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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 

l. CRÉDITOS 

A. PROCEDIMIENTOS PARA DESEMBOLSOS DE CRÉDITOS Y MANEJO DE 
EFECTIVO 

Objetivo 

a) Contar con procedimientos formales para el desembolso de créditos y el manejo de 
efectivo que permitan la aplicación estandarizada de los procesos en las diferentes 
regionales y ULO de CRECER. 

b) Asegurar que el proceso de desembolso sea oportuno, efectivo, eficiente y eficaz, 
con la aplicación de los controles internos necesarios para reducir riesgos en el 
proceso. 

Políticas 

Todas las políticas que se detallan en el Reglamento de Créditos cuya última 
actualización es al27/12/1999, las mismas que están relacionadas con este proceso en 
los aspectos de elegibilidad individual para un préstamo externo (Art. 1 ), tamaño del 
préstamo inicial (Art. 2), garantía y pagos (Art. 3), ahorro al inicio (Art. 4), tamaño de 
préstamos subsecuentes (Art. 5), monto máximo del préstamo (Art. 6), tasa de interés 
(Art. 7), frecuencia de reuniones asistidas por el promotor (Art. 8), duración del ciclo del 
préstamo (Art. 9), ajustes al monto del préstamo al momento de desembolso (Art. 14), 
elegibilidad del banco comunal para préstamos subsecuentes. También forman parte 
de las políticas todas las circulares emitidas por la gerencia de operaciones con 
posterioridad y que modifican algunos aspectos de las normas plasmadas en el 
mencionado Reglamento de Créditos. 

Tipos de desembolso 

a) Por la antigüedad del banco comunal, los desembolsos se clasifican en aperturas 
para bancos nuevos y aperturas para bancos antiguos. La diferencia entre ambos 
es la documentación que forma parte del legajo de créditos. 

La documentación mínima requerida para abrir un banco nuevo es: Acta de 
fundación y reglamento interno del banco comunal, fotocopias de las Cédulas de 
identidad de las socias, alternativamente del RUN certificado de nacimiento, croquis 
de ubicación del banco, planilla de asistencia a las reuniones de promoción, planilla 
de solicitud del préstamo y la solicitud del préstamo, central de riesgos por socia. 
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CHEMONICS JNTERNATIONAL INC. 

Para la apertura de bancos antiguos se requiere: Acta de cierre, planilla de 
distribución de ganancias de las socias, PFC 1, 2, 3, y 4 además de planilla de 
solicitud de préstamos, solicitud de préstamos y la central de riesgos por socia. 

b) De acuerdo al manejo de efectivo los desembolsos se clasifican en tres: 

b.1) Desembolso en efectivo en la ULO. Implica que el desembolso en la ULO se 
entrega en efectivo al promotor, quien realiza la reunión de apertura y 
desembolso en la misma ULO, así se evita el riesgo de que el promotor 
transporte y extravíe el dinero para la apertura. 

Se utiliza el servicio del banco donde tiene su cuenta corriente la ULO para 
transportar el efectivo a la ULO, así se evita el manejo de efectivo. Esto implica 
que un cajero de la entidad financiera transporta el dinero del banco a la ULO. 

b.2) Desembolso con abono directo a las cajas de ahorro de las socias. Esta 
modalidad se aplica para los bancos de área urbana y periurbana donde el 
requisito indispensable para la apertura de un banco comunal, es que las 
socias tengan su caja de ahorro personal. 

A través de este proceso se busca también reducir el riesgo de manejo de 
efectivo, que en este caso desaparece. 

b.3) Desembolso con cajero volante. Esta modalidad se aplica única y 
excepcionalmente para los bancos del sector rural muy alejados de la ULO, 
donde no hay posibilidad de acceso de las socias a una entidad financiera para 
abrir una caja de ahorro, y donde además se hace difícil que las socias lleguen 
a la ULO para la apertura. 

El cajero volante tiene nivel de auxiliar, es funcionario de la oficina regional y 
depende en forma directa de la contadora regional. Emite diariamente el 
formulario denominado arqueo diario de caja volante, que refleja el 
movimiento de efectivo del día realizado por este funcionario. Al final del día, y 
con la recepción de este formulario, la contadora regional efectúa el recuento 
del efectivo para controlarlo y validarlo. 

A través de este proceso también se busca reducir el riesgo de que el promotor 
maneje efectivo para el desembolso en lugares alejados y de contar con una 
política más segura de control de efectivo, pues el que desembolsa en esta 
modalidad es el cajero volante quien cuenta con un vehículo para movilizarse. 

Aprobación de solicitudes de crédito 
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Además de las políticas previstas en el reglamento de créditos actualizado al 27/12/99, 
se debe considerar lo siguiente a fin de asegurar que el promotor cumpla con las 
sesiones educativas: 

a) El jefe regional debe obtener una copia de todos los registros diarios, semanales, 
mensuales, que evidencian visitas a los bancos comunales por parte de 
coordinadores y de cualquier otro funcionario que haga control y revisión sobre el 
funcionamiento de los bancos comunales y sobre el desempeño de promotores. 

b) Antes de aprobar una solicitud de crédito, será necesario que el jefe regional 
realice la revisión de los PFC 1 ,2,3 y 4 evaluando el desarrollo de las sesiones 
educativas y cruzando con los registros de visitas donde se evidencie el desempeño 
de los promotores en cuanto a las sesiones educativas. 

e) El lapso de tiempo entre aprobación y apertura de un banco comunal, no debe 
exceder a una semana en condiciones normales de liquidez, por tanto el jefe 
regional debe llevar el control de tiempos en cada etapa de la aprobación y apertura 
a fin de cumplir con la presente norma. 

