef
Bance y ante tercwros, por cuslquis uto indebido que de allos 1e hiciera, a cauts de descul.
do en 1a obligacién ds custodia que sdquiere, vr. gr. fehiticacion de firmas; odulteracion
Ue cantidades, etc. .

El plazo de duracibn dol presante Convenio e indelinidu vy cusiquiors do fas partes pusde
darlo por tecminudo en cualquier tiempo,  Una vez Que ei Banco e aviso do ta terminacion
del Convenio, no aceptar$ et pago de mis cheques vy devolve: s at dcpus-’lnnle el satdo o su
fover que tuviere en su Cuenta Corrienta Y &s1e entregaid of Banco los cheques qus no
hubista utilizado. Si asi nolo hiciera, respondard ants ef Banco nor 1odos tos porjuiclos que
ocasione 13 u(i!il;ci()n indebida de Jos chequas no dovueltos, ' ‘ .

Loz dendsitus hechos con clieques ¥ 13 anotacién en su Cuents Corrionte’ respoctiva no
contfierrn derecho pare girar contrs dichos forndos, mienteas tos cheques no sean efectiviza.
das, Todo deposito con cheques de otras plazss, implica 13 avtorizacion det Banco pare
debitar ala Curnta Corriente det Drpositante ‘of valor dn 13 Comitibn de traslado da fondos.
El Depoytanie autoriza expresamante ol Banco pare que so drbita do su Cuenta Couim('u, ol
importe g2 fos'cheques que habiendo sido depusitodos, no bubisron sidu pagados.

Losclieques no aceptados por detrctos en ur expedicion o enitigo y 1ot no liquidndos pos
alquina circunstanciy, serdn debitados en 13 Cuents Corriente y devuchios al Dapositante,

E) Bancor epunda sutorizado para debitar e I3 Cuenia Corrinnta dot depositante, cualguine

“cantirud proveniente da obhigaciones dirtectas o indiroctss contrafdas por el Depositants o

favor det Barvo, asi como debitar los impuestol causados.

CEL depositants 5o obligy 8 nagar sl Banco todus los pastos judiciales y extidjudicales, inclute

COstas, Que 17 ocas.onaren con motivo del cobto de esta deuda sutetédndose a los juecos com-
petentes de Loja y ol trimite ejecutivo o verbal sumario a eleccién def Banco, con renuncia
express de domucilio, ! ’

Lasennteatantes declaran incorporadas en ef presente Convenio, 1eda Las disposiciones laga-
les y ripecistinente lat contemidas en ef Codigo de Comercio, Ley dn Chierues y Loy Genarnl
e Bancos, que te sean aplicables.

Para constancia y conlormidad de lo estipulado en esiv Convenio, lat partey fle-

man, e la cludad Jf el e “s 19

-

120,
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3.1.1.2.3 Tarjetd‘de'RegistrO'de'Firmas

~En ésta, se régistrarén 10s nofbres
y firmas de los representantes legales de Ia Cuenta Corriente con la ;
fina]idad_de garantizar la custodia de los depGsitos monetarios y esta-
blecer la autenticidad de Ta identificacién de quienes pueden 1ibrar -

cheques contra determinada cuenta.

1. Se colocard el codigo del cuenta-

correntista;

2. Se anotard el nombre de la perso-
na o el de la empresa, compafiia, cooperativa, etc.
3. Firma del cuentacorrentista o -

las firmas de los kepresentantes legales;

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

han sido 1lenados se trazara una 1inea como margen de seguridad;

5. Se especificard el ndmero 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 Seccidn de
Cuentas Corrientes_o-]a de un funcionario autorizado;

8. Direccion del cliente;

9. Su ndmero telefdnico;

10. Actividac econbmica;

11. Referencias personales y comer-

ciales.

12. 13. Requisitos internos

14. ObserVécione;;

15. Fecha de apertura de Ta Cuenta -
Corriente; |

16. Valor del primer depésito;

17. 18. Iniciales del Jefe de la -

Seccion de Cuentas Corrientes o del funcionario autorizado.



Anverso

Form. 96 - | 1 [CUENTA CORFIENTE N

(Escrito en maquina, manuscrito o letra de Imprenta)

Nombre (escrito a magquina) 13 ’ Firma

Sirvase tacher los espacios no usados para regletro do fitmos o indiqua ebasjo ol numoero do firmes atlorizadas

BANCO DE LOJA

- esta autorizado por la presente a reconocer las S firmas autorizadas arriba
para dispuner de los fondos en nuestra cuenta corricente ¥ en cualquier otro negocio efectuado
por nuestra cuenta. B i

rec.d ) ) 7 Fiima Autorizada

s



10
1

12

14

15

Reverso

. L. ‘ r . s
Direzcién - 9 Teléfono ~'¢

Naannin:

Referencia:

(Sirvase no usar espocio abujo)
Preseatado por: : 13 Cuenta obtenida pir:
Observaciones:

Fezho Cuenta 16 Primer depdsito - 17. Abierto por 18 Aprobado por

"v21
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3.1.1.2.4 .Formulario paré la Entrega de Che-
Médiante'1a utilizacién de este -
formulario, solicitara también.las_chequeras que requiera el usuario.
Este formulario estd compuesto de dos parteé:'e] télonario que le sir-
vira al cliente como éomprobanté para retfrar su chequera y el cuerpo -

que quedard en ta Institucién como constancia de la entrega efectuada.

1. Fecha de la solicitud de la -

nueva chequera;
2. Nombre del titular;
3. Razdn Social;

4. Codigo de la Cuenta Cbrriente



BANCO DE LOJA

Seccidon Chequeras

Chequera solicitada

Fecha____1 _________
Cta. Cte. No. 4
NOMBRE:

PARA EL CLIENTE

4 Cra. Cte. No..

BANCO DE LOJA )

Seccién Chequeras

El Banco séio entregard los libretines en blanco al propio In-
teresado, o a un recomendado que tenga Cédula Unica.

*921
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3.1.1.2.5 Tarjeta de Entrega de Chequeras -

(Form. 20)

En ésta, se registrard la entrega
de chequeras que solicite el cuentacorrentista previa autorizacion -
del Jefe de la Seccidn 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-
ra presentar un formulario bienve1aborado haciendo constar su firma -
y.nﬁméro de cédula de identidad, datos que serdn comprobados con el -

documento de registro de firmas.

E1 titular de la cuenta corriente podrd delegar a una tercera persona
- para que solicite al Banco la entrega de una chequera, previa autoriza-
cion por escrito, dirigidé al Jefe de la Seccién de Cuentas Corrientes,

para que éste dé el visto bueno.

En caso de pérdida de una chequera el cuentacorrentista tendrd que -
~informar de inmediato al Jefe de la Seccién, con la finalidad. de que -

justifique su solicitud.

1. Codigo de la Cuenta Corriente;

2. Nombre del titular o el nombre

de la compafifa, empresa, cooperativa, etc;

3. Fecha de entrega de la chequera



128.

4. Namero del primer cheque
5. Ndmero del Gltimo cheque;

6. Firma del Jefe de la Seccidn de

 Cuentas Corrientes;

7. Firma del cuentacorrentista -

0 de su delegado;

8. Espacio para el resumen de che-

ques protestadcs; haciéndolos constar en nameros, afio por afo.
9. Se anotara 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 pondrd una (x) en "NO";

..10. Obseryaciones
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R »“{t:r\:'\;;;:‘ »
Form. 20 : BANCO DE LOJA
' CASA MATRIZ
Tarjeta de entrega de Chequeras Cta. No Vo
ltular o Raz6a Social: .2 .. oo
F. Entrega No. Inicial No. Final Aut. P. Firma Cliente
3 4 5 6 7
8 N° de Ch. Protestados . 9  Cto. Rehobilitado
1963 ‘ - Si o NO ©
1984 :
1985
1986
1987
10 Observaciones: ... .
e
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7331.1;2.6 Estados de Cuenta Corriente

Es un documento, en el cual se -
hécen constar todas las operaciones del usuario en forma detal]ada, -
convirtiéndose ésfe en un historial de los depGsitos y retiros efec -
tuados por el cliente y ademds, las notas de débito y crédito efectua-
das por la Institucién, tal esie] caso de los abonos o cancelaciones -
por parte del usuario, por los préstamos que la entidad le ha otorgado

0 por la concesidon 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.

E1 cliente debera reconciliar el Estado de Cuenta con e1 talonario -
de su chéquera, en el caso de que no se 1leve contabilidad, caso contra-

rio lo harda con su conciliacidn bancaria mensual.

E1 usuario debéra comunicar su inconformidad dentro de los diez prime-
ros dias de haber recibido su Estado de Cuenta, caso contrario se con-
siderardn finiquitadas las operaciones correspondientes a la fecha -

de corte.

E1 original quedard 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. Codigo de la Cuenta Corriente

para efécto de control.

2. Nombre del titular de la cuen-

ta corriente;

3. NOmerd dei:cheque girado;

4. Valor dei cheque o débito;

5. Valor del depésito o crédito;

6. Fecha de Ta operacion;

7. Se registrard el saldo produc-
to, dependtendo, si'es débitb se restara y dara un huevo saldo y si es
crédito se sumara al saldo, dando comobresu1tado otro saldo actual.

8. Nﬁmero'de control para compro-

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

respectiva.
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BANCO DE LOJA

2
o

CUENTA CORRIENTE

_APartado 300 - LOIA - ECUADOR - Teitionor 981911 7 TOL0ST

S . N ' Form, 49
CTA. CTE, 1 s

. ) FICHA SALDO CONTROL

R N

CHEQUE No. - cHeauss DEPOSITOS -6 ‘ T 8

CODICO PARA DEBITUS: :

166 . Nohregira Ocasional y Contratade Y0 - Revocstoria :
200 - Luy, Flectrica ) 020 - Cheques devuritos de este banco :
30 - Tetrfono T00 - Chequer devueiios de otros bancos ¢
4V - Muylcas por cheques. protestados 290 - Cortrea -

Seior Cliente: Sirvase darnos tu cunfor. 990 - Regulacitn y traspaso

midad sobre este aatado,
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3.1.1.2.7 Nota de Depésito

En este documento se régistraréven -
forma'deta11ada los dépésitos.efectuados por los clientes, el mismo -
que serd realizado por duplicado, el original se retendrs en la insti-
- tucidn y la copia se:1a entregard al cliente debidamente sellada, como
certificacion de su depdsito.

1. Cédigo de Ta cuenta corriente;

2. Espacio para el sello;

3. Nombre del titular de la cuenta;

4. La suma total del depdsito;

5. Total general de efectivo y che -

ques a cargo del Banco de Loja, 6rdenes de caja;
6. Total del depdsito;

7. Se clasificard de acuerdo a la -

nominacion monetaria;

8. Se expresaré el total del efec-

tivoe
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9. Se expresard el niimero del cheque

o cheques con su respectivo valor a cargo del Banco;

10. Se escribird la sumatoria del nu-

meral (8)

11. Se registrara el nimero, con sus

respectivos valores de los cheques de Bancos locales.

12. Se expresard la suma del numeral

13. Se registrard el numeral y valo -

res de los cheques de otras plazas;

14. Se escribird la sumatoria del nu-

meral (13).

15. Firma de 1a persona que efectia -

el depbsito;

16. Certificacidon del depdsito median-

te sellacion.



Cta. |

1

>

EFECTIVO

Cheaues a carga de esle Banco

Cheques otros Bancos Locales

_ Cheques Bancos otras Plazas (Provincia)

Ordenes de Caia

TOTAL s

6

EFECTIV

Chas. a car

1.000

O_ 719

Cha., Nv

VALCR

go del Banco de Loja

0

00

1

00

50

20

10

[
D]

Nigquel

Totel 5.

|8

Total

10

Chas. de otros Bancos Locales

Chas. dz o

tras Plazas {Provincias)

Cha. M- VALOR 11} | Cha, N VALOR 13
_—T.Q:dl . i Té— -—‘Tofa|~; 114
o h_-_._“.-_.

15 . i 16
L i CTRTIFICACION

ORIGINAL PARA LL BANCO

135.
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'3.1.2 Contabilizacién

“3.1;201 Por 1a apertura de una Cuenta Corriente

1104 Efectos de Cobres Inmediatos
1101 CAJA M.N.

2101 - DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE - DEPOSITOS

3;1;2;2 PQr 1a Entrega de Chequeras

2101 . DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE - DEPQSITOS
2602 RETENCIQNES
260290 - Innfa

- 1901-15 PROVEEDURIA
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'3;1.3 Descripcién;de] Movimiento Contable

3,1;3;1 Depbsito en Cuenta Corriente - Depdsitos

2. Grupo de la Cuenta: PASIVO

21, SUbgrupo de la Cuenta:  DEPOSITOS EN CUENTA CO -
'RRIENTE

2101, Cuenta del Mayor: DEPOSITOS

CONCEPTO: Representa todos los depdsitos efectuados por el cuenta co ~
rrentista, les mismes que estdn a la dispesicién, mediante -

la presentacin de Jos cheques.

- SE DEBITA: Por el pago de cheques librades por el usuariq y/9 por no

tas de débito, por el pago de préstamos, etce por parte de]

cliente.

SE ACREDITA: Por Tlos depdsitos recibidos, por las Notas de Crédite, -
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por la concesidn de préstamos, etc.

SALDO DE LA CUENTA: Siempre sera 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 A
'26. Subgrupo de Ta Cuenta: CUENTAS POR PAGAR
2602.  Cuenta del Mayor:. RETENCIONES
2602-90. Cuenta Auxi]iaf: INNFA -

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

de Tas operaciones de Tos usuarios a beneficio de terceros.

SE DEBITA: Por el depdsito 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 CUENTAf Serd acreedor hasta que el Banco efectivice el -

pago a los beneficiarios.
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3.1.3.3 Caja
‘1. Grupo de 1a 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 DEGITA @ Por los ingresos en dinero efectivo de la Matriz y Agencias

y por los sobrantes de caja.

~ SE ACREDITA: Por Tlos egresos'de dinero en efectivo realizados por 1os'
desembolsos o retiros efectuados por los usuarios y por -

los faltantes de'caja.}
SALDO DE LA CUENTA: Siempre sera deudor.
3.1.3.4 Proveeduria

1. Grupo de la Cuenta:  ACTIVO
11. Subgrupo de la Cuenta: OTROS ACTIVOS
1101-15. Cuenta del Mayor: PROVEEDURIA

CONCEPTO: Representan 1as.inversionés que realiza la Institucion por

la adquisicion de articulos y suministros de oficina, formu-

&
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larios, etc. para consumo interno de las diferentes secciones de la -
Matriz y Agencias y, ademis, 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 historico.

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

| pecies valoradas como, también, por la baja de los ar -
ticulos inservibles, previa'ratificacién de auditoria interna y por -
los faltantes esfa51ecido§, mediante Tas tomas fisicas de inventario -

con débito al responsable de la custodia de dichos bienes.
SALDO DE LA CUENTA: Deudor.
3.2 PAGO DE CHEQUES

La Institucion bancaria, a través de la Seccién 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 tomardn una serie de precauciones con Ta finalidad de salvaguardar -

los fondos de 1a Entidad antes de efectivizar el pago.

3.2.1 Por Ventanilla

Son pagaderos los cheques por ventanilla, 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.

ET G1timo beneficiar#o presentara en ventanilla el cheque a cobrarse

y su cédula de ciudadania, con la finalidad de que el recibidof inspec-
cione y compruebe la autenticidad de la firma y el nlmero de cédula -
expresados al reverso del cheque Ademas se constatara que el cheque

no tenga defectos de forma o alguna orden de revocatoria.

Debemos anotar que el cheque serd entregado en p*1mera instancia al -
recibidor, luego al anotador para que sea registrado y flna1mente al

extractor de 1a-Secci6n, con la finalidad de que verifique la existen-
cia de fondos. Una vez realizado este proceso, el usuario, mediante -
la presenfacién de una identificacidon preestablecida pof la Institu -

cion, podrd exigir el pago.

3.2.1.1 Contabilizacion

-.3.2.1.1.1 Por el Pago de Cheques por Ventanilla

— X -

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

1101 CAJA M.N.

3,2,2 Cheques Transferidos

Se ocasionan por transacciones efectuadas entre
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Tos 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 movilizacion de fondos de una cuenta co -

rriente a otra.

ET proceso de pago es el mismb que por ventanilla, con la lnica dife -

-

rencia de que éste no involucra egreso de efectivo.
3.2.2.1 Contabilizacion

3.2.2;1.1 Por la Transferencia de Fondos.

- x - -
2101 DEPOSITOS EN CUENTAS CORRIENTES - DEPOSITOS
" N-de 1a Cuenta Corriente- Girador
2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE - DEPOSITOS

N- de la Cuenta Corriente- Beneficiario

Debemos ser claros en el detalle o descripcidn del asiento contable
para determinar con precision quien es el librador y quien es el benefi-
ciario, fundamentandose - en el cddigo de la cuenta corriente respecti-

va.

3.2.3 Cheques'por Camara de Compensacidn

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

- son depositados en las cuentas corrientes de los clientes, se someteran
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al proceso de Camara de Compensacion para su efectivizacién, previa -

confirmacion del Delegado deVCémara de Compensacion del Banco Central.

e

o

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

tiva.

En 1a Camara de Compensacidn Preliminar, acudirdn los delegados de -

Tos diferentes bancos de la localidad en la cual se realizara 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 Camara de Compensacion Preliminar se las realizara

diariamente en la mafiana. Esta estard integrada por un Delegado del
Banco Central, quien la presidird y los delegados de-los bancos de Ta
Tocalidad. Si Se'presentake el caso de que el Banco no tuviera cheques

que presentar‘a Camara, el delegado de 1a Institucion estara obligado

a acudir a las Sesiones para recibir 1os cheques que han girado los

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

de verificar la existencia de fondos para efectivizar el pago de los

mismos. .

Las sesiones de Cdmara Definitiva se las realizara diariamente en la -
tarde, donde se hard 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 sesion, cada delegado dard a conocer los cheques que pueden -

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

ET objetivo principai de las sesiones de Camara Preliminar y Definitiva
es la de agilitar el cobro y pago de los cheques que han sido deposita-
dos en Ta Entfdad y. que corresbonden a clientes de otros bancos esta -
bleciéndose saldos resultantes entre 1o que se tiene que cobrar y lo -
que ée tiene que pagar, saldos resu]tantes que se deben cobrar o pagar
segln el caso, produciéndose un débito en la cuenta de_]a Entidad en -

el Banco Central por efectos de pago y un crédito por cobro.
3,2,3,1 Procedimiento -

Esta Institucion, a través de Ta Seccién de -
Cuentas Corrientes y en partiéu]ar por.el Ayudante de Camara de Compen-
sacion, verificard que los Chedues no tengan defectos de forma que el
endoso sea»cbrrecto, Tos mismos que pueden ser presentados al cobro has-

ta Tos 20 dias, contados a partir'de la fecha de emision del cheque.

E1 Ayudaﬁte de Camara de.Compensacién, clasificard los theques‘de -

acuerdo al Banco girado y consecuentemente de la plaza de donde vengan
procedera a separar, clasificacion por clasificacidon, con la finalidad
de graparlos y luego sdmaré Tos valores de Tos cheques. De esta pric-
tica resultara un listin el mismo aue debera incluirlo en la clasifi -

cacion correspondiente.
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Después de haber realizado ésto, pondrd los cheques y el listin en un

sobre y 1o entregara cerrado en la Camara Preliminar.

Asi hard, con el resto de remesas, obteniendo una suma total de reme -

sas.

Estas remesas serdn presentadas en el formulario SOyP 669 conjuntamente
con 1a suma pércfa] yvtota1 de las remesas para que, posteriormente, -
sean comprobadas eh las sesidnes de Camara de Compensacion Preliminar,
entregindose los sobres cerrédosvpor intermedio del De1gado del Banco -
Central al Delegado correspondiente, de acuerdo a la remesa o clasifi -

cacion.

Debemos anotar que Ta presentacion de las remesas se las hara en forma
consolidada, es decir, se hard constar los cheques depositados en la -

Matriz como Agencias.

Una vez iniciada la Sesidn de Camara Pre]iminar, el Delegado del Banco
Central, indicard a‘cada uno;de Tos ayudantes de Camara de Compensacidn
de los diferentes bancos, proéedan a dar lectura de las remesas en for-
ma.c1ara y bien vocalizada, para que 1os demas integrantes tomen nota
exc]usivémente de los chequeé en los cuales estén como girados, esto, -
con la finalidad de que después sean comprobédos en sus respectivas -

Instituciones.

Si el librador de los cheques tiene los fondos necesarios, se procede~

l
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rd a elaborar un listado en el mismo que constard el nombre del -
beneficiario, el codigo de cuenta corriente, con la finalidad de
registrar los débitos porrespondientes. Caso contrario se infor-
marda también de ésto, con.e].objeto de que dichos ;heques protes-
tados sean devue]tos_a1banco cedente, pafa que éstos rea]iceh- -
sus anotaciones contables, cobro de multas y para que efectien la

v

devolucidn de estos cheques a los beneficiarios o depositarios.

Por (1timo se realizara la Sesion dé Camara Definitiva donde Tos
delegados de los diferentes bancos daran a conocef los resultados
de Ta verificacidn efectuada en sus enfidades; para el efecto -
presentarénllos 1istédos de 1os cheques pagaderos y de 105 protes-
_fado§ cdn_]a finalidad de que 195 bancos cedehtes-rea]icen Tos dé-

bitos y créditos correspondientes.

Los cheques sometidos al proceso de Camara de Compensacion seran
acreditados dentro de las 24 horas posteriores a su depdsito. -
Terminado el proceso de Camara de Compensacidn 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 Camara de Compensacion en el cual Tos Ayudantes'de Camara de

Compensacion hardn constar, en forma detallada, las remesas de acuerdo

a la clasificacion tomando en consideracidon el banco girado.

Deberd ser elaborado con un original y 2 copias.

Cédigo de identificacién de la remesa, el mismo que deberd estar -

constituido por 8 digitos, asi:

Dos digitos para el Banco Cedehte, tres digitos para la localidad y
tres digitos para ser utilizados desde el 001 hasta 365 indicando,
en forma ascendente, el nlmero de remesas realizadas dia a dia. Es-

te campo volvera a cero al finalizar el afo calendario.

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

Banco Central.

.~ Se expresard el nombre de la Institucion, en este caso Banco de Lo-

ja y ademds se indicard su localidad que es Loja.

ET nombre del banco girado al que se Te envia los cheques.
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12.
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Este espacio sera utilizado por el Banco Central.

Utilizacién de claves internas que el Banco Cedente considere nece-

sarias.‘

El cédjgo.de_la cuenta corriente a la cual pertenece el cheque.
E1 nimero de cada cheque.

E1 valor expresado en cada cheque.

ET nimero total.de cheques que constjtuyen la remesa.

Se expresa?é la sumatoria del valor del1os cheques.

Firma del funcionario autorizado y/o del Ayudante de Cimara de Com-

‘pensacién del banco remitente.
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—
BAMCO CEMHTRAL DEL ECUADOR

Oficinig en:
N

INOTA DE REMESA
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1
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J
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Fiares Latecna o \

Banco Girada!
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W

A
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( Eonco Remitome: T T fanco Gires T

tanco Remitente: anzo Circdo Banco Ceptral del Feundor -

FHRLIA

FIRNA TORIZADA Y,

L. ' 5"—*m:/.A |

forn.. No. SOyP 169
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3.2.3.3 Notas de Remesa SOyP 669 Cuando el Banco es Gi-

rado.

Ocupara los campos: 13, 14, 15, 16. En el caso
de que los cheques librados por los cuentacorrentistas o clientes de -
la Entidad, previa verificacidn presentaren defecto de forma o causa -

les que ameriten su no pago.

Las causales mas comunes se han determinado en base a la identificacion

mediante la asignacidn de un niimero especifico, asi:

1. Insuficiencia de fondos,

2. Cuenta Cerrada, |

3. No corresponder,'

4. Endoso irregular,

5. Inconformidad de firma,
6. Cantidad alterada,

7. Mal g{rado,

8. Falta de fecha, etc.
13. Se expresaré el valor de 1os'cheques no pagaderos.

14. Se escribird el nimero correspondiente, ds acuerdo a la causal -

que variard de 1 a 8.
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'15. Representard la sumatoria de 1os cheques no pagados.

16. Firma del delegado del Banco girado.
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BANCO CENTRAL DEL ECUADDR

Oficina on:

NOTA DE REMLEA

fHo..

frieha.

J

(" Oficina Bancaria Hemitente:

Banco Girado:
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i
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Form. No. SOyP 69

152,



153,

3.2.3.4 Contabilizacion

3.2.3.4.1  Por 14 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 Descripcién del Movimiento Contable

3.2.3.5.1 Efectos de cobro inmediato

1. Grupo de 1é-cuénta: ACTIVO
11. Subgrupo de la cuenta: FONDOS DISPONIBLES

1104. Cuenta del mayor: - EFECTOS DE COBRO INMEDIATO

CONCEPTO: Répresentan los -valores de los cheques depositados por los
éuentaéorrentistas y que proceden de otros bancos locales

y/o de otras plazas del pafs.

SE DEBITA; Por el monto de los cheques recibidos a cargo de otra en -
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-entidad bancaria.

SE ACREDITA: Por los cheques sujetos a la Cdmara de Compensacidn, los

cuales se han confirmado para su cobro.

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

efectivizacion del cobro.
3.3 CHEQUES PROTESTADOS

La Institucidn 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 Tos cuentacorrentistas de ésta entidad y los - ’
Cheques 1ibrados por éstos y que han sido depesitados en las cuentas -

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

cuales son sometidos a Camara de Compensacion.
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3.3.1 Autorizacidn del Protesto

Lé autorizacién para el protesto dé cheques, es dada por
el Jefe de la Sécciénvde Cuentas Corrientes, quien luego de verificar -
~la reincidencia de protestos, tanto por ventani11a.como por Camara de -
- Compensacion, dard tramite a dicho protesto. Pero si el cliente no ha
reincidido en protestos y, si se le hubiere confirmadd su-solvencia -
econdmica, podria ser posible otorgak]e un sobregiro ocasional. En es-
te caso no se le dard tramite al protesto del cheque ni tampoco al co -

bro de multas.

3,3,2 Cobro de'Multas

: Acatahdo clara§ disposiciones legales, el Banco girado -
procederd a cobrar el 5% del monto del O de los cheques protestados -
por insuficiencia de fondos u otras causa1es; Para el efecto, el banco
girado cobrara direétamente al girador mediante un‘débito a su cuenta -

corriente.

Si el girador no tuviere en sus depésifos monetarios la cantidad sufi -
cienfe para cubrir e1'débito, serda registrado én el Informé de Cheques
Protestados que se envian quincenalmente a la Superintendenéia'de Ban-
cos y éste, a la vez, comunicard 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.
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3.3.3 Informe de Chequeé Protestados por falta o insuficiencia

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

anos.

Se registrarén en forma deta]]ada, todos los cheques pro-
testados en un formulario preestablecido por la Superintendencia de -
Bancos, cuya identificacién es: For. N 407. Este informe se enviara -

quincenalmente a la Superintendencia de Bancos.

1. Cédigo:'se anotard el cddigo preestablecido por la Superintendencia

de Bancos para nuestra Entidad.
2. Denominacién y clase de oficina, provincia.
2.1 Nombre del Banco,
2.2 Se deberd especificar si se trata de la Matriz o Agencias.

2.3 Provincia a la que pertenece e1 Banco.

3. Periodo al que’correspbnde el informe, si es de la 1- quincena o de

la segunda. Especificando el intervalo de tiempo.
4. Namero del informe, se 1levarda en forma ascendente.
4.1 Namero de pagina

5. Apellidos y nombres completos de los giradores.
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11.

12.

13.

157.

. - . ’ oy S
Su nimero de cédula de identidad o registro Gnico de contribuyente.™ -

. Direccion del usuario.

7.1 Ciudad

7.2 Calle

7.3 Numero de la casa de habitacion del usuario.
Codigo de la cuenta corriente del usuario.
Nimero del cheque protestado.

Valor del protesto: en esta columna se harda constar el resultado -

del 5% del saldo de los cheques que han sido‘pagados parcialmente.
Fecha, en dia, mes y ano enila cual se produjo el protesto.

Multas.