Rechazo de solicitudes de crédito 

Se pueden rechazar solicitudes de crédito por parte de coordinadores y jefes regionales 
por: 

a) Reportes desfavorables de central de riesgos de las socias. 
b) Por antecedentes de incumplimiento en los pagos de las socias del banco en ciclos 

anteriores. (La base de datos de créditos debe permitir imprimir el informe historial 
de endeudamiento por banco y por socias de tres ciclos anteriores como 
mínimo) 

e) Vinculación familiar entre socias del banco (madres, hijas, tías etc.) con un mismo 
negocio familiar, incrementando el riesgo de mora por sobreendeudamiento y 
vinculación directa del grupo familiar. 

d) Porque dos o más miembros de una familia con negocios y actividades diferentes 
sean miembros que forman parte de la directiva del banco comunal. 

e) Por conflictos internos del banco comunal entre socias que pueden incidir en la 
mora. 

f) Por ubicación geográfica del banco que no se ajuste a políticas y estrategias 
vigentes. 

g) Número de socias que conforman el banco menor a 15 personas. 
h) Por otras causas que puedan dar indicios de alto riesgo de mora. 

Procedimientos 

Todo el proceso de apertura se detalla en los tres flujogramas adjuntos de Apertura 
para Bancos Nuevos con desembolso en efectivo en la ULO, Apertura para Bancos 
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Antiguos con desembolso en caja de ahorro socias, Apertura para Bancos Nuevos y 
desembolso con cajero volante. 

Los flujogramas reflejan todos los procedimientos de apertura, los formularios que se 
generan en el proceso, la cantidad de copias que se emiten, y los responsables de 
llenarlos, revisarlos, aprobarlos, y archivarlos. 

Los glosarios adjuntos a los flujos, permiten su interpretación objetiva, a la par de 
conocer en detalle todos los documentos que participan en el proceso y los archivos 
existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que participan en el proceso. 

Los participantes en los procesos de Apertura para Bancos son: el promotor, el 
contador de ULO, el coordinador, el encargado de cartera regional, el jefe regional, el 
contador regional y el cajero volante (este último cuando el desembolso es en lugares 
alejados). 

Se aclara que todos los funcionarios que participan en el proceso y que tienen acceso 
al sistema de créditos tienen claves restringidas para acceso al sistema. 
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PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS NUEVOS CON DESEMBOLSO EN LA ULO 
PROMOTOR 

ETAPA DE PROMOCKJN 

A)'Udli a preparar. 
AF= Acta O& Fmdación 3c/8,R,C 
Rl =R•manto lntemo 3cJ8,R,C 

0-

CONTADOR ULO 

-Sela fecha de recepción SP 
l r+--~o¡·R&Wsa qua doel.rnenlaciOn 

LSP este completa y acorde 
con poflicas ctediticias. 

+ 
FCI= FWoopa d& Cl, RUN 

Certificado de Nacimiento 2cl1 ,2 

r------ PRpaRI: 
CU = Croc,Js cB Ut.icación 

(2 c/1.2) 

COORDINADOR 

-RII'Iisa qua el vo.bo. del contador 
de ULO sa encuenlre ella SP y en 

~ todos los tbcunertos 
1 - -Hace una litima reVISión del legajo 

SPy &1)11Jeba o rechaza SP. 

~. 

ENCARGADO DE CARTERA 

-Racibe legajo SP, sala, fecha, en 
__ copia roaada ULO 
1 - -Regiatra recepción de la soicltud 

manualmente 

Legajo SP contiené: 

JEFE REGIONAL 

-ReCibe legajo SP 
~ ...... 
l .- -Verifica firmas de los 

responsables 

y~ 

¡-- _. pone fecha 
DIM.Ielve a 

® 
PARP =Pianlla <ie Asistencia a 

RIIU'iones de Promoción 
(3 c/B,R,C,) 

PSP = Planila de Soieitud de 
Préstamo (3 ciB.R,C,) 

SP = Soicltud de Prestamo 
(4 el B.A R,)!--

<-NO 
Dewelve al con
lactlr de ULO en 
os 

Apruobo 
Flrmaypone 

'""' 

SP:2CJB,A 
PSI'= 1CJB 
PARP= 1CIB 
AF= 1CIB 
Rl= 1CB 
FCJ:1Cf1 
CU=1CI1 
CRS=C/1 

~N;.~"""'"''~' 
anOS 

1 
/ 

-Firma SP, CU ]u1to con 

"'"' -Pasa todo el legajO a f----
cortador ULO 

-Recib!l: C 3c 1 B,R,C y PO 
4c IB,A,R,C 
• Hace firmar arrbas con -M--Devuelve coplas 
Contnsto: 
B= Cartera ReQonal 

r-- R: Archivo ULO 

BC 
C/C 

C"' Banco Co!Til.nat 
Planilla da DesermolsO: 
8a Contabilidad Reg. 
A= cartera ReQonaE 
R., Archivo ULO 
C> Banco COITUlal 

i 

-Firma CE 
-Recibe ef8Ctiloo 
-Desent:cisa en ULO 
con recibo enlrega de 
efectl-.o,. RE 3c/8,R,C 
-Dewe!Ye c1B del RE al \-... """"""lO ,. h -Enb'egl al banco COR'IUlal 
c/C del RE 
·Se queda conc/R del RE 
ptsu control da bancos 
deserrtlCIIsados. 