12.1 Aqui se expresara el 5%, es decir el valor total de Ta multa.

12.2 Si ha sido cancelada, se pondrd su valor.

12.3 $i no ha sido cancelada, se pondra el valor de la multa.

Sobre ésta, el Ministerio de Finanzas emitird un titulo de Crédito.

Cierre de cuenta
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13.1 Se pondrd una "x" si ha sido cerrada por un afo.

13.2 Se pondrd una "x si ha sido cerrada por 3 afios.

14. Firma del funcionario autorizado.
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3.3.4 “Justificacion del Protesto

La justificacion del prdtesto serda otorgada por el Jefe
de 1a Seccidn de Cuentas Corrientes, previa presentacion del cheque -
objeto del protesto. Esto lo hard el girador después, 16gicamente de

haber cumplido sus obligaciones con el beneficiario del cheque.

3.3.5 Contabilizacibn

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 Descripcién del Movimiento Contahle

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
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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 como un agente de retencidn.

SE DEBITA: Por el pago efectuado al Banco Central en la cuenta del be- - |

neficiario o por devolucidn por cdlculo 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 sinénimo de la anula -
cidn, producto de una peticion del librador en forma verbal o escrita

dirigida al Jefe de la Seccion 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 1dentificdr el cheque, el Jefe de la Seccidn -
de Cuentas Corrientes procede a analizar las razones expuestas en dicha
peticion y dard el visto bueno, si éstas son aceptables y consecuente -
mente, si se comprueba que en el eétadO'de cuenta del solicitante exis-
ten Tos 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 otorgara la revocatoria, en tal caso se lo protestard.

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 sustraido, 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 estd obligado a retener el pago hasta que
el Tibrador autorice 1o contrario o hasta que haya transcurrido seis

meses, a partir de emisidn del cheque.
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Si el pago del cheque es sometido a juicio, el Juez indicard lo mis -

conveniente.

3.4.2 Contabilizaciodn

3.4.2.1 Por la Revocatoria del Cheque
..-X..._

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

2102 DEPQSITOS EN CUENTA CORRIENTE-REVOCATORIA DEL CHE .

QUE

3.4.2.2 Por el cobro de la Comisién por la Revocatoria

2101 DEPOSITO EN CUENTA CORRIENTE- DEPOSITOS
5707 OTROS INGRESOS ORDINARIOS REVOCATORIA, PROTES
\ TO Y. DEVOLUCION

3.4.3 Descripcidn del Movimiento Contable
3.4.3.1 Revocatoria,Protesto y Devolucion de Cheques
5. Grupo de Ta 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-
| CION DE CHEQUES

- CONCEPTO: Representan los valores cbbrados por el banco por concepto

de certificacion, 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;7 , ‘3 J
N .

2. Grupo de Ta cuenta: PASIVO
21. Subgrupb 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 peticidn 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 autorizacién del 1ibrador que ha dispuesto se efecti-

vice el pago. Por el vencimiento del plazo establecido en seis meses -
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para sy cobro o por el deterioro, pérdida, sustraccidn o destruccidn -

del cheque.

SE ACREDITA: Por el valor de los cheques con orden de no pago, pero -

siempre y cuando éstos tengan 1os fondos suficientes.

SALDO DE LA CUENTA ~ Serd acreedor hasta que se efectivice el pago del

cheque. -
3.5 CIERRE DE CUENTAS

ET cierre de cuentas corriéhtes se ocasiona a consecuencia de
tres protestos de cheques efectuados en un afio calendario por un cuen-
tacorrentista. .Debemos considerar que se puede dar la justjficacién -
del protesto, muy especialmente si se produciera un error por parte -

del banco.
3.5.1 Procedimiento

Los cheques protestados pueder provenir por ventanilla

o por Camara de Compensacion.

En el caso que el librador incurriere en dos protestos injustificados
0 en un protesto posterior al maximo susceptible de justificacidon, el

banco se verd obligado a cerrar la cuenta por el espacio de un afio.
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Transcurrido el afo de sancidn, se procedera abrir la cuenta corrien-
te previa solicitud del cuentacorrentista, dirigida @1 Superintenden-
te de Bancos y, consecuentemente, después de que ést€ haya dado el -

- visto bueno.

Si-el librador nuevamente incurriere en los protestos de sus cheques y
tomando en consideracidon que ya ha sido sancionado, el Banco cerrara

su cuenta corriente por el lapso de tres afos.
Es muy importante anotar que el librador, mientras esté sancionado, no.
podra abrir cuentas corrientes en ningdn banco del pais, hasta que se

le Tevante la sancién.

3.5.2 Contabilizacidn

3.5.2.1 Por el cierre de las Cuentas Corrientes

LR G
2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS
2103 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-CUENTA CERRADA

3.5.3 Descripcién del Movimiento Contable -

3.5.3.1 Cuentas Cerradas}

2. Grupo de la Cuenta: PASIVQ
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21. Subgrupo de Ta cuenta: DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE

2103. Cuenta del Mayor: CUENTAS CERRADAS

CONCEPTO: Representa los valores en cuenta corriente que han sido obje~
to de ciehre por incurrir en dos o mds protestos injustifica-

dds.

SE DEBITA: Por el valor de las cuentas corrientes que seran rehabilita-

das transcurrido el lapso de la sancion.

SE ACREDITA: Por la transferencia realizada a la cuenta 2101 Depésitos
en Cuenta Corriente-Depdsitos, una vez cerrada la cuenta

corriente.
SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
3.6 CUENTAS INMOVILIZADAS

La 1nmovi1izac16nbde las cuentas corrientes se ocasionan a -
consecuencia de Ta falta de movimiento, reflejada en los depdsitos y -

retiros que deberia efectuar el cuentacorrentista.

Para el efecto, el Jefe de la Seccion de Cuentas Corrientes se perca-
tara de dicha movilizacidn utilizando, para ello, el estado de cuenta
individual del cliente. Si la inmovilizacidn constatada fuera por -

seis meses G1timos se realizard un movimiento temporal a la cuenta 2101.
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E1 Banco, de ninguna manera hard uso de estos fondos como utilidades
directas. )
Las cuéntas corrientes que hubiefen permanecido inmovilizadas por mas
de cinco -afios y QUe tuvieren como saldo 500 sucres o si hubiesen -
transucrkido mas de diei afios con un saldo mayok que no fueren recla -
mados por sﬁs beneficiarios, se hara la entrega al Patronato del Nifio

siendo, este Gltimo, el beneficiario de dichos fondos.

- Los saldos de las Cuentas Inmovilizadas se liquidaran al 31 de marzo -
de cada afio y se entregaran al Patronato Nacional del Nifio, a partir -
del 1- de junio de cada afio, en 1a‘Cuenta 4-302 abierta en el Banco

Centra],

3.6.1 Contabilizacion

3.6;1ﬁ1 Por la Inmovilizaci6n de las Cuentas Corrien-

tes.

_-—— X =--
2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS
2104 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-CUENTAS INMOVILI-
ZADAS

3.6.1.2 Por la Entrega de Tos Fondos de las Cuentas -
Inmovilizadas por mds de cinco afios y diez -

anos.
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- X -

2104 CUENTAS INMOVILIZADAS .
2602 RETENCIONES
2602.90 PATRONATO NACIONAL™DEL NIRO

3.6.2 Descripcion del Movimiento Contable
'3.6.2.1 Cuentas Inmovilizadas

2. Grupo de la cuenta: PASIVO
21. Subgrﬁpo de la cuenta: DEPOSITOS EN CUENTA CORRIEN-
TE
2104. Cuenta del Mayor: CUENTAS INMOVILIZADAS

CONCEPTO: Representa el va1or'de las cuentas inmovilizadas durante los
G1timos seis meses, los cuales seran transferidos temporal-
mente a la cuenta 2101 Depdsitos en Cuenta Corriente-Depdsitos y las -
que durante 5 afios tienen un saldo de 500 sucres y las de 10 afios que
tuvieren un saldo mayor a 500 sucres y que han permanecido sin movimien-
to de depdsitos ni retiros serdn trasladados a la cuenta beneficiaria -

del Patronato Naciona] del Nino.

SE DEBITA: Por la transferencia a la cuenta 2101 Depbdsitos en Cuenta
Corriente-Depdsitos, cuando se producen movimientos en las
cuentas corrientes o por la transferencia a beneficio del Patronato Na-

cional del Nifio.
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SE ACREDITA: Por el monto de las cuentas cerradas que se transfieren
a la cuenta 2101, cuande no han tenido movimiento duran-

te Jos U1timos seis meses,
SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
3.7 CHEQUES CERTIFICADOS

Es un cheque producto de una reyisién exhaustiva para detec -
tar defectos de forma y consecuentemente contrelar en el Estado de Cuen
ta del Solicitante 1a_éxistencia de fondos suficientes para cubrir la

cantidad expuesta, tanto en letras como nimeros, en el cheque,

E1 Jefe de Ta Seccién de Cuentas Corrientes procederd a debitar dicho -
valer de 1a Cuenta Corriente del 1T5radorvy abonard éste valor a la -

cuenta Cheques Certificades.

.E] cheque deberd tener {mpresa al anvévso Ta palabra CERTIFICADO, con
la fecha y firma del Jefe de la Seccidn de Cuentas Corrientes o la de
un funcionariovautorizado, como representante del Banco girado; Se es
| becificaré en el cheque, c}aramente, el nombre del beneficiario del . -

cheque.

Debemos anotar que este cheque puede ser efectivizado a su presentacién
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-

en este banco, es decir en la Matriz y Agencias o en los bancos co -
rresponsales, convirtiéndose el Banco Certificante, en garante o 1i -
brador indirecto del cheque, de esta manera, el Tibrador original de-

lega su obligacion de pégo al Banco.

~ E1 cheque certificado no serd negociable, es decir, no podrd ser endo-

sado a terceros, ni tampoco revocado, salvo el caso de lo siguiente:

Si el solicitante devclviera el cheque certificado a esta institucién,

en tal caso, se revertird el trdmite efectuado. E1 beneficiario tam

bién podrd solicitar la revocatoria. Véase en el punto (3.4)

Si el beneficiario no hubiese cobrado el cheque durante seis meses,

1

contados'a partir de la fecha de certificaéiéh del cheque, el Banco

certificante automaticamente acreditard dichc valor en la cuenta co

rriente del solicitante.

3.7.1 Contabilizacidn

3.7.1.1 Por la certificacidn

IRV
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 -

cion

1101 CAJA M.N.
2602 RETENCIONES

2602- 90  Tasa por certificacién de cheques

3.7.2 Descripcion del Movimiento Contable
3.7.2.1 Cheques Certificados

2. Grupd de_la cuenta: PASIVO
_23; Subgrupo de Ta cuenta: OBLIGACIONES INMEDIATAS
2302. Cuenta del Mayor: CHEQUES CERTIFICADOS

CONCEPTO: Representa los valores de los cheques certificados por esta

'Institucién, mediante los cuales nos‘ob1igamos al pago.

SE DEBITA: Por el no cobro de los cheques certificados, por su devolu-
cion por parte del ‘librador, por dejarlo sin validez por -

deterioro, pérdida, sustraccién o destruccion.

SE ACREDITA: Por el valor de los cheques certificados transferidos a

Ta 2101, depdsitos en cuenta corriente-depGsitos.

SALDO BE LA CUENTA: Acreedor.



173.

3.8 PAGO DE CHEQUES DE GERENCIA

Es un documento interno, en el cual el Banco figura como 1i -
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 serd cobrado en el mismo Banco.en ventanilla, con cargo a

caja, para el efecto se utilizard el cheque comprobante.

3.8.1 Contabilizacién

- 3.8.1.1 Por'la emision del cheque de Gerencia por -

pago de servicios.

_.._X_..
4401. SERVICIOS DE TERCEROS
2301.  CHEQUES DE GERENCIA

3.8.1.2 Por la emisi6n del cheque de Gerencia por pa-

go en adquisiciones

ey
1805. MOBILIARIO Y EQUIPO
2301. CHEQUES DE GERENCIA
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3.8.2 Descripcion del Movimiento Contable
3.8.2.1 Mobiliario y Equipo
1. Grupo de la cuenta: ACTIVO
18. Subgrupo de ‘la cuenta: ACTIVO FIJO
11805. Cuenta del mayor: MOBILIARIO Y EQUIPO
CONCEPTO: Representa la adquisicién de muebles, enseres y equipos que

serdn utilizados en las actividades diarias realizadas por

Tos funcionarios y empleados de la Institucion.

SE DEBITA: Por-el valor de las adquisiciones,}por los costos de repa-

racion, mantenimiento y por las deprecjaciones respectivas.
SE ACREDITA: Por la venta o enajenacidn, pbr 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 maydr: _ CHEQUES'DE GERENCIA

CONCEPTO: Répresenta Iosbvalores producto de Tas 6rdenes de pago inter-
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nas u otros giros con cargo a la Caja General de Ta Institucidn por -
servicios o por la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, etc. -
“que servirdn para la administracién y funcionamiento en las activida-

des diarias.

SE DEBITA: Por el pago de los cheques presentados en ventanilla, bor -
la anulacidén de la orden de pago por pérdida, deterioro o -

destruccidn del cheque.

SE ACREDITA: Por el'va1or de caja, emitidb para cubrir el gasto oca -

sionado."

SALDO DE LA CUENTA: E1 saldo de la cuenta siempre serd acreedor, salvo

el caso que se cancele la orden de pago.
3.8.2.3 Servicios de Terceros

4. Grupo de la cuenta: CUENTAS DE RESULTADO DEUDO-
| RAS
44. Subgrupo de la cuenta:  GASTOS DE OPERACION

4401. Cuenta del mayor: SERVICIOS DE TERCEROS

CONCEPTO: Representa los valores pagados a terceros por servicios va -

rios 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 econtmica del cliente.

E1 sobregiro se cohstituye eh un crédito inmediato para el cuentaco -
rrentista. E1 Gerente General autorizard un maximo segln su criterio,
con un plazo no mayor de 15 dias, contados a partir del pago efectuado
por el Banco por’e1 cheque girado d1 descubierto, constituyéndose el -

banco en garante ocasional.