-PoneV"B"SPy CRS ji-----\-' =SP" j poftlcas vigentes y r 
sa todo el legajO SP 1 "~~--'t'-1 
su v-e• 

~;t!':n~~re:~ ~~--1f------'= [:r"=r;;='-="=""=·::¡~-~_..:oo_"'_-_"__,: 1 rtt---~-~----1'-"'----penclentes de aprobación 
r•nal 
-Actualza inronnaclón 

Socias '----, 8+-;::;'Ne al f!:.% )----1'-+_J .. _, 
-Pone: V" 8" por rEOsto ar8ior os 
'"SP 
-Relira: coPas rosadas y copla 2 
CRS 
-Entrega legajo SP a encargado --
-- • "'"""' 1 aprobados por r&Oonal 
·Actuaiza fecha de 
desetroolso en sistema de --Revisa lnt'ormaclón 
actuaizada por EC con 
copla rosada de soieitud 
-lfl1lrime 

\ C= CcnraiD cB Q"é¡jbs \ 
\ PD=Pianlla de desllll'tlotso 

-Redbe ATR 
-Errile CE y CHEQUE l.-
-Retira efectivo del banco 1 ~ 
-Entrega efactr.o al promotor 

1 c.~ r 

ACOllA platat'onm. de CJt(ltos 
-Actualza irtormaclón de 
desen'bolsos por bancos 
-Deja setial de r9to 
-Aetuallza 18g!stro de contratos 
penclentes da fimll BC 

t 
4 

Accesa a platafonna de a._, 
-Da alta y aprobación a la SP ! 
en el sistema 

l 
["Pasa todo el legajo al L_ L contador r&gonal 1 

-Al final del ella accesa 
al Sistema de créditos 
-lf'111rime LCA,. llilado .. "'"""" -2c, l'&'dsa y fitma 

l 
1 LCA 

rl_ LCA _] 

ALCA 

CONTADOR REGIONAf 

t-

jmenustik
Rectangle



CHEMONICS INTERNATIONALINC. 

AF 
3c/BRC 
Rl 
FCI 

2c/1 ,2 
cu 
PARP 
PSP 
SP 
4c/B,R,A,C 
CRS 
e 
PD 
ATR 
CE 
Ch 
LCA 
DS 

RE 
BC 
EC 
1 BC c/c 

2ASR 

3ABCU 

4ALCA 
5ACR 

6ARBC 

7 ACU 

= 
= 
= 
= 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 
= 
= 
= 

= 

= 

= 
= 

= 

= 

GLOSARIO 

APERTURA PARA BANCOS NUEVOS 
CON DESEMBOLSO EN EFECTIVO EN LA ULO 

Acta de fundación. 
Tres copias: blanca, rosada, celeste. 
Reglamento interno. 
Fotocopias de cédulas de identidad, RUN, certificados de 

nacimiento. 
Dos copias, uno y dos. 
Croquis de ubicación. 
Planilla de asistencia a reuniones de promoción. 

Planilla de solicitud de préstamo. 
Solicitud de préstamo. 
Cuatro copias: blanca, rosada, amarilla y celeste. 
Central de riesgos por socia. 
Contrato. 
Planilla de desembolso. 
Aviso de transferencia de regional. 
Comprobante de egreso. 
Cheque. 
Lista de créditos aprobados. 
Formulario de devolución de solicitudes por observaciones a la 

solicitud (puede ser usado por el contador de ULO, por el 

encargado de cartera regional y por el jefe regional) 
Recibo de entrega de efectivo 
Banco comunal 
Encargado de cartera regional 
Archivo del Banco Comunal, todas las copias celestes del legajo de 

solicitud de préstamo van al Banco Comunal. 
Archivo de solicitudes de préstamos rechazadas por central de 

riesgos. 
Archivo del Banco Comunal en ULO (contiene: copias rosadas de 

SP, PSP, PARP, AF, Rl, C, y PD copia 2, CRS, copia 2 CU, copia 

2 FCI) 
Archivo listado diario de créditos aprobados. 
Archivo contable regional (contiene: comprobante de egreso 

original, fotocopia cheque, aviso de transferencia original y solicitud 

de préstamo original). 
Archivo regional Banco Comunal (contiene: copia amarilla SP, 

originales de PSP, PARP, AF, Rl, C, amarilla de PD, copia 2 de 

CRS, CU y FCI, fotocopias CE y Ch). 
Archivo contable ULO (contiene: original CE, fotocopia Ch, original 

ATR). 
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/J 

PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS ANTIGUOS CON ABONO A CAlA DE AHORRO SOCIA 
PROMOTOR 

En el derre Prepara: 
Ao. Ada ele ciatre 3CJ B.R.C 
PDG:Pialila de dstrlbuci6n de 
ganancias 3CJ8,R,C 
PSP=Piarila de solcltud de 
prestan» 3CIB,R,C 
SP=Sokltud cta prestamo 4 C/ 
B,A,R,C 
PFC1:FormAario segt.irMnto 
BC2CJBJ< 
PFC2=lnformaclón por cielo del 
BC2CJBJ< 
PFC3=Reriabilidad y eva:uaclón 
del componente e<U:ativo 2Ci 
B,R 
PFC4=Callflcaclón 8C 2CIB,R 

BC 
c.c 

Arma SP, AC jtJ'do con 

"'"" 

"' 

·Llera PFC1, 2,3.4 y pasa -
todo el !&gajo al contador 
ULO 

·Recibe C 3c/B,R,C y PO 
4c/B,A,R,C 
-Hace firmar ambos con 
socias en aperlu'a 
-Dewel'ole coplas 
Contrato; 

,-:z::~~ 
C= Banco COITII.dl 
Planila de Desembolso: 
8: Contabildad Reg. 
A= Catora R~ 
R:Arehi..o UL.O 
C= Banco COII'U"'III 

CONTADOR DE ULO 

-Sela fecha recepción de SP 
-ReviM que docunentadón LSP 
esté_ coiJ'f)leta ~ acorde con 

-ConsUta: 
Cemal de rlesp de sodas .r ehlstorialde enrJeu:faníento por socia. 
·Imprime CRS e HES 

No~ 

HES 2 

I~RS 1 

1 1;-:~,L__---- 1 

7 Pone V" e• a la SPya las 
2C de CRS y HES 
-Pasa tDclo el legajo SP al 

""'"'"""' 

COORDINADOR 

-Revisa <pe el vo.bo. del contador de 
ULO se encuentre en la SP y en 

L-a... todos los doc~.mentos. 
i ......- -Hace U'l8. última re..,;si6n del !&¡¡ajo 

SP y aprueba o rechaza SP. 