Si transcurridos 10s Quince dias é1 cuenta correntista no ha pagado, el
~Jefe de la Seccién de Cuentas Corrientes dara a conocer al Jefe de la -
Seccion de Cartéra dentro de los quince dias contados a‘partir del ven-
cimiento, para‘proteger.1os fondbs gafantizados 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 Contabilizacion

3.9.1.1 Por la concesidn de Sobregiros ocasionales
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- X =-
2101 DEPQSITOS EN. CUENTA CORRIENTE -DEPOSITOS

2602 RETENCIONES

2602-15 Impuesto Unico
2602-20 Impuesto Solca
5104 - INTERESES GANADOS-CREDITOS

5201 COMISIONES GANADAS-OPERACIONES DE CREDITO

3.9.2 Descripcién del MOvimiento Contable

3.9.2.1 Créditos

‘5. Grupo de la cuenta: CUENTAS DE RESULTADO ACREE-
| |  DORAS
- 51. Subgrupo de Ié cuenta: INTERESES GANADOS
5104. Cuenta del Mayor: CREDITOS

CONCEPTO: . Representa los intereses ganados'pOr la Institucion en las -

diferentes 1ineas de credito otorgadas a sus c]ientes.
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. cqehta del mayor: OPERACIONES DE CREDITQ

CONCEPTO: Representa‘1as comisiones ganadas por el otorgamiento de -

créditos a nuestros clientes.
SE DEBITA: Por el cierre del ejercicio.
- SE ACREDITA: Por el cobro de las comisiones.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
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RECEPCION DE DEPOSITOS



4. RECEPCION DE DEPOSITOS

Los depdsitos de los clientes serdn receptados por el RECIBIDOR.
‘Los usuarios realiZarén sus depdsitos mediante la utilizacién de los -
formularios preestablecidos por la Entidad, los mismos que deberdn ser

correctamente utilizados para evitar confusiones.
4.1 VERIFICACION YFRECEPCION DE DEPOSITOS

Todos 10s depbsitos efectuados por los clientes seran prolija-
mente verificados, de tal manera que en las papeletas no existan defec-
tos de forma, especialmente asi: el RECIBIDOR estd obligado a analizar
si Tlos détos constantes en dichas papeletas son correctos, constatando
la fecha, nombre.delvcuentacorrentista, codigo devcuenta, detalle de -
los valores - depdsitados en.efectivo,vdeta11e de Tos cheques con su
respectivo nimero y monto, ffrma del depositante, etc. .Si faltare al-
B gunos de estos datos, el RECIBIDOR solicitard al cliente que vuelva a

elaborar la papeleta.

Mediante el contaje por dos ocasiones del efectivo depositado, el RECI-
BIDOR conciliard o combararé dichos valores con los expuestos en la -
pape1e£a, de coincidir, se procederd a registrarlo, caso contrario se

le hard conocer en ese misho momento al cliente del particular. Para -
el efecto, el RECIBIDOR deberd contar él dinero.en presencia y vista -

del usuario.

Si el cliente deposita mds de 8 cheques deberd adjuntar a la Nota de -



DepGsito un Tistin de sumadora, donde hard constar los valores de los
cheques y su sumatoria, 1istin que serd comprobado al momento que el -

cliente presente en ventanilla.

Ademas el RECIBIDOR, ana]i;aré y comprobard que en los cheques deposi-
tados no existan errores como mal endoso, alteracidn de cantidades, -
irregularidad en la firma, etc, en este caso hara conocer al usuario,
devolviéndose estos.cheques y sugiriéndole que elabore otra nota de -

depdsito.

Finalmente, el RECIBIDOR procederd a certificar el depésito, sellando

la papeleta.
4.2 DEPOSITOS.EN HORARIO DIFERIDO

Los dep6sitos en Horario Diferido son receptados fuera del ho-
rario habitual de trabajo, es decir a partir de Tas 14H30 a Tas 18HOO.
Para el efecto se desarrollard un esquema de trabajo rotatorio entre -

los integrantes de la seccion.

La verificacién, recepcidén y registro se la 1levard a cabo en cada uno.
de los depdsitos, con la finalidad de obviar incorrecciones. E1 RECIBI-

DOR deberd realizar las actividades descritas en el punto (4.1).

4.3 CAMARA DE COMPENSACION Y REMESAS

E1 RECIBIDOR de los depbsitos deberd tener bastante precau -
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cién al verificar Tos cheques de otros bancos locales y/o de otras pla-
zas, que no tengah defectos de forma y que no. se encuentren protestados
porque al detectarse errores, serdn devueltos por el Departamento de -

‘Prueba.

Una vez verificado el depésito, se procederd a certificarlo y sellarlo,
grapando la Nota de Depdsito con los cheques, Tos mismos que serdn - -
puestos en una canastilla para que, en lo posterior, sean enviados al
Departamento de Prueba,.dando como concluida Ta transaccidn del depdsi-

to. Este procedimiento To evard a cabo con cada depésito.
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5. TRATAMIENTO DE CAJA

vLas operaciones de CAJA se iﬁician diariamente con la entrega del

~dinero de béveda a 165 PAGADORES, para e] efecto se realizard una ins—:
- peccion en lo referente al contaje del efectivo entregado, de tal mane-
ra que co1nc1da con la cant1dad expresada en el parte de reparto de -

boveda.

Luego.de este procedimiento el pagador firmard en el registro de béve-

da, indicando su conformidad:

Si en el transcurso del dia, el Pagador requiriese de mds dinero para
atender los requerimientos de los usuarios, deberd solicitarlo al Caje-
,‘ko-Generq]. Si el Pagador estd de acuerdo convdicha cantidad procedera
a firmar el recibo - consecuentemente se producird un aumento en la -
_Céja del Pagador y una disminucidn en Ta Céja General. Dicho aumento
el pagador deberd hacerlo constar en el parte de cierre de caja, al -

término de la jornada de trabajo.

-E] recibo de béveda se 1o hara por. duplicado, el or1g1na1 hara quedar
el Cajero General y la cop1a sera entregada a1 pagador para que la ad-

junte, al f1na1 del dia, en Ta Hoja de Cuadre o Cierre de Caja.

Este proced1m1ento se repetird cuantas veces el Pagador solicite el - - .
P

aumento de efect1vo
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5.1 RECEPCION DE DEPOSITOS

Los depdsitos serdn receptados una vez que se han comprobado
y se han verificado. Los depdsitos en efectivo realizados por Tos -

clientes ingiden en el aumento en el tratamiento de Caja.
Para el efecto se tomard en cuenta, exclusivamente, los depdsitos rea-
lizados con efectivo, es decir, los representados en. moneda metdlica -

y/o billetes, en sus diferentes denominaciones.

E1 Recibfdor al finalizar el dia elaborard un balance en el que separa-

damente detallard el efectivo, cheques locales y de otras plazas.

5.1.1 Contabilizacion

- 5.1.1.1 Por la Recepcifn de Depdsitos en Efectivo

-— X ==
1101 CAJA M.N

- 2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS

5.1.1.2 Por la Recepcibn de Depésitos con Cheque

- X -
1104 EFECTOS DE COBRO INMEDIATO.
2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS
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5.1.2 Descripcion del Movimiento Contable
5.1.2.1 Efectos de Cobro Inmediato

1. Grupo de Ta cuenta: ACTIVO
11. Subgrupo de la cuenta: FONDOS DISPONIBLES

1104. Cuenta del mayor: EFECTOS DE COBRO INMEDIATO

CONCEPTO: Representa el yalorvde lTos cheques de otros bancos locales -
'_y/o‘de otras plazas, los mismos que han sido depositados en

esta Entidad.
SE-DEBITA: Por la recepcidn de los Cheques.

SE ACREDITA: Por el valor de éstos despue§ de las 24 horas de su depo- |
sito, una vez comprobada la existencia de fondos mediante

el mecanismo de Cdmara de Compensacion.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.
/

5.2 PAGO DE CHEQUES

Los cheques girados por cuentacorrentistas de esta Entidad se-
ran pagaderos por ventanilla, cuyo pago se efectivizard teniendo una se

~rie de precauciones indicadas en puntos anteriores y ademas, constatan-
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~do en e]lrespeCtivo Estado de Cuenta la existencia de fondos suficien-
tes para cubrir la cantidad expuesta en el cheque tanto en ndmeros = -

como 1etras

Hemos dicho que el cheque es pagadero a la vista, entonces, si el che-

que posee una fecha futura, se efectivizars el pago sin importar ésta.

Debemos hacer una aclaracién, e] cheque cruzado no es pagadero por ven-
,tan111a, un cheque que tenga expresado después del nombre del benefi -
ciario la c]ausu]a "No a Ta Orden", exc1us1vamente deberd ser pagado

. al beneficiario, sin poder éste endosarlo a otra persona.

>Para proceder a] pago se comenzaré contando aquellos billetes de mayor
denominacién y se hard el registro correspondiente en la sumadora; asfi
seguira hac1endo con 1as denom1nac1ones de bajo valor hasta comp]etar
el monto expresado en e] cheque. Es necesario que el Pagador recuente

el dinero a la vista del usuario para evitar confusiones.

Para el pago del cheque, se sblicitaré al usuario su cédula de ciudada-

-

nia.

5.2.1 Contabilizacidn

5.2.1.1 Por el pago de Cheques Girados por Cuentaco -

~rrentistas Nuestros.
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- o 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.

E1 Pagador deberd tener cuidado de que el cheque se encuentre endosado
Gnicamente.por el beneficiario,vsi existieren mds endosos éste perdera
su va1idez, se procederda a verificar la firma del funciohario autoriza-
do, quien certificé este cheque, 1Uego se procedera al pago.

4

5.3.1 Cdntabi1izacj6n

5.3.1.1 Por el pago de un cheque certificado

[— X -
2302 CHEQUES CERTIFICADOS
1101 CAJA M.N.

5.3.2 Descripcion del Movimiento Contable

Esta descrito en el numeral (3.7.2)
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5.4 PAGO DE CHEQUES DE GERENCIA

Como se indicé, el cheque de Gerencia es un documehto,interno

‘en el numeral (3.8)

~ Para efectivizar el pago de estos cheques se verificaran las firmas de
los funcionarios autorizados para el Tibramiento, se verificard, ademis
Tos defectos de forma. Si no existiera ningin error, se efectivizara

el pago. Su justificacion se debe a gastos efectuados por la Entidad.

5.4.1 Contabilizacidn

5.4.1.1 Por el pago de cheques de gerencia

2301 CHEQUES DE GERENCIA
1101 CAJA M.N. |

-5.4.2' Descripcidn 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 -



den emitida
para que se

0 bienes de

SE DEBITA:

to y por el

SE ACREDITA:

SALDO DE LA

188. |

por el Gerente General o por un func1onar1o autorizado -
e]abore un cheque a benef1c1o de un tercero por servicios

la Ent1dad.

Por Ta anulacién de la orden de caja, por causas como: -

pérdida, destruccion, deterioro o sustraccién del documen-

pago de este tipo de cheques.
Por la emisién del cheque.

CUENTA: Acreedor.

5.5 PAGO DE CHEQUES DE SUCURSALES Y AGENCIAS

' Se

nar1o de 1a

efect1v1zara el pago de cheques siempre y cuando un funcio-

Institucion autor1ce el pago, siéendo éste e] responsab]e .

d1recto de esta transaccion.

La verificacidn se la efectuard como en Tos casos anteriores. Luego de

esto se efectivizard el pago.

5.5.1 Contabilizacidn

5.5.1.1 Por el Pago de Cheques de Sucursales y Agencias
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-~ - x - -
2905 TRANSFERENCIAS INTERNAS
1101 CAJA M.N.

5.5.2 Descripcidn 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 -

ademds, para efectivizar el pago.
SE DEBITA: Por las Notas de Créditd recibidas de Tas Agencias y Corres-
ponsales.y por las Notas de Débitd enviadas por parte de -

la Matriz a Tas respectivas Agencias y Corresponsales.

SE ACREDITA: Por_]as'Notas de Credito enviadas a Tas Agencias y Corres-

pdhsa]és y por las Notas de Débito recibidas.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
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5.6 PAGO DE VARIOS

Esta transacciéh'se la ejecuta a través de una Nota de Débi-
- to, béra,é].efeéto se procederd a identificar al beneficiario median-
- te la presentaciSn de su cédula de ciudadania, luego se efectuard el

- Pago por concepto de servicios proporcionados a Ta.Entidad por parte -

de terceros.

5.6.1 'Gikos_y Otras Transferencias

Es un servicio que ofrece el Banco a sus clientes en -
To referente.a emitir dinero désde su Matriz y/o Agencias a otras ciu-
dades del pafis donde tiene sus respectivas correspohsa]es. Para efec-
tuar un giro o una transferéncia, el Banco procederd a emitir la co -
rrespondiente Nota de Débito con cargo a la cuenta cofriente'de] soli-
citante, y con abono al beneficiario. Por 1o regular se realizan vfa

télex.
'“'5.6.1.1 Contabilizacidn

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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5.65171.2‘ Cuando se envian los Giros a 1a§ -

Aggngiquy/p Cprhesppnsajes

..;-..x.._
1161 CAJA M.N.
2905 TRANSFERENCIAS ' INTERNAS

- 5204 COMISION POR SERVICIOS
5.6.1.2 Descripcién del MOvimiento Contable

5.6.1.2.1 ComisiGn por Servicios

5. Grupo de la cuenta:  CUENTAS DE RESULTADO ACRE-
C DORAS
'52. Subgrupo de la cuenta: COMISIONES
5204. Cuenta del mayor: COMISIONES POR SERVICIOS

CONCEPTO: Représenta Tos va]dres que cobrd la Entidad por su presté -

cion de servicios a terceros.
SE DEBITA: Por el cierré de1‘ejercicio
SE ACREDITA: Por el ingreso de efectivo por el cobro de comisiones.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
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5.6.3 Notas de Intercambio

lLas notas de intercambio son documentos internos me -
diante los cuales se evita la movilizacidon de efectivo de una seccion

a otra.

Usualniente, un cliente que tiene una libreta de ahorros decide abrir -
una cuenta corriente en esta misma Entidad, para el efecto, la Seccidn
de Ahorros emitird una Nota de Intercambio y la enviard a la Seccidn -

‘de Cuentas Corrientes acompaiada de la Nota de Depdsito respectiva.
Debenos indicar que en la Seccion de Ahorros se produce un débito o -
disminucién de efectivo én Caja, en la Caja de la Seccidn de Cuentas -

Corrientes se experimentarda 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 otorgg a sus clientes.

Cuando el cliente cancela o abona sus obligaciones para con el Banco -
se deberd 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.