Dew&tve al 
.,.._ULO 
~os 

..-.No~-

b. 

""""'"" Filma y pone 

''"" 

T 
f' 1 :·.,., .. - " 1 / Accesaa sistema de legajo SP al 

crédtos c:cnact:t ULO 

-RegistJa SP en pantala de "--+-------_j~ SOieitudes pendientes de r 
aprobación por regional 
-Actualza Información 
socias con fA'fC 1,2,3,4 

.f'one v- a- por re9stro nmr 
____ ooSP 
¡------- ·Retira del legajo SP.todH las 

Cl R cOpias 2-de la CRS y de la 1---j----------------j--' 
HES y ciR del PFC 
-Entrega SP a EC 

-lrgesa aédb! aprobaOOs por 
regional y wrifica alta 
-Actuaiza fecha da aperttn en 
el sistema de crécitos 
-Revisa deJR de SP la 
lntormaciOn actUizada por ec 
-Imprime e y PO 

,..----- ·-

~~= 'b~~,,,_¡.j__,f-----.,.¡1:::., ~e, 1 

l4CIB,A,R,C, _ 1 -~PO con reri:st'o J 

ENCARGADO DE CARTERA 

Recibe todo ellegajl SP y sela con> 1 
fecha la copla rosada de la ULO 
R&9stra la recepción de la solcitt.d 

mamalmente 

f 
Legajo SP: 
SP= 2CIBA 
PSP:.:1ciB 
1'00=""' 
AC=- 1CJB 
CRS y HES: Cl1 
PFC1= BC 1CS 
PFC2:BC1CB 
PFC3=1CIB 

~ 
-Revisa todo el legajo SP acorde con 
Poiticas Vtgentes para créclitos y pone su 
V" S"enSP. 
-Revisa la actualzaci6n información 
SOCias CJ.11 efeQ)o el Con1ac1or de ULO 
""' l'fC 
-Ernga 1egap SP a Jefa Recjonal 

JEFE REGIONAL 

Recibe legajo SP 
-Revisa todo el legajo 
-Verlfk:a que existan las firmas de 
responsables de corltol y revisión. 
-Ansa de 8p"Obar SP, enza 

¡--t' PFC1,2,3 Y 4 con su ~ de 
visita a loa bancos COI1IU'IIllea y con 
los reportes de visita de coordina
dotes y ctos fu'donariDs CJ.II 
realzan tarea de supervislon a los 

Y es 

""""' .. lrma y pone fech!i 

rl
-Ao~• ~·"~do • ( 
~y aprobación a la 
soliclfucl Í sistema 

~
Pasa lodo el legajo JSP a Contador 
Regional 

CONTADOR REGIONAL 

_ _______.! ~eclbe el legajo de 1 
¡ ....-ISPYLCAc/2 

j_ 

Aceesa a sistema 

"""'"' \ -R_egiatra desembolso 
-lrrpirne ce y e 

l 

4~ 
_]_·~ 

I;Reclbe legajo SP y 

!fotocopias CE Y Che<J.Ie 1¡.--i-~~--~;:=.:;:=;==~~NIT--" 
·Al final del die 
acceta al sistema 
decré<litos. 
·Imprime LCA en 
2c,revlsa y pone su 
finna. 

~~~~~:::] 
(c,e¡ 
-Ramte legajo SP a _ ....... 

f 
Accesa a sistema de créditos 
·Actualza Información de 
desembolsos por banco deja 

~"'-·ActuaW su registro de conlratos 
~rdentes de~b'o. 

-ArttWa en capeta 
por BC el legajo SP '-"----
~~las fotocopiM CE ! 
y c....., 

·"""" LCA 

-~-
l LCA 

----LCA _ __J:- ¡-----

BC + 
"' 

·--·----+- ·--- ----··------·-~¡~·-<---"1'--------·· .. ·---·-·----- 1--- ----] ErMa A1R a ULO 
- """" ATR 

-Rectle ATR 
·firma CE -Errite CE Y C 1 e y fotocopia 
-Rec:tle rm:opa da -De¡:losla con NAC a caja c11t ~ 
NAC y deposito 1 r-- ahorro socias 
·ErhQB NAC Y O a l l -Prol'rxltor firma CE, recibe 

!*::. IJll 1-oo----IJ =-~ ~ 
copia da NAC y O 
con las socias y 1aa 
devueMt al contadof 
"'ULO ~7 

---·-~--------· 

ARBC 
ALCA 
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AC 
3C/B,R,C 
PDG 
PSP 
SP 
4C/B,A,R,C 
PFC1 
2C/B,R 
PFC2 
PFC3 
PFC4 
1C/B 
LSP 
CRS 
HES 
e 
C/R 
EC 
PD 
ATR 
CE 
Ch 
LCA 
DS 

NAC 
D 
BC 
C/B 
1 BC c/c 

2ASR 

3ABCU 

4ALCA 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 
= 
= 
= 
= 

= 

= 

= 

GLOSARIO 

APERTURA PARA BANCOS ANTIGUOS 
CON DESEMBOLSO EN CAJA DE AHORRO SOCIAS 

Acta de cierre. 
Tres copias: blanca, rosada y celeste. 
Planilla de distribución de ganancias. 
Planilla de solicitud de préstamo. 
Solicitud de préstamo. 
Cuatro copias, blanca, amarilla, rosada y celeste. 
Formulario de seguimiento del banco comunal. 
Dos copias: blanca y rosada. 
Información por ciclo del banco comunal. 
Rentabilidad y evaluación del componente educativo. 
Calificación banco comunal 2c/B,R. 
Una copia blanca. 
Legajo de solicitud de préstamo. 
Central de riesgos por socia. 
Historial de endeudamiento por socia. 
Contrato. 
Copia rosada. 
Encargado de cartera. 
Planilla de desembolso. 
Aviso de transferencia de regional. 
Comprobante de egreso. 
Cheque. 
Lista de créditos aprobados. 
Formulario de devolución de solicitudes por observaciones a la 
solicitud de préstamo (puede ser usado por el contador de ULO, 
encargado de cartera, jefe regional). 
Nota de abono a caja de ahorro socias. 
Depósito al banco. 
Banco comunal. 
Copia blanca. 
Todas las copias celestes del legajo de solicitud de préstamo van 
al Banco Comunal. 
Archivo de solicitudes de préstamos rechazadas por central de 
riesgos. 
Archivo del Banco Comunal en ULO (contiene: copias rosadas de 
SP, PSP, AC, PDG, C y PO, copia 2 de CRS, copias rosadas de 
PFCI 1 ,2,3,4). 
Archivo listado diario de créditos aprobados. 
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5ACR = 

6ARBC = 

7 ACU = 

CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

Archivo contable regional (contiene: comprobante de egreso 
original, fotocopia cheque, aviso de transferencia original y solicitud 
de préstamo original). 
Archivo regional Banco Comunal (contiene: copia amarilla SP, 
originales de PSP, AC, PDG, C, amarilla de PD, copia 2 de CRS, 
fotocopias CE y Ch), originales de PFC 1, 2, 3, 4. 
Archivo contable ULO (contiene: original CE, fotocopia Ch, original 
ATR, originales de NAC y D). 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 9 

/~ 

jmenustik
Rectangle



PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS NUEVOS Y DESEMBOLSO CON CAJERO VOLANTE 

PROMOTOR y 
CAJERO VOLANTE 

PROMCTrOR 
ETAPA DE PROMOCION 

A\'lda a preparar: 
AF= Acta do Fl.l'ldaelón 3c/B,R,C 
RI=Reglamento Interno 3c/B,R,C 

Obtiene: 
FCI= Fotx:opa de Cl, RUN 

Certfficado de Nackriento 2el1,2 

r---- Prepara: 
CU = CrocPs d9 UI:Xacl6n 

(2c/1,2) 

CONTADOR ULO 

-Sela fecha de recepción SP 
lcl---_.¡·Re..tsa cp.l8 c»amentación 

LSP aste corqlleta y acorde 
con politlcas crediticias. 

COI181Aa: 
~ Riesgos Sodas 

No -------1 -iqrirne CRS"' Central de ·--

COORDINADOR 

-Revisa que al w.bo. del contador 
de ULO se encuentre ella SP yen 

.---~~o todos los tlocu'nentos 
! ..- -Haca U\!1 tjima rev!sl6n del legajo 

SPy aprueba o rechaza SP. 

~ 
PARP =PianiKa de Asistencia a 

Relrllones de Promoción 
(3 c/B,R,C,) 

PSP = Plarila d& Soicitud de 

Préstamo {3 ~:~.:..:·) 
SP"' Solcltud de Pr .. o~,.,....._--~ 

~~~ .-No 
Dovuelve al con
\&dor da ULO en 
os 

i\prueba 
Firma y pone 

'""" 
1 

1 

(4o/B~¡.r' " 

.firma SP, CU ;.nto con 

"""' -Pasa todo el legajo a ~ 
-ULO 

·Recibe: C 3c 1 B.R,C y PO 
4c IB,A,R,C 
·Hace firmar ambas con 

"""'M"""" -Delr\I&MI coplas de 
Contrato: 

,_:,e::~~ 
e • Banco com.nat 
Planilla de Dneni:IOiso: 
B= GonlabiNdlld Reg. 
A=CñwR .. 
R= Arclivo ULO 
C: Banco Conul81 

FPoneV"B"SPy CRS L 
¡:;;:::~ SP al ¡r---1-" 

Acceu a Sistema Crecilos: aprobado al contador de 

1 

¡Entrega todo el legajoS; 1 

• Registra en panlala de SP ~o---1-------'=U=LO==::::r---~ perdentes de aprobaci6n _ .. , 
-Aetuaiza informacl6n 

•oc"' 

.f'on&: V" 8" por A9stro arf8rior 
onSP 

~- -Retira: coPas rosacas y copia 2 
1 - CRS para arctt.o 

-Entrega legaj:l SP a encargado ...... _.. 

-·C<odto 1 aprobados por regional 
-Actuaiza fecha de 
deserrb:llso en sistema de --Revisa lnformaci6n 
actuaizada por EC con 
copia rosada de solcitud 

i -Imprime 

~~ ~======---¡¡----l_ __ ~~:";~~·~·b~~~oo~~;a:~~~==,.====="i-l 
CAJERO VOI.ANTli 
-Firma ce 
·Recb efect..o 
-Desembolsa en banco 
COITUIQI emitiendo el reci
bo de entrega de efoetivo 
,. RE 3ciB,R,C 

~u~ del RE al t--
-Entrega al banco OO!TU'Ial 
c/C del RE 
-Se cp.l6da con ciR del RE 
piraspaldo del arqueo de 
caja darto el cual presenta 
al contador regional para 
control darlamente. 

r~-=~ l ~C:•~3CJa~R~P~~ /=.~r~-~~-~,:,;;:,::;:.,,,Cy 1 PO= 4C/B,A,R,C, 1 PO Cl Re¡jslro 1 

-Reciba EFDCV de CorDOOr REVonal 
-Espera copia de RE que le entregar& l.-
cajero volante despues del r 
desembolso 
-Archivará luego EFDCV con copia RE. 