Si 1o hace con efectivo el RECIBIDOR DE VARIOS debera contar el dinero
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por dos ocasiones en presencia del cliente. Luego de comprobar que -

estd correcto procédefé a sellar dicho documento con»]a palabra "CANCE
LADO", el mismo que serd enviado al Departamento de Cartera para su -
contabilizacidn y consecuentemente se haré la entrega del respectivo -

pagaré al cliente.

Si el cliente paga con cheque de otros bancos locales y/o de otras -
plazas se esperard la confirmacidn correspendiente de Camara de Compen

sacion para tramitar su cancelacién.

Cuando el Cliente solicita la renovacidn de su préstamo se procederd -

de la siguiente manera:

En primer lugar se constatara la cantidad de dinero que el cliente va
ha pagar en ese momento. Para el efecto se tomard en cuenta el docu -
mento de cancelacién (crédito) y restard el valor neto de la liquida -

cion de la nueva operacidon (débito), esta diferencia se deberd cobrar.

Para comprobar que.la operacidn realizada esta correcta se procedera -

a sumar los valores del préstamo y los impuestos de la nueva operacion.

También se debe efectuar una disminucién de efectivo, que serd igual -
al valor de la emision de la nueva ob1igac16n (Débito), este compro -
“bante es enviado al departamento de prueba, como efecto de pago, como
se indico anterlormente, la diferencia entre el aumento y la d1sm1nu -

c1on serd el valor que el cliente deberd pagar, cuando el c11ente pada
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-'el efectivo sé procede de Ta misma manera que en la recepcidn y la -
cancelacion. Si el cliente pagd con cheque de otros bancos locales -
y/o de otra plaza se esperara la confirmacion de la Camara de Compen-

sacion para registrar e1'Débito correspondiente:
PLANILLA DE CANCELACION

Crédito Otorgado: ' "~ 1'000.000,00

- Intereses al vencimiento: . v235.000,oo

1'235.000,00

~+ Impuestos de Ta Nueva Operacion: 10.125,00

Efectivo Aumento: ' 1'245.125,00

Nueva Operacién (Débito)

Disminucidn: : © 345.125,00
Valor de la Nueva OPeracion: 900.000,00
(Renovacion)-

Comprobacion:

Pago Parcial: ~100.000,00
+ Intereses al plazo de vencim. 235.000,00
+ Imp. Nueva Operacion 10.125,00

- = Total a Cobrarse: . 345,125,00
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Operaciones:

1. Intereses al Pléio de Vencimiento

T =MxPs XTs = 1'000.000

M_
- 36.000 Tie 47
4= 11000.000 x 160 x 47 ps= 180 dias
36.000
= 235.000 |  P.P= 100.000 (Pago parcial)
Rn = 900.000 (Renovacidn)
27, v/ Renovab]g Tu = 9.000

Rno=H- PP Is = 1.125

Rn' = 1'000.000 = 100.000 - It =10.125

Rn =

900.000

3. Impuesto Total del V/ Renovable

Mx Ps x 2

3.1 Ius=
36.000
[y = 900.000 x 180 x 2.
' 36.000
Iu= 9.000 -
3.2 Is =du
8
3.3 Is = 2-000
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Is = 1.125

IT = Iy + Is

IT = 9.000 + 1.125
IT = 10.125

5.6.5 Fin del dia

Cuando se ha termihado'1a atencidn al piblico, el Jefe
de la Seccidn de Cuentas Corr1entes procedera a rea11zar las operacio-
‘nes de aumento-y d1sm1nuc1on de efect1vos, correspond1entes a las No -
tas de Intercambio, Recepcién y pago_de varios, etc. que por su volu -

men no se hacen en las horas de atencién al piblico.

Luego de efectuarse estas operaciones el Jefe de la Seccidn de Cuentas

Corrientes, obtendrd los totales de las transferencias del dia.

E1 Jefe de la Séccién basdndose en Tos balances de 1osvrecibidbres y -
pagadores; elaborard un parte dé Cuentas Corrientes en el que se refle-
jaran resumidamente'todos Tos ingresos (depdsitos, notas de cfedito) y
los egresds (retfros 0 notas de débito y pago de cheques comunes) este
parte es env1ado al departamento de contabilidad y una copia al cajero

genera1
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5.6.6 Hoja de Cuadre

Ha uti]izado‘ya_SUS.efectivos, Tuego de To cual debe elaborar la hoja

de cuadre con la misma que entregarda el dinero a bdveda.

L1énela utilizando los espacios correspondientes, los mismos que han -

sido numerados para una mejor comprension:

1. Saldo del dfa anterior en su Caja Cerrada y que estd certificando
en su hoja de cuadre, recuerde que no siempre recibird 1a misma -

caja entregada por Ud.

2. Efectivo de boveda anote el total de todos los valores retirados. -

de béveda en el transcurso del dia.

3. Total del efectivo de béveda, serd la sumatoria de (1) + (2), es de-

cir el saldo del dia anterior, mds efectivos de bdveda.

4. Efectivo recibido por ventanilla, son los valores diversos recibi-

dos en efectivo.

5. Anote los valores recibidos en efectivo por depésitos de cuentas -

corrientes.

6. Anote los valores recibidos por notas de intercambio, recepcion de
varios, etc. correspondientes a la seccién comercial. Aumentos de

efectivo y costo de certificaciones.



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.
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Sub-total de las sumas de efectivo recibidos de depdsitos, notas

de intercambio, recepcién de varios, costo de certificaciones

(5+6).

Anote los valores recibidos por varios Y que corresponden a la -

‘seccién de ahorros. -
Monto de Ta seccidn de Depdsitos de Ahorro.
Recepcion de varios de la Seccidn Hipotecaria.

Subtotal de las recepciones de hipotecaria.

‘Anote la suma de los subtotales N- 7 + 9 + 11, que es el total de

efectivo recibidos en ventanilla.

Este total es resultado de los totales: 3 + 12 es decir efectivos -

de béveda y recepcidn por ventanilla. -

Efectivo pagado durante el dia, son Tos valcres diversos pagados -

por ventanilla.
Anote aqui el valor de los cheques pagados.

Se anotan aqui Tos valores correspondientes a disminuciones por No-

tas de Intercambio y a pagos varios de Ta Seccidn comercial.
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18.

19.

20,

21,

22.

23.

24.

5.
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Subtotal de cheques pagados y disminucion de efectivo por Notas

de Intercambio y de pagos varios.

Valores pagados correspondientes a la Seccion de Ahorros (Disminu-

ciones).

Subtotal de pagos varios de la Seccién de Ahorros.

Anote la suma de pagos varios de Hipotecaria.
Subtotal de pagos varios de Hipotecaria.

Anote aqui la suma de los subtotales 17 + 19 + 21 = 22, es decir -

el total de cheques pagados y de varios pagos de las diferentes -

secciones.

Establecidos ya estoslﬁota1es, tome el totd] (13) efectivos recibi-

~dos y reste el total 22 efectivos pagados.

Aqui anotard el valor de los efectivos que serdn entregadosa hove
da (paquetes), estos valores son detallados en una hoja de cuadre

aparte con la indicacion de efectivo a boveda.

Efectivo Neto: Se obtiene restando el total (23) del tOta] (23) -

' debe ser'igua1 al total de recapitulacion de efectivo.
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26. Efectivo a bdveda: Es el valor igual al de recapitulacion y el -
que se entrega en su caja cerrada, con este valor posiblemente -

~inicie las operaciones del dia siguiente.

27. En caso de que el valor a entregarse a bdveda sea menor al efecti-

vo neto, se reportard la diferencia como faltante.

28. Si los valores a entregarse son mayores al efectivo neto, se re-

~portara la diferencia como sobrante.

Las ‘hojas de cuadre seran elaboradas con nimeros claros y sin enmenda-
duras, si se le dafia 1a hoja inicial donde consta el efectivo inicial
entregado a boveda debera ser grapada conjuntamente con los demds do -

cumentos.

La entrega a boveda la hard mediante la conformacién de tarjetas. Pa-
ra entregar las hojas déberé sellarlas ponerles la fecha y firmarlas -

paravpodek]as_ddentificar.
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_5.6.6.1 Contabilizacion

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 Descripcién del Movimiento Contable

1. Grupo de Ta 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: ET valor resultante de la Hoja de Cuadre al cerrar las ope-
raciones en bdveda, por parte del Cajero General, donde se

ha registrado-un faltante de efectivo por uno de los ventanilleros.

- SE DEBITA: Por el va}or del faltante.
SE ACREDITA: Cuando se le efectia el cargo por este faltante al res -

ponsable. A la cuenta créditos funcioharios y empleados.

SALDO DE LA CUENTA: Deudor.
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' 5.6.6.2 Contabilizacign

1101

2990-05-25

2.

29.

2990.
2990-05- 25.

- 5.6.6.2.1 Por,e] sobrante de caja

CAJA M.N,
SOBRANTE DE CAJA

5.6.6.2.2 Descripcidn del Movimiento Contable

Grupo de la cuenta: - PASIVO
Subgrupo de la cuenta: OTROS PASIVOS
Cuenta del Mayor: OTRAS CUENTAS DEL PASIVO

Cuenta Auxiliar del Mayor: SOBRANTES DE CAJA

CONCEPTO: Registra el monto de los saldos resultantes al elaborar la

Hoja de Cuadre al final del dfa. Tienen el caricter de -

transitorias por cuanto son trasladadas a las respectivas cuentas.

~ SE DEBITA: Cuando se estéb]ece‘1a causa del sobrante.

SE ACREDITA: Por el valor del sqbrante devolviendo al beneficiario -

“dichovalor.

SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
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5.6.6.3 Practica:
Los valores administrativos por el ventanillero:
Javier Solis son los siguientes: En el 5 de octu-
bre de 1988.

1. Saldo anterior: 'S/. 1'252.576,00

2. Efectivo entregado de

boveda. : ‘5'000.000,00
3. Valores recibidos durante el dia:
3.1 En Cuentas Corrientes:
Depdsitos 9'251.275,00
~ Notas de Intercambio y
varios . 5'652.679,00
3.2 En Ahorros:
Depbsitos y varios 232.888,00

3.3 En Hipotecaria:

Reéepcién de Varios 12'160.000,00



Detalle: -

5
10

20
50
100
500
1.000
5.000

Marcado: -
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Valores pagados durante el dia:

4.1 En Cuentas Corrientes:

4.2

4.3

Cheques pagados

S/. 6‘244.536,25

Notas de Intercambio 2'304.130,50

En Ahorros

Retiros Varios

Hipotecaria

Retfros-Varios

120.000,00

2'281.000,00

Valores recibidos en efectivo:

350
- 240

275
420
425
100

Efectivo

S/

460

1.750,00
2.400,00
5.500,00

~ 21.000,00

42.500,00
50.000,00
460.000,00

'15.000,00




5.1

5.2

206.

Total de Efectivo: - S/. 598.150,00
Moneda:
0.05 5 0,25
0.10 — B
0.20 5 1,00
0. 50 300 150,00
1.00 950 950, 00

‘Total de Moneda: 1.101,25

PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL FALTANTE EN EL DETALLE DE EFECTIVO.
VARIAREMOS LOS SIGUIENTES: |

10 235 2.350,00 Faltante de 50,00

PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SOBRANTE EN EL DETALLE-VARIAREMOS:

5 360 1.800,00 sobrante de 50,00

Se obtendrd 1o 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 boveda.



'

BANCO DE LOJA

5.6.6.3.1 - " HOJA DE CUADRE
- : : SIN DIFERENCIA
(1) SALDO ANTERIOR sz 11252.576,00 EFECTIVO | '
' 350 .
() EFECTIVO DE BOVEDA : sz 2'000.000, 00 5 240 = 11750 ;BO
' 6'252.576,00 - 0 — 2. 4100 oo
(3) TOTAL DE EFECTIVO - s/ «2/0, 20 275 515000 bo
_ _ | ' ' 50 420 2/1:0/0:0 o0
100 425 4.2'5010 oo
: : TANILLA - —
@ EFECTIVO RECIBIDO. POR VEN s00 100 o 7070070 o0
K _ _ 1000 460 : | Tain
CUENTAS CORRIENTES AHORROS HIPOTECARIA 5000 v — 4 : 61010 0;0 00
v . ) ) . . P ] L]
® 9'251,275,00 @ _ 232.888,00 @ . 12'160.000,00 MARCADO 15 000 o0
. ' | ' TOTAL EFECTIVO 5 98 150 oo
_ 5'652.679,00 .
MONEDA
@ 14'903.954,00 © 232,888,00 () 1216 ‘ 0.05 5 R [0 125
- , _ ' 0.10 R
020 5 SRR 1100
0.50 300 o
: 115i0/00
r.oo 950 . 95/ 0]oo
o 33'549,418. 00 TOTAL MONEDA : 110 125
! / 13 L) P)
(2) 27'296.842.00 | - ® ‘ RECAPITULAC!ION
: | EFECTIVO T ]
@) EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA A MONEDA | — i5 .9 b )1 5 v 0ioo
CUENTAS CORRIENTES ' AHORROS HIPOTECARIA : R 1 |1 0 125
TOTAL | e
. - ©15{99 ,2(511:25
@ _6'244.536,25 @ _120.500,00 @ 2'281.000.00 < 2511
@ 2'304,130,50 '
@ 8'548,666,75 @) 120.500,00 @ 2'281,000,00 FRNA DR CAJERD
@2 10'950,166.75 2% 22'599.251,25 @) FALTANTE S
~ ~
6% EFECTIVO A BOVEDA s/ 22'000,000,00 28 SOBRANTE :
@9 EFECTIVO NETO s/ 599,.251,25 _ FECHA : OCtubre 5 de 1988
@6 EFECTIVO A BOVEDA . s/ 599.251,25