/ EFOCV j 

RE~~ 
AOC 

7 V 

ENCARGADO DE CARTERA 

-Recibo LSP, sala, fecha, en copio 
__ rosad!IULO 
1 ....- -Registra reeepci6n de la solicitud 

mar'fJBtmonte 

Legajo SP contiene: 
SP<: 2CIB.A 
PSP-1CIB 
PARP..1CJB 
AF:: 1CIB 
RF 100 
FCI::1CI1 
CU:: 1CI1 
CRS::C/1 

JEFE REGIONAL 

-Raelbo LSP 
-Revisa 

~ -Verifica firmas de los 
responsables 

~sa todo al legajo SP J 
politicas v!gertas y r1'--l--i'--1 

Acceso a plataforma de a._ 
-Da ola y aprobacl6n a la Sf' 
en el sistema su v-e• 

-Recibe legajo SP y t._ 
fotocopia de CE y Ch _j ~ 

i 

4 

Pasa todo el legajo al f
contador reglonat 

-Al final del dla acceso 
al Sislern!l de eré<itos 
-l~ma LCA = LISiado 
da Cré<k!s A¡:robacbs 
2c, reVIsa y firma 

'-----------,~---'t--

1 

ALCA 

CONTADOR REGIONAL 

~~ -... 
sistema contable 
-Registra 
desembolso 
-Imprime: 
CEyCh 

-Entrega cheque a cajero volante 
-Pre¡:au:EFOCV-...,.,..tso ri 111 ULO 
do Entrega de Fondos para 
desembolso \'la cajero volanta. 
-Desglosa original de SP (CIB) 
-Remite LSP a encargado da 

"""" ~L~ --

EFDCV 

J 
l
--EFOC~4 

r-~~-~-~J 



AF 
3c/B,R,C 
Rl 
FCI 
2c/1,2 
cu 
PARP 
PSP 
SP 
4c/B,R,A,C 
CRS 
e 
PD 
ATR 
CE 
Ch 
LCA 
DS 

RE 
BC 
EC 
LSP 
EFDCV 

C/B 
1 BC c/c 

2ASR 

3ABCU 

4ALCA 
5ACR 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 

= 

= 
= 

CHEMONICS tNTERNATIONALINC. 

GLOSARIO 

APERTURA PARA BANCOS NUEVOS 
Y DESEMBOLSO CON CAJERO VOLANTE 

Acta de fundación. 
Tres copias: blanca, rosada, celeste. 
Reglamento interno. 
Fotocopias cédulas de identidad, RUN, certificados de nacimiento. 
Dos copias, uno y dos. 
Croquis de ubicación. 
Planilla de asistencia a reuniones de promoción. 
Planilla de solicitud de préstamo. 
Solicitud de préstamo. 
Cuatro copias: blanca, rosada, amarilla y celeste. 
Central de riesgos por socia. 
Contrato. 
Planilla de desembolso. 
Aviso de transferencia de regional. 
Comprobante de egreso. 
Cheque. 
Lista de créditos aprobados. 
Formulario de devolución de solicitudes por observaciones a la 
solicitud (puede ser usado por el contador de ULO, por el 
encargado de cartera regional y por el jefe regional). 
Recibo de entrega de efectivo. 
Banco comunal. 
Encargado de cartera regional. 
Legajo de solicitud de préstamo. 
Aviso p/la ULO de entrega de fondos para desembolso vía cajero 
volante. 
Copia blanca. 
Archivo del Banco Comunal, todas las copias celestes del legajo de 
solicitud de préstamo van al Banco Comunal. 
Archivo de solicitudes de préstamos rechazadas por central de 
riesgos. 
Archivo del Banco Comunal en ULO (contiene: copias rosadas de 
SP, PSP, PARP, AF, Rl, C, y PD copia 2, CRS, copia 2 CU, copia 
2FCI, 
Archivo listado diario de créditos aprobados. 
Archivo contable regional (contiene: comprobante de egreso 
original, fotocopia cheque, aviso de transferencia original y solicitud 
de préstamo original). 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

6ARBC = 

?ADCV = 

Archivo regional Banco Comunal (contiene: copia amarilla SP, 
originales de PSP, PARP, AF, Rl, C, amarilla de PD, copia 2 de 
CRS, CU y FCI, fotocopias CE y Ch). 
Archivo de desembolsos con cajero volante. 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CENTRAL DE RIESGOS POR SOCIA 

No. DE REPORTE 
FECHA DEL REPORTE 
NOMBRE SOCIA 
C. l. 

ENDEUDAMIENTO ACTUAL CON CRECER 
No. FECHA BANCO CAPITAL SALDO INTERESES TOTAL ESTADO DE 

CREDITO OTORGAM. COMUNAL ORIGINAL CAPITAL DEVENGADO DEUDAS LA DEUDA 
S 

11 ENDEUDAMIENTO DIRECTO CON OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS 
NOMBRE CAPITAL SALDO DE INTERESES TOTAL ESTADO DE LA 

INSTITUCIÓN ORIGINAL CAPITAL DEVENGADOS DEUDA DEUDA 

111. ENDEUDAMIENTO INDIRECTO Y POR GARANTIAS CON OTRAS 
INSTITUCIONES FINANCIERAS 

NOMBRE MONTO SALDO DE INTERESES TOTAL ESTADO DE LA 
INSTITUCIÓN GARANTIZADO CAPITAL DEVENGADOS DEUDA DEUDA 

Total deuda CRECER+ directa + indirecta 

Firma Contador de ULO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 13 
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CHEMONICS INTERNATIONAL \NC. 

CRECER 

AVISO DE TRANSFERENCIA DE REGIONAL A LA ULO 

A 

DE 

REF. 

FECHA 

Contador de ULO 

Contador Regional 

Transferencia para desembolso 

El día de hoy se ha transferido a la cuenta de la ULO No. el 
monto de Bs ........................................................................... ( /100 bolivianos), 
para desembolsar los siguientes créditos aprobados por esta regional. 

No. DE SOCIA FECHA DE BANCO COMUNAL IMPORTE APROBADO 
SOLICITUD Y TRANSFERIDO (Bs-l 

FIRMA CONTADOR REGIONAL 

14 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

LISTADO DE CRÉDITOS APROBADOS 

Al .............................. . 