. BANCO DE LOJA
5e6e64342 ,
| HOJA DE CUADRE
CON FALTANTE
() SALDO ANTERIOR _ : s/ EFECTIVO
= i : : I i
() EFECTIVO DE BOVEDA s/ s 330 - '7'5 0 loo
e | | o 235 2131510 ‘o0
(3) TOTAL DE EFECTIVO s/ 20 275 i c 15010 o0
| 50 igg ] 201100000 oo
: . : ’ 100 T 1 : T
@ EFECTIVO RECIBIDO POR VENTANILLA | 442 500 o0
_ a 500 100 = ‘5101000 00
. _ 1000 460 o " 0 |
CUENTAS CORRIENTES . AHORROS HIPOTECARIA 5600 T ' — 4 6;0 0 O;O ; 00
: . L : . i
| - MARCADO' : 15 000 o0
® ® Cx
' TOTAL EFECTIVO 598 100 o0
@ MONEDA
@ (9 a 0.05 5 T T T 1 1] lows
- ' 0.10 . - T
.9-20 5 L L 1100
©-30 3090 - 115/0l00
1.00 950 . ] 79150 00
@' @ TOTAL._MONEDA ' 11 0 125
oS RECAPITULACION
EFECTIVO ! !
@ EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA , 519 18/10( 000
| ' . MONEDA - T -
CUENTAS CORRIENTES - AHORROS HIPOTECARIA | L 11101125
. TOTAL 59 920125
@ @) . @ H 1 i H - .
.
@ 'i) @n FIRMA DEL CAJERO S
@ @3 @ rFarantg 90,00 ®
4 EFECTIVO A BOVEDA s/ @8 SOBRANTE '
EFECTIVO NETO sz _599,251,25 FEcHA: OCtubre 5 de 1988
@8 EFECTIVO A BOVEDA L4 599,840,25
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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 | © CAJAMN. - 50,00



BANCO

DE LOJA

5.6.6.3.3 HOJA DE CUADRE
' CON SOBRANTE
(i) SALDO ANTERIOR s/ EFECTIVO
il
{z) EFECTIVO DE BOVEDA s/. 5 360 ! | 11lslolaoo
to 240 | ! i2/al0l0'00
{3) TOTAL DE EFECTIVO s/ 20 275 | | 15/5]0]0 00
' ‘ | 50 420 P (2110010 o0
. : ' {00 . ’ i E ! :
@ EFECTIVO RECIBIDO POR VENTANILLA 425 14:25/0100
. 500 100 5101010000
1000 H ) H : H i
CUENTAS CORRIENTES AHORROS ' HIPOTECARIA 50 460 - laie + 010 0'0'o0
» o0 oo b P
: MARCADO
® 70 . . 1 50 00 oo
~ TOTAL EFECTIVO , 59 82 00 oo
‘ MONEDA
A @) ’@ ©0.05 5 : I r [ | 0i 25
, . -0.10 ' A [ |
0.20 5 I | ' 1 oo
0.50 300 N 1 1151 0loo
/.00 950 R i 915] 0] oo
o~ 3) TOTAL MONEDA : ‘ 1 10 125
& 13
_ RECAPITULACION
EFECTIVO bl j i
@ EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA ' [519'81210(0: 00
o ‘ MONEDA i 1110 1 i 25
CUENTAS CORRIENTES AHORROS HIPOTECARIA i i ;
— —— ;
_ ToTAL | | 519l9[3]0j1i25
is).
i 5
@ 8 S » FIRMA DEL CAJERO
22 23 27) FALTANTE %’
24) EFECTIVO A BOVEDA s/ 28 soeranTe_ 20,00 7 ¢
' EFECTIVO NETO s/ 599,251,25 ‘ FEcHa: OCtubre 5 de 1988
@8 EFECTIVO A BOVEDA s/ 599,251,25
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POR EL SOBRANTE DE CAJA REGISTRADA POR EL VENTANILLERO JAVIER SOLIS -
5 de octubre de 1988,

1101 CAJA M.N. | 50,00

2990-05025 SOBRANTE DE CAJA 50,00



BANCO DE L0JA |

6.6.3.4 - HOJA DE CUADRE

EFECTIVO A BOVEDA
(I) SALDO ANTERIOR : ' s/ EFECTIVO _
(2) EFECTIVO DE BOVEDA s/. 5 1.000,00 - ' 5100 |0loo
10 4,500,00 : . 14 15/0i0 |0lo0
@) ToTaL oE EFECTIVO s | 20 10,000,00 2'0 10]00 [0 00
| . 50 5.000,00 12.5]0]0]0 i 0%0
: ' 100" T : Ny
@ EFECTIVO RECIBIDO POR VENTANILLA 10.000, 00 1 11010 ;0100 0,00
: _ 500 - 5.000,00 F2i500i{0/0 1000
CUENTAS CORRIENTES AHORROS HIPOTECARIA _ 5000 18.000, 00 1' 8i 0 :0 01010 iQioo
' : — i |
MARCADO
® ® ©.
' TOTAL EFECTIVO 22'00 0000 .00
@ MONEDA
@ ©) () 0.05 1]
0.10 R g
0.20 T
0.50 '
1.00 i
@ : ) , TOTAL MONEDA
» » RECAPITULACION
- | ' | | EFECTIVO - T |
EFECTIVO PAGADO DURANTE EL DIA - . - !
MONEDA ' [
CUENTAS CORRIENTES - AHORROS HIPOTECARIA | : a
TOTAL R !
| |
@ G‘E) @ FIRMA DEL CAJERO _ ~
@2 : 23 @D FALTANTE o>
4 EFECTIVO A BOVEDA s/ 22'000,000,00 @8 SOBRANTE
EFECTIVO NETO s/ | Fecna: OCtubre 5 de 1988
@8 EFECTIVO A BOVEDA s/
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6. CONCESION Y RECUPERACION DE PRESTAMOS

La Institucidn tiene una-de sus metas, la concesidn de préstamos
a sus clientes, tanto de cuentas corrientes como de ahorros, en sus
diferentes 1ineas de credito para satisfacer sus requerimientos en el

financiamiento de sus operaciones.
6.1 LINEAS DE CREDITO

Las»]Tnéas de,crédfto_sdn'aque11as.ot0rgadas a nuestros clien-
tes basandose muy especiaimente en la solvencia econdmica y garantias -
que presentaren, tanto personales como de terceros, asj como garantias
"materiales, prendarias como hipdtecarias; tomando en consideracion el -

origen de los fondos destinados al financiamiento requerido.

6.1.1 Clasificacién

©6.1.1.1 Créditos sobre Firmas

- Sobregiros ocasionales

- En cuentas corrientes contratados

- Documentos descontados

- Préstamos

- Anticipos y descuentos en letras de expor-
_tacién.

- Documentos de crédito comprados
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- 6.1.1.2 Créditos Prendarios:

Comerciales

Agricolas

Industriales

6.1.1.2.1 Garantia:

Prendaria derivada de la clasifica-

cion.
6.1.1.3 Créditos Hipotecarios

- Comunes

- Amortizacion Gradual

6.1.1.3.1 Garantia: Hipotecaria
Derivada de su clasificacion.
" 6.1.1.4 Créditos Especiales

- Fondos financieros

- Fopinar
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- Bonos de Prenda

6.1.1.4.1 Garantia: Hipotecaria o Prendaria

6.2 APROBACION DEL PRESTAMO

La Comisién de Crédito, presidida por el Presidente delDirectorio
aprueba o rechaza los préstamos que concede la Institucién,‘preVio estu-
dio~'de. la documentacidn presentada por el cliente, quien’tendré 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
- Garantia personal y de terceros
- Cédulas de ciudadania, tributaria y certifi-
cado de votacion del prestatario y del ga. -

rante.
N - Poseer una cuenta corriente o libreta de -
ahorro en la Instituci6n y darle el movimien-

to eficaz de depdsitos y retiros.

- Presentar referencias comerciales y banca -

rias.
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6.2.1.2 Para Créditos Prehdakios, Hipotecarios y Eépe-

"~ ciales.

Los requisitos”estén detallados ampliamente -

en el numeral 2,5.111.1.1
6.2.2 Analisis

E1 andlisis de la documentacién'preséntada por los -
clientes, para diferentes lineas de crédito, 1a‘rea1izaré.e1 Departa -
mento de Crédito, donde se Comprobaré si los clientes cumplen con to -
| dos Tos quuisitos’preestab]ecidos. Una.vez revisada la dbcumentacién
el Départamento de Crédito emitird un listado de hbmbrés de los clien -
tes que han cumplido con los requisitos, este listado lo elaboraran en
forma c1asif1cadé, tomando atencion a 1a_1inea de crédito correspondﬁen
te y 1o enviard a la Comision de Cfedito para que éste analice los inte

reses y los plazos respectivos. Su aprobacién'o desaprobacion.
6.2.3. Aprobacidn

Los préstamos serdn legalizados por el Gerente General.
Una vez aprobado el préstamo se enviard la documentacion pertinente al
Departamento de Cartera para que procedan a la liquidacidn de los -

préstamos concedidos.
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6.3 LIQUIDACION

La Tiquidacion de los préstamos serd efectuada previa legali-
zacion de la Gerencia General, para el efecto se tomard en cuenta la -
clasificacion de las lineas de credito como también sus respectivos in-

tereses y plazos, el cobro de Tas comisiones e intereses anticipados y

su monto.

6.3.1 Procedimiento

Para la liguidacidon se tomard muy en cuenta Tos siguien

tes elementos:

1. E Monto del crédito autorizado M
2. E1 plazo concedido | Ps
3. E Impuesto Unico 2% | » Tu
4. E1 Impuesto a Solca 1/4% . Is
5. E1 Monto Tiquido - M1

Esta nomenclatura es original y se la pondrd: en practica a continuacidn

- para establecer el monto Tiquido que recibird el prestatario.

ET1 calculo se To efectuard tomando como referencia la siguiente férmu-

la, para determinar, en primer lugar, los Impuestos:
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1. IMPUESTO UNICO

- s @)

(dias del afio).(100)

2. IMPUESTO SOLCA

En el numeral- 1 establecimos la férmula 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= U

8
Dividimos para 8 por cuanto las 2 unidades poseen 8 cuartos.

Por Gltimo, para obtener el monto 1fquido a acreditarse al prestata-

rio se seguird la siguiente férmula:
M =M- Iu- Is

Este calculo serd utilizado en todas las clasificaciones de 1ineas

de crédito, (es standar).
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6.3.1.1 Ejercicio Practico

Al sefior NN se le ha concedido un crédito so -
bre firmas de: S/1'000.000,00 (Un millon de sucres 00/100), con un -

plazo de 180 dfas y con un interés del 47%.

1. Calculo del Impuesto Unico

(M).(Ps). (2)

Iu =
36.000
[y = 1'000.000 x 180 x 2 - 10.000
36.000
Iu = 10.000

2. Calculo del Impuesto a Solca

Is =-—l!f

8

“Is = _lQ;QQQ:? 1.250,00"

3. Calculo del Monto 17quido a acreditarse en la Cuenta Corriente del

Prestatario.



M1

M1

n

M

M- Tu- Is
1'000.000 - 10.000 - 1.250

988. 750, 00

Contabilizacion

1401
1401-05
2101
2602
_2602-15
2602-20

—-—— X --

Cartera de Crédito por Yencer 1'000.000,00

Crédito sobre firmas 1'000.000
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DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPQSITOS 988.750,00

RETENCIONES
“Impuesto Unico ©10.000
Imbuesto Solca 1.250

6.3.2 Contabilizacién

11.250,00

6.3.2.1 Por la concesidn de un: préstamo sobre firmas

_‘_x_....

1401 Cartera de Créditos por Vencer

1401-05 Créditos sobre firmas

2101
2602

2602-15
2602-20

Depbsitos en Cuenta Corriente-Depdsitos
RETENCIONES

Impuesto Unico
Impuesto Solca



6.3.2.2 Por la concesion de Préstamos-Prendarios

1401
140110
12101

2602
'2602-15

2602-20

RV

Cartera de Crédito pbr vencer

Créditos Prendarios
Depéﬁitos en Cuenta Corriente Depdsitos
Retencfbnés | |
Impuesto Unico

Impuesto Solca

6.3.2.3 Por la concesion de Préstamos Hipotecarios

1401
140115
2101
2602
2602-15

2602-20

—X -

Cartera de' Créditos por Vencer

Créditos Hipotecarios .
Depdsitos en Cuenta Corriente-Depdsitos
Retenciones |
Impuesto Unico

Impuesto Solca

 6.3.2.4 Por la concesidn de Préstamos Especiales

1401
140120
2101

2602

- 2602-20. .

- .X -
Cartera de Créditos por vencer
Créditos Especiales (F.F)
| Depbsitos en Cuenta Corriente-Depdsitos
'Retentiones

" Impuesto Solca

221,
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'6.3.3 Descripcion del MOvimiento Contable

6.3.3.1 Créditos sobre Firmas y su Clasificacidn

14,
1401.

11401.05.

Grupo de la cuenta: ACTIVO

Subgrupo de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS

Cutha del Mayor: CARTERA DE CREDITOS POR VEN-
CER

Cuenta Auxiliar del Magor: CREDITOS SOBRE FIRMAS

| CREDITOS SOBRE FIRMAS: Registra el monto g]oba] de los créditos otor -

gados a los clientes con garant1as personales -

y/o de una tercera persona Tla cual respondera por el pago sol1dar1amen-

te,,para el efecto se tomard muy encuenta la solvencia econdmica del -

prestatario como del garante procurando, en todo momento, correr con el

minimo de riesgo para la recuperacidn de los fondos e intereses.

1401-05-05 SOBRE-GIR0S OCASIONALES: Estos sé dan previa autorizacion

de la Gerencia General, cuando -

un cliente ha girado cheques en descubierto, viene a cons-

“tituirse el Banco en Garante Accidental, puesto que la -

Institucién hace frente al pago del valor expresado en di-

cho documento, valor que en lo posterior, deberd ser acre-

ditado mds intereses -por el librador del cheque en un p1a—'

z0 no mayor a 15 dias.
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1401-05f10 EN CUENTA CORRIENTEvCONTRATADOS: Se establecen mediante -

| la celebracién de un con-

trato entre el Gerente General como repre;enfante legal de‘.
1a~Instituci6n'y.e1 usuarﬁo,'quien se compromete a librar -

'v sus cheques hasta determinado monto especificando previamen-

te en el contrato. Los valores QUe resultaren ekcedentes -

del valor constante en el contrato y consecuenteménte exce-

didos en é] Estado de Cuenta del usuario reéibirah’e1 tra -

tamiento como sobregiros ocasionales.

1401405-15v DOCUMENTOS DESCONTADOS: Son aquellos documentos, especial-
o mente 1e£ras de cambio, éue tengan
un véncimiento de un afio o menos, los cuales el Bancd se -
héqe cargo para cobrarlos directamente al deudor, estos do-

cumentos deberdn estar bien endosados.