SOLICITUD FECHA BANCO IMPORTE PLAZO 
SOLICITUD COMUNAL EN Bs. 

Total de créditos aprobados en bolivianos: 

Firma y sello 
JEFE REGIONAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 15 



CHEMONICS JNTERNATIONAL INC. 

CRECER 

FORMULARIO DE DEVOLUCIÓN DE SOLICITUDES 

No. de Solicitud ........................................ Monto Solicitado ............................................. . 

Fecha de Solicitud .............................. Fecha de emisión de este formulario ................... . 

Nombre de Banco Comunal.. ......................... . 

CAUSALES DE RECHAZO Marcar con una cruz la causal de rechazo y explicar cada 
punto marcado. 

D 

D 

D 

D 

a) Por reportes desfavorables de central de riesgos de las siguientes socias, los 
cuales se adjuntan. 

b) Por historial de endeudamiento desfavorable de tres ciclos anteriores 
(Explique qué número de ciclo anterior y nombre de las socias con problemas de 
pago). 

e) Por vinculación familiar (Explique qué socias solicitantes están vinculadas, 
grado de vinculación y a cuanto ascendería el monto de sobreendeudamiento 
por vinculación). 

d) Porqué las siguientes socias que son parientes forman parte de la directiva 
(Detalle nombre de las socias, grado de parentesco, y cargos en la directiva): 

16 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

0 e) Porqué existen conflictos entre las siguientes socias del banco comunal 
solicitante (Detallar nombres de las socias en conflicto y tipos de conflictos). 

O f) Porqué la ubicación geográfica del banco comunal solicitante no está dentro 
del mercado objetivo definido por la ULO y por la regional. 

0 g) Porqué el número de socias del banco comunal solicitante es menor a 15. 

0 h) Por otras causas (explique cuáles). 

Firma del Coordinador Firma del Jefe Regional 

(Este formulario puede ser utilizado por cualquiera de los dos funcionarios firmantes indistintamente). 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 11 



CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

HISTORIAL DE ENDEUDAMIENTO POR SOCIA EN CRECER DE TRES CICLOS 
ANTERIORES AL SOLICITADO 

Al ............................... . 

NOMBRE SOCIA .................................................................. Cl ....................................... . 

1 o Ciclo Anterior 2° Ciclo Anterior 3° Ciclo Anterior 
DETALLE 

1. NOMBRE DEL 
BANCO COMUNAL 
2. MONTO TOTAL 
SOLICITADO POR EL 
BANCO COMUNAL 
3. MONTO TOTAL 
SOLICITADO POR LA 
SOCIA 
4.LA SOCIA PAGO SIN 
ATRASOS. (SÍ/NO) 
5. LA SOCIA PAGO 
CON ATRASOS. 
_(SÍ/NO) 
6. CANTIDAD DE 
PAGOS ATRASADOS 
DE LA SOCIA 
7. MONTO PROMEDIO 
DE CADA ATRASO. 
8. TOTAL DE TODOS 
LOS PAGOS 
ATRASADOS. 
9. CAUSA DE LOS 
ATRASOS. 
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CHEMONJCS INTERNATIONAL INC_ 

CRECER 

CROQUIS DE UBICACIÓN DE LAS REUNIONES DE LOS BANCOS COMUNALES 

Banco Comunal ........................................ Código ....................................... . 

Comunidad ............................................ ULO ........................................ . 

Sector ............................................ Fecha ........................................ . 

Promotor 

LUGAR DONDE SE REALIZA LA REUNION .................................................................. . 

DOMICILIO 0 PLAZA o OTRO o 
NOMBRE DE LA DUEÑA DE CASA. ................................................................................ . 

DIRECCIÓN ....................................................................................................................... . 

Nombre y Firma de la Presidenta del BC 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 19 



FC011 

Freedom from Hunger 

Programa Crédito con Educación Rural - CRECER 

ACTA DE FUNDACION DE BANCO COMUNAL 

En la provincia del departamento de --------------• horas 

___ del día ______ del mes de, __________ de 200 ____ años; se reunierón las señoras 

de la comunidad ------------ . a objeto de fundar un Banco Comunal, formar grupos de garantlas solidarias y 

elegir su mesa directiva con el propósito fundamental de realizar actividades productivas con préstamos de fomento que concede el 

programa Crédito con Educación Rural • CRECER. 

PRIMERO: Se eligió el nombre del Banco Comunal, denominado:----------------------

----· socias fundadoras. 

SEGUNDO: Se conformaron en----- grupos de garanlias solidarias,cada grupo eligió su representante. 

-· .con 

TERCERO: Se procedió a la elección de la mesa directiva,medianle temas y por mayoria fueron alegidas democráticamente como dlri· 

gentes las señoras: 

\_) PRESIDENTA: 

SECRETARIA: 

TESORERA: 

·' ENCARGADA DE 

EDUCACION: 

VOCAL: 

Nombres y Apellidos: 

C.l. y/o R.U.N. 

Firma 

Nombres y Apellidos: 

C.l. y/o R.U.N. 

Firma 

Nombres y Apellidos: 

C.l. y/o R.U.N. 

Firma 

Nombres y Apellidos: 

C.l. y/o R.U.N. 

Firma 

Nombres y Apellidos: 

C.l. y/o R.U.N. 

Arma 

-------------·---···---

Las señoras se comprometen a efectuar sus reuniones semanales los días ______________ a horas 

_____ y al fiel cumplimiento del Reglamento Interno del Banco Comunal, parte integrante de este documento; para lo cual en la 

presente Acta de fundación registran su firman en señal de conformidad; las socias: 

; 

-------.de 200---· 

(Continua al reverso) 
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Freedom from Hunger FC- 012 

Programa Crédito con Educación Rural - CRECER 

REGLAMENTO INTERNO 

Banco Comunal-------·-··-·------------

1 NOMBRE 

1.1. El Banco Comunal __________________________________________________________ fue fundado bajo 

esta denominación por acuerdo del grupo de socias agrupadas en la Comunidad,···------- · 

2.1. 