B 1401-05-20 PRESTAMOS: Son aquellos que la entidad Bancaria concede a -
o sus clientes mediante la suscripcién dé un cdn -
trato en é] que intervienen por una parte el Banco y por -

' otfa el prestatario y su respectivo_garante 0 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 dias con-

tados a partir de la fecha del descuento 0 del adelanto.

1401-05-30 DOCUMENTOS DE CREDITO COMPRADOS: Son aquellos que nuestra -
Entidad compra a otra, los

| mismos que deberdn ser debidamente endosados por la Entidaa
vendedora, 10s cuales seran registrados con su valor nomi -

na],

SE DEBITA: Por Tos 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 1a Institucion.

"por el documento de descuento o anticipo que serd aceptado por un Banco

del exterior antes de que tranchrran 180 dias.
Por el valor nominal de los documentos comprados.

SE ACREDITA: ‘Por el abono o»cahbe]aciSn o cobro de los sobregiros oca-
sionales por las letras de exportacion, por el cobro de
los documentos que el usuario dd al Banco via endoso para su recupera—

cién, 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 Prendarios'y su Clasificacion

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 Ahxi1iar del mayor: CREDITOS PRENDARIOS

CONCEPTO: Registra el monto gToba] de los créditos prendaribs otorga -

dos por la Institucién a sus c]ientes; los cua]es,presentan
garantias prendarias sean estas de ndole comercial, agricola, indus -
trial, etc. De donde se_deduce su clasificaci6n en la codificacién -

contable.

1401-10-05  COMERCIAL
1401-10-10  AGRICOLA
1401-10-15  INDUSTRIAL

Estos créditos estdn orientados a fomentar el desarrollo en el proceso

econémico de 1a Regidn, en los diferentes campos productfvos.

Estos créditos serotorgarén‘eh un 60% del valor de la prenda cotizada
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en el mercado libre, esto con la finalidad de asegurar la recuperacidn
de Tos fondos destinados a estas operaciones, los plazos se extenderdn

hasta cinco -afios.

SE DEBITA: Por el valor de los préstamos Qtorgados en base a las ga-

rantias prendarias presentadas.

SE ACREDITAﬁ 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 Clasificacion

1. Gfupo_de'la cuenta: ACTIVO
14. Subgrupo de Ta cuenta: CARTERA DE CREDITOS
1401. Cuenta del mayor: CARTERA DE CREDITOS POR -
o VENCER |
~ 1401-15. Cuehta auxiliar del mayor: CREDITOS HIPOTECARIOS

CONCEPTO:-Regisfra el monto global de Tos cféditos otokgados en base a

las hipqtecas pfesentadas por el usuario, los gréditos seran
otorgados por el 60% del va]or de la Hipoteca cotizada en el mercado. -
“Generalmente estos crédifos son orientados a financiar invefsiones de -
capital fijo con garaﬁtfas;de primera hfpoteca de inmueb]es. Los pla -

zos pueden ser de cinco afios en 1a Seccidn Cuentas Corrientes y hasta -
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de diez afios en Tas Secciones de DepGsitos de ahorro y de la Seccidn -

Hipotecaria.

A

1401-15-05

1401-15-10

SE DEBITA: -

SE ‘ACREDITA:

CREDITO HIPOTECARIOS COMUNES: Son aquellos créditos otorga- -
'dos con fondos propios de la Institucion
Tos mismes que se concederdn previa Hipoteca."de un in -
mueble. Crédito que serd pagado por parte del prestatario
en bqsea abonos preestablecidos por 1? Entidad, consideran—
do para el efecto el p]ézo de hasta diez afios para la cance

lacion total del crédito.

CREDITOS HIPOTECARIOS DE AMORTIZACION GRADUAL: Registra el
o los valo-
res de Tos créditos otorgados en base a Ta emision de cédu-

las hipotecarias.

Esta emision sirve para el pago del cabita] mediante la -

venta de éstas en el mercado libre.

Por el valor de los créditos otorgados mediante las hipote-

‘cas presentadas y por la Emision de Tas cédulas hipoteca -

rias.

Por Tos bonos o cancelaciones de los préstamos otorgados
en las lineas de credito hipotecario comunes y por la -

remision de las cédulas hipotecarias y por cartera vencida.
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SALDO DE LA CUENTA: Deudor.
6.3.3.4 Créditos Especiales y su clasificacion

1. Grupo de la cuenta: ACTIVO
14. Subgrupo de la cuenta: CARTERA DE CREDITOS
1401. Cuenta del mayor: CARTERA DE CREDITO POR -~
| | - VENCER
140120. - Cuenta Auxiliar de mayor: CREDITOS ESPECIALES
C
CONCEPTO: Registra los créditos otorgados a nuestros clientes tomando
en consideracién el origen, destino o beneficiario_de los -
fondos orientados a impulsar el desarrollo de Tos sectores priorita -

rios de 1a economia nacional.

1401-20-05 FONDOS FINANCIEROS: Representa Tos 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 pequefia industria y artesania. Este
fondo es administrado por la Corporacién Financiera Nacio-

nal.

Nuestro banco es cofinanciario con la Corporacion Financie-

-ra Nacional por cuanto esta dltima procederda a debitar los



1401-20-15

SE DEBITA:
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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 pequefia industria y

artesania.

BONOS DE FOMENTO: Representa los valores destinados al -
fomento de la ganaderia, produccién -

agricola, forestal y pesquera, cuycs plazos otorgados van

de Tos 5 a Tos 10 afios y se efectlian a través de la emision

de bonos de fomento_hegociados por el Banco Central.

Por el monto de Tos préstamos otorgados.

SE ACREDITA: Por Ta recuperacion de los fondos destinados al financia-

miento de Tos clientes y por Tos intereses y comisiones.

6.4 COBRANZA DEL PRESTAMO

La cobranza de los créditos concedidos a 1os clientes sera -

cancelado una vez transcurrido el plazo establecido en el pagaré. Si

no se efectuard el pago en el plazo previsto se procederd a cobrar los

~intereses por mora dia a dia adicionandole por cada dfa transcurrido -

el 4% a la tasa de interés predeterminada al momento de otorgar el cré-

~dito.
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6.4.1 Procedimiento

Para el cobro del monto 1iquido otorgado y los intereses

correspondientes se realizaran las siguientes operaciones:

1. Se considerara:

- E1 monto establecido en el pagaré - M
- - E1 plazo otorgado _ : _ Ps
- La tasa de interés o Ts

2. Se pondrd en practica la siguiente formula:

(M). (Ps). (Ts)
36.000

1'000.000 x 180 x 47

36.000
i = 235,000,00

3. Contabilizacidn si paga en el plazo fijado:

1904 Valores Acumulados por cobrar 235.000

1904-10-05  Créditos sobre firmas 235.000



5104 Intéreses ganados - 235.000

5104-05 Sobre firmas 235.000

S
2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE—DEPOSITOS
1401 Cartera de Creditos por vencer

1904 ‘Valores Acumulados por Cobrar

1904-10 - Créditos sobre Firmas
Si paga despues del plazo

Se Te cargard el 4% por dia de mora.
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1'235.000,00
1'000.000
_ 235.000

'Supongamos'que el sefior NN ha pagado con 2 dias de retraso, se rea-

lizara el siguiente PROCEDIMIENTO.

‘1. Se sumard a la tasa de interés establecida que es del 47% para

créditos sobre firmas el 4% se recarga por 2 dias de mora.

2. Se calculard siguiendo la siguiente férmula:

- Intereses por mora Im

Tiempb de mora =t

U (M). (Ts + 4% c/dfa). (1)

Im
36.000
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In = 1'000.000 x (47 + 4) . (2)

36.000 °

2.833,33

Im
Contabi]iéacién
En Ta cuenta 2101 colocaremos el va]or resu1t§nte de la suma de:
ET monto +’int¢reses + Inféreses de mora

ey e

2101 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE-DEPOSITOS 1'237.833,33

1402 - Créditos y Dividendos Vencidos

1402-05 Créditos sobre firmas 1'000.000
1602 ' Intereses sobre Créditos e Inversiones

1602-05 Créditos sobre Firmas A 235.000
5105 Intereses Ganados de Mora ';' -  2.833,33

1'237.833,33 1'237.833,33
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6.4.2 Control Posteérior

E1 Auditor de la Institucién esta éncargado de inspec -
cionar los préstamos otorgados a los clientes, en base a la concentra-
cién de crédito, es decir clasificarlos de acuerdova la Garantia; des-
tino y origen de los fondos, con é1 objetivo de lograr un manejo sano
de Cartera que permita.un alcance y distribucién de los créditos acor-
de con Jos réquerimient@s de los usuarios y politicas establecidas, cu
yos objetivos fuhdamenta]es son la concesidon de créditos en base a la
solidez y cobrabilidad y la inversién de los fondos de Tos Accionistas
para obtener beneficios y utilidades y consecuentemente protegek los -
depési;i;os monetarips de o3 usua-ri"as‘.\ De esta manera.a lograr satisfa
cer las necesidades de financiamiento de la colectividad, procurando -
su desérro1]o integral, En definitiva el Auditor deberd evaluar el al-
cance y efectividad de‘1as politicas y procedimientos utilizados por la

Entidad en el manejo'y control de la Cartera de Préstamos.



CAPITULO YiII
FONDO FI1JO DE CAJA CHICA
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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 devme~

nor cuantia.
7.1 PROCEDIMIENTO

En primer lugar deberd existir la autorizaéién del Gerenfe Ge-
neral tanto para su creacion como reposicion de los foﬁdos, mediante -
' offcio al Contador'Generd], para el efecto se emite un chédue a traveés
del cual se ordena el pago'al responsab1e del fondo, el mismo que pro -

cederd al cobro de este cheque.

Con lo que respecta a su reposicion el encargado del fondo fijo de Ca-
ja Chica deberd adjuntar a la peticion de reposicién los comprobantes
que sustenten los pagos por los gastos efectuados,,luego se repetird -

el mismo proceso.

Debemos anotar que cuando el saldo sea del 50% se solicitard la repo -

sicion.
7.2 CONTABILIZACION

7.2.1 Por la Creacidén y Reposicidn de los Fondos.
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_)_(,

199035 FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2301 CHEQUES DE GERENCIA

7.2.2  Por la Liquidacién del Fondo

1101 CAJA M.H.
4 GASTOS

199035 FONDQ FIJO DE CAJA CHICA
7.3 DESCRIPCION DEL MOVIMIENTQ CONTABLE

'7.3.1 Fondo Fijo de Caja Chica

‘1. Grupo de la Cuenta: ACTIVQ
19, Subgrupo de Ta cuenta: OTROS ACTIVOS
199035, Cuenta del mayor: . FONDO FIJ0 DE CAJA CHICA

CONCEPTO:  Este fondo es creade con la finalidad de cubrir pagos de -

menor cuantfa,
SE DEBITA: Por el valor en la creacidn y por las reposicfones;
SE ACREDITA: Por la liquidacién del fondo fijo de Caja Chica.

SALDQ DE LA CUENTA: Deudor
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8. SORTEQ DE CEDULAS HIPOTECARIAS

El sorted de las Cédulas Hipoteéarias se 16 realiza cada seis me-
ses, es decir, en junio y diciembre, con la finalidad de redimir o sa-
'caf de circulacién las Cédulas Hipotecarias por un monto igual al ca -
pital de los Préstamos de Amortizacidon Graduai que vencen en el semes-
tre o cuando haya‘habido un pago ordinario o extraordinario de un Prés

tamo de Amortizacion gradual.

8.1 BASE LEGAL

Se hace necesario conocer las Disposiciones Legales para la -
operatividad de las transacciones hipotecarias, es por esta razdn que -

daré a-conocer lo siguiente:

“4-., Otorgar préstamos de amortizacion gradual, hasta por un plazo de

cincuenta afios".

Los préstamos de amortizacién gradual se pagaran por dividendos periodi-
cos que comprenden el interés del capifa1, la cuota de amortizacion y,
ademas la comisﬁén que por esta clase de préstamos cobra el Banco por
conceptos de servicios de administracion y por el de la garantfé para -
con el tenedor de las cédulas hipotecarias que emitird por estos prés-

tamos.

La cifra para el pago de un préstamo hipotecario de amortizacidon gra -

dual, formada por el interés, cuota de amortizacibén y comision se deno-
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minara dividendo.

E1 dividendo correspondiente a cada préstamo se fijard en las tablas -
que cada Banco formule con este objeto, previa autorizacion del Super-
intendente.

La tabla de amortizacidon correspondiente a cada préstamo hipotecario -
de amortizacion gradual deberévconstar en la escritura de otorgamiento
del mismo. .1/

8.2 DOCUMENTOS

8.2.1 Cédulas Hipotecarias

Son titulos de cFédito emitidos por 1a.Secci6n'Hipote—
caria de esta Entidad, los cuales estan garantizados por e1_monto de -
“Tos préstamos hipotecarios de amortizacidn gradual vigentes y por el -
capital y reservas de esta Institucidon, con el objeto de financiar sus -
operaciones crediticias a través de la entrega de las Cédulas Hipoteca-
rias a los prestatarios, en vez de entfegar1es valores monetarios, €s -
tas no son reinvindicables, és decir que el Banco no las reclamard ni -

recuperara, puesto que pertenecen al tenedor, 0 a terceros ya que las -

1/ Tomado de la Léy‘Genera1 de Bancos, Titulo Décimo Séptimo, Articulo

207, numeral 4.
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Cédulas Hipotecafias son negociables.,

Las Cédulas Hibotecafias éstén constituidas por el cuerpo donde estd .

especificado Ta 1dentifi¢ac16n de la entidad, el Nombre del documento,
su'nﬂmero, serie y el valor respéctivo, asi comc el capital, el inte -
rés y plazos de vencimiento. Ademis, contiene informacidn acerca de -

Tos sorteos ordinarios y extraordinarios, etc.

LOS CUPONES: Son la jdentificidn que posee el tenedor para efectivi -
zar el cobro del valor nominal expresado en dicho cupon,

mas Tos intereseS calculados a partir de la fecha-sefalada en éste.
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8.2.2 Tabla de Amortizacién Gradual

En este documento esta reflejado todo g1 movimiento -

operacional del préstamo de amortizacion gradual emitido en base a la

“concesion de las cédulas hipotecarias.

Es un historial semestre a semestre de 1o que el prestatario deberd -

pagar al banco, tanto por intereses, comisiones y la amortizacidn res-

pectiva.

10.
11.
12.

13.

. Nimero de la cuenta corriente del prestatario.
. Monto del préstamo
‘Dividendo

. Ndmero de semestres

Sanegtrebindicando el mes, dia y afio inicial y final
Comiéiones del 2%‘,‘

Intereses dé] 23%

Amortiéacién ascendente

Capital reducible

Expresar literalmente el nimero de hipotecas que tiene el inmueble
Detalle del inmueble hipotecddo
Avalio catastral

Avaldo parcial
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14. Fecha: mes y dia
15. Ano

16. Firma del Gerente General



BANCOC DE EGQJA
TABLA DE AMORTIZACION GRADUAL

Cfa. Ng @

"POR S/ @ c | - | 243,
DIVIDENDO SEMESTRAL S/ ®
N2 'SEMESTRES COMISIONES INTERESES AMORTIZACIbN CAPITAL REDUCIDO
@ (8) o ® &) ® ®
ESTE PRESTAMO ESTA CAUCIONADO CON @ . HIPOTECA DE : @
AVALLUO CATASTRAL ~ S/. __ _. _..,,.____@.w..m, I, )
AVALUO "PERICIAL Y (3) ‘ _ LoJA, @) de __ ()

POR EL BANCO DE LOJA

GERENTE GENERAL
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8.3 PROCEDIMIENTO

Para el calculo de un Crédito Hipotecario de Amortizacién Gra-

dual, consideraré lo siguiente:

En primer lugar asignaré las siglas correspondientes a cada una de las
formulas necesarias para calcular el dividendo, los intereses, comisio-

" nes, amortizacidn y capital reducido.
- Para el Dividendo

SIGLAS EXPLICACION

ic = Tasa de interés mas Tasa por Comision, dividida para -
-dos; puesto que las dos tasas son anuales y el cdlculo
que se registrard se 1o hard semestralmente, tomdndose

unicamente el 50%.

n = Es el nlmero de semestres
d - = Dividendovque serd constante
Kro = Capital inicial o Capital.reducido cero.
d = / ic 1x  Kro
v L - 1 .
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.~ Para el interés

SIGLAS EXPLICACION

Tasa de interés anual dividido para 2.

—e
n

Kro Capital Inicial o Capital Reducido .cero

—
]

Intereses Ganados

I = qu x i
- Para 1aVComisién
SIGLAS - EXPLICACION
o = Tasa de la comision anual dividida para dos
Kro ....19 = Capital Inicial o Capital cero
Co - = (Comisidon Ganada
Co= Kro x ¢

- Para 1a Amortizacidn

SIGLAS EXPLICACION
1 = Intereses Ganados
Co - Comisiones Ganadas
Kro ....19 = Capital Inicial o Capital reducido cero

A : = Amortizacion
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A= Kro-1- Co

- Para el Capital Reducido.

SIGLAS EXPLICACION

Kro...... 19 = Capital Reducido cero o Capital Inicial
Krl...... 19. = Capital Reducido Actual |

A = Amortizacidn

Krl = Kr0 - A
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8.3.1 Ejercicio Practico

Este se desarrollard poniendo en practica .las formulas

antes expuestas:

- Se concede un Préstamo Hipotecario de Amortizacidn -
Gradual al Sefior N.N. por un valor de $/2'000.000,00
a una tasa de interés del 23% y una comisidén del 2% anuales, a 5 afios -

plazo.
1. CALCULO DE DIVIDENDO:

(0,23 + 0.02) /2 = 0.125

ic =
Kre = 2'000.000, 00
n = 10 semestres
d = 361.243,56
d=/ TC : X XrQ
\l- | 1
(1 + ic)
d = / ' 0,125 X 2'000.000,00
1 - 1 .
(1 +0.125) 10
d = 361.243,56
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- PRIMER SEMESTRE

Intereses
i = (0.23)/2 = 0.115
Kr6 = 2'000.000,00

?  230.000,00

I1

n Kr0 x i

11 =.2'000.000,00 x 0.115
11 = 230.000,00
~ Comisiones

c = (0.02)/2 = 0.01

Kr0=  2'000.000,00

Col= 7?7 20.000,00
Col = Kr0D x c

Col = 2'000.000,00 x 0.01

Col = 20.000,00
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Amortizacion

d= 361.243,56
I1= 230.000,00.
Col= 20.000,00

AL = 111,243,56
Al= d-1-Co |
Al= 361.243,56 - 230.000,00 - 20.000,00

Al= 111,243,56

Capital Reducido

Al=  111.243,56
Kr0=  2'000,000,00
Krl= 71'888.756,44

Kel= KrO - A
krl= 2'000,000,00 - 111,243,56
krl= 1'888.756,44

SEGUNDO SEMESTRE

InterGSes

ir (0,23)/2 = 0,115
Krl= 1'888.756,44
12 = 7 217.206,99



Comisiones

c= (0.,02)/2 = 0,01
Krl= 1'888.756,44
Co2= 7 18.887,56

Amortizacion

d=  361.243,56
2= 217.206,99
| Co2= 18.887,56

A2= 7 125.149,01

I2

250,

= Krl x i
12 = 1'888,756,44 x 0,115
12 = 217.206,99
- Co2= Krl x ¢

CoZ2= 1'888,756,44 x 0.01

Co2= 18.887,56

A=

d - 12 - Co2
361.243,56 - 217.206,99 - 18,887,56
125.149,01
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Capital Reducido

Kel=  1'888.756,44
A2 = 125.149,01
Kr2= 7 1'763.607,43

S Kr2= Krl - A2
Kr2= 1'888.756,44 - 125.149,01
Kr2= 1'763.607,43

NOTA: En el proceso se ha incluido numerales con la finalidad de iden
tificar el semestre que se esta calculando y ademds para dar -
nos cuentadelosvalores resultantes anteriores que sirven para el calcu

1o de los va]ores actuales.,

E1 proceso es repetitivo.



_ TABLA DE AMORTIZACION GRADUAL
Cta. N= _3004533

POR S,/ _2'000.000,00 252.

DIVIDENDO SEMESTRAL S/ 361.243,56

N2 SEMESTRES COMISIQNES INTERESES AMORTIZACION CAPITAL REDUCIDO
1 Jlun-30-88 120,000 Joo || 230.000}00 111.243 [56 1'888.756 |44
2 lDic-31-88 - ©18.887)56 | 217.206]99 125.149 Jo1 1'763.607 3
3. |lJun-30-89 17.636407 || 202.814/90 140,792 59 1'622.814,B4
4 |[Dic-31-89 16.228)14 || 186.623|70 158,391,72 ©1'464,423 012
5 | Jun-30-90 ' 14.644 )23 || 168.408|65 178.190)68 ||  1'286.232,p4
6 |Dic-31-90 1 12.862{32 || 147.91€]72 200.464 )52 1'085.767,92
-7 [l gun-30-91 10.857)67 || 124.863|30 225,522 59 860,245,133
8 |Dic-31-91 I 8.602/25 98.928/20 || -~ 253.712]91 606,532,142
9 |lgun-30-92 6.065)32 | 69.751|22 285.427 {02 321,105,440
10 ||Dic-31-92 3.211)05 36.927]11 321.105 /40 00,bo
11 '

12

13

14

15

16

17

18

19

20

HIPOTECA DE _una casa solar ubi-

ESTE PRESTAMO ESTA CAUCIONADO CON primera _

cada en_la carretera_Loja-Catamayo_de la_ Parroquia Sucre del Cantoén Lojae ... ... ..

AVALUO CATASTRAL /. __55.797,00 . _ ___
| s/ 4'635,000,00 | Loua, diciemb 184e 1987

AVALUO PERICIAL

POR EL. BANCO DE LOJA

T "GERENTE GENERAL
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8.4 ANALISIS Y APROBACION DEL SORTEQ

E1 analisis y aprobacidn estd 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 emisidn de las -

Cédu]asvHipOtecarias 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 efectia al Banco.

P x -
1101 CAJA  M.N,
2802 CONSIGNACION POR PAGO DE OBLIGACIONES
2802-10 Créditos Hipoteéarios

8.5.1 Descripcion del Movimiento Contable

8e5.1.1 Consighacién por pago de Obligaciones - Crédi

tos Hipotecarios
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2. Grupo de la Cuenta: ‘ PASIVO

28, Subgrupo de la cuenta: VALORES EN CIRCULACION_OTRAé -
OBLIGACIONES
2802, Cuenta del Maybr:v' ‘ CONSIGNACIONES POR PAGO DE OBLL
- GACIONES

2802-10, Cuenta Auxiliar del Ma

yor: CREDITOS HIPOTECARIOS

CONCEPTO: Registra temporalmente el monto de los titulos de crédito
emitidos los mismos que son redimidos o sacados de circu-

lacion una vez concluido el plazo previsto.

SE DEBITA: Por el momento de su vencimiento mediante el pase ala -
cuenta respectiva de activo,'es decir a Ta cuenta 1401-15- -

10,

" SE ACREDITA: Por el pago anticipado de haberes por parte del presta

tario.



SALDO DE LA CUENTA: Acreedor.
8.6 REMISION DE CEDULAS HIPOTECARIAS

Las Cédulas Hipotecarias son redimidas o sacadas de circula -
cidn por su vencimiento o por sorteo, se efectia en los meses de junio

y diciembre.
8.7 PAGO DE CUPONES E INTERESES

Estas transacciones se efectfian con un comprobante especial -
~de Ta SecciGn Hipotecaria, que equivale a un Débito, operacidn que se

realiza con disminucidn de efectivo.

Las disminuciones por los débitos, se haran en forma individual y se -
sumardn en un listado exclusivamente para enviarlos-al Departamento de

Prueba.
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACiONES
- CONCLUSIONES: -
Del trabajo investigativo he']1egado a las siguientes cong¢lusiones:

l. En el Banco de Loja no existe el Ménua] de Procedimientos Admi
nistrativo ni el Manual dg Operaciones Contabies, puesto que -
no se ha dado cumplimiento a o dispuesfo por la Superintenden
cia de Bancos, en To que concierne a la elaboracion de estos -
Manuales de’Procedimiento Administrativo y Operaciones Conta -

bles, Jos mismos que, consecuentemente no se han establecido.

'2; La distribucidn de funciones y responsabilidades de cada uno -
de los funéionarfos y empleades no estdn tipificados en ningin

documento,

*3; Que existe incompatibilidad de funcignes y responsabilidades, -
que obstruyen y dificulta Ta determinacidn de] limite de autori

dad;

4. E1 caso de las funciones y responsabilidades delegadas al sefior
Asistente de Gerencia, en Jo relacionado al persenal son total
mente incompatibles, por cuanto estas funcignes conciernen al -

area administrativa,



5.

.$0s financieros.

257,

En 1o referente a los formularios no se encuentran prenumerados

To 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 informacién completa al no sequir

una secuencia a la cual se hHaga referencia.

Como consecuencia de lo anteriormente expfesado se deduce que -
el control Tnterﬁo no cumple con sus objetivOs, en 1o que tiene
que ver con salvaguardar les recursos hdmanos, financieros y ma
teriales de‘]é Tnsfituc{én; porque se evidencia en primer lu -

gar pérdida de tiempo, de material y consecuentemente de recur-

\



258,

RECOMENDACIONES :

5.

6.

Que se defina y se especifique cada una de las funciones y respon-
sabilidades de los fuﬁcionarios y empleados con la finalidad que

\

no exista incompatibilidad de funciones.

Todos los comprobantes a utilizarse en las laberes diarias deben es
tar preenumerados para que facilite yn mejor control intepng y -~
consecuentemente prestar una mejop informacién cuando se realicen -

. \
auditorias internas y externas,

Con Ta especificacidn de funciones y responsabilidades se logrard -
optimizar el trabajo deSempeﬁado por los funcionarios y empleades y
se obtendrd un Timite de autoridad y respensabilidad per los actes

por ellos efectuados.

La informacidn que se da a) usuario debe ser clara, precisa y conei
sa para que la tramitacidn sea dgil, de acuerde a 19s requerimien <

tos de éstos:

En Ta utilizacidn de los nombres de las cuentas ¢ persnificacidn <
de estas se Tas deberd expresar litepalmente en foyma completa, evi

tando siempre las abreyiaturas, que originarian confusiénq

Acatar las recomendaciones efectuadas por el Auditor Interno, para

que las medidas correctivas sean aplicadas para conseguir un mejo-
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ramiento en los procedimientos administrativos y financieros.

Procurar que los procesos no sean repetitivos de tal manera que se

eyiten tramites innecesarios.

Que Ja utilizacidn de Tos formularios se las efectiie como esti ex-
presado en el presente trabajo, con la finalidad de evitar producir

errores, -

Que se realicen anilisis del rendimiento en las labores realizadas
por el elemento humano_con la finalidad de capacitarie para que -
sus Tabores posteriormente las realice de mejor manera, optimizande
st rendimiento y consecuentemente prestando un mejof servicio al pg

blico.

Que se adepte la implantacidn de los Manuales de Procedimiento Ad-

ministrativo y Operaciones Contables con la finalidad de dar cum -

’ p]imientd a 1o'dispuéste por la Superintendencia de Bancos, en e] -

Catdlogo Unico de Cuentas, emitido en enero de 1985, el cual expre
sa que toda Entidad Bancaria debe contar con estos Manuales para -

salvaguardar 10S recursos humanos, materiales y financieros, me -

~diante el seqguimiento de To estipulado en éstos.

E1 Manual de Procedimiento Administrativo y Operaciones Contables -
estd expresado en forma narrativa, para que de esta manera sea fi -

cil su utilizacion,
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Pago de Varios
5.6.1 G1POS Yy otras Transferenc1as
5.6.1. 1 Contab11wzaC1on _

5.6.1, l 1 Cuando se recwben Tos Gi-
ros o Transferencias de
otras Agencias y/o Corres
ponsales

5.6.1.1.2 Cuando se envian los Giros
av1as-Agencia§ y/o Corres
ponsales :
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'5,6.6 Hoja de Cuadre
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6o 1 L1neas de Crédito
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6.1, l 2 Créd1tos Prendarios
-6, 1 l 2. 1 Garantta
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