________ Canton, ____________________ Provincia del departamento, 

eldfa __ _ 

11 MIEMBROS 

Son miembros todas las mujeres que en forma libre y espontánea voluntad deseen 

pertenecer al Banco Comunal. A su vez demuestren la disposición de efectuar un ahorro 

voluntario en un monto de Bs ----------·--··-······-·. antes de recibir el prestamo externo y previa 

aprobacion del Banco Comunal. 

2.2. Las personas que deseen pertenecer al Banco Comunal, deben formar grupos de garantía 

de 3 y 6 mujeres, cada grupo con su respectivo representante. 

2.3. Al inicio de cada ciclo las socias que pertenecen al banco aportaran la suma de Bs .. ___ _ 

para la compra de material de escritorio y otros gastos administrativos previamente aproba

dos por el Banco Comunal. 

2.4. En el Banco Comunal podrán ser aceptadas las mujeres de 16 a 65 años de edad dependi

endo de la situación personal de las solicitantes. 

2.5. Todas las socias que recibieron el préstamo externo del proyecto, y las ahorristas tienen la 

obligacioón de asistir a todas las reuniones a la hora acordada, cumpliendo las reglas 

establecidas y las sanciones que se les imputen en caso de indisciplina repetida. 

2.6. Las socias nuevas que soliciten su ingreso al Banco Comunal, deben pagar su derecho de 

inscripción de Bs , los cuales serán destinados a pagar gastos administrativos 

del Banco Comunal •.. asL.c.omo.Ja adquisición de la libreta individual y los registro del Banco. 

2.7. En cumplimiento a la 2ª cláusula de las reglas de Banco Comunal, todos los miembros deben 

pagar su cuota de ingreso al inicio de cada ciclo. 

111 MESA DIRECTIVA 

3.1. Todas las jefas de grupos de garantía deberán constituir la Mesa Directiva, que a su vez 

estará compuesta por 4 a 7 socias dependiendo del tamaño del Banco Comunal, las mismas 

serán elegidas democráticamente y por voto mayoritario, llegando a ocupar las siguientes 

carteras: PRESIDENTA, TESORERA, SECRETARIA, RESPONSABLE DE EDUCACION 

Y VOCALES. 
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Freedom from Hunger FC- 010 
Programa Crédito con Educación Rural • CRECER 

PLANILLA DE ASISTENCIA Y AHORROS DURANTE LA PROMOCION 

Nombre del Promotor: ____________ Nombre del Banco: --------

ULO: 

rv 

. 

r fl-•. 



Freedom from Hunger FC-007 
Programa Crédito con Educación Rural • CRECER 

Ni de Form: ................. . 

PLANILLA PE SOLICITUD PE PREÚAMO 

Banco ................................. Cod.: ......... . . .... ULO: .....................•.. ., ............ CICLO: ...•............................. 

N' NOMBRES APELL!OOS MONTO AHORRO 
FIRMA DE SOLICITUD SOLICITADO INICIAL 

. í') 

Ongmal: Cartera Regtonal, Capta Rosada: Archtvo Ulo, Copla Celeste: Banco Comunal 



í 

Freedom fron hunger FC·003 

Programa Crédito con E.duc•ci6n Rural • CRECER 

SOLICITUD DE PRESTAMO DEL BANCO COMUNAL· CODIGO N• ........... . 

Nombre del Banco: ....................................... Fecha de elaboración .........•..•.......... Ciclo: ....••... 

Regional: ......... ., ..... ., . ., ...... Provincia: .. . . .,Comunidad: . ., .............. N11Prestatarias ........ . 

Fecha, día y hora de apertura ....................... Fecha, día y hora de reunión .............................. .. 

Fecha de cierre de ciclo: ................. .. ....... Plazo: .......................... ULO: .................... . 

Reunión: Semanal: O Bisemanal: O Mensual: O 

1. INFORMACION FINANCIERA 

TOTAL AHORRO ACUMULADO Bs. 

Préstamos en Bs. . ..................... Prestatarias A BS .................... C/U SON BS ............. .. 

... Prestatarias A BS ..................... C/U SON BS .............. . 

... Prestatarias A BS ..................... C/U SON 8$ ............. .. 

. ................ ....... Prestatarias A BS .................... C/U SON BS .............. . 

.. .. . .. . .. .. .. ... .. Prestatarias A BS .. .. ......... C/U SON BS ............. .. 

.. Prestatarias A BS ... . ......... C/U SON BS .............. . 

........................ . Prestatarias A BS ..................... C/U SON BS ............. .. 

. Prestatarias A BS .................... C/U SON BS ............. .. 

Prestatarias A BS .................... C/U SON BS .. .' ........... . 

SON: ........ 

Incremento o decremento con respecto al anterior ciclo(+/·) Bs ........................ . 

2 lOS SIGUIENTES REQUISITOS DEBEN ACOMPAÑAR A LA SOliCITUD PARA LA APROBACION DEl PRESTAMO 

PARA BANCOS NUEVOS 

SI NO SI NO 

ACTA DE FUNOACION o o ACTA OE CIERRE (CICLO ANTERIOR) o o 
REGLAMENTO INTERNO o o PLANILLA DE DISTRIBUCION GANANCIAS o o 
SOLICITUD OE PRESTAMO FIRMADA o o SOLICITUD DE PRESTAMOS FIRMADA o o 
PLANILLA ASISTENCIA A PROMOC10N o o RECIBO DE RECUPERAClON o o 
CROQUIS OE U61CAC10N DEL BANCO o o DEPOSITO BANCAAIO RECUPERACION o o 
PORCENTAJE DE AHORRO INICIAL 1 ~~ 1 TOTAL CICLO ANTERIOR 1 %1 

- - -
3. CONDICIONES PARA OTO!I!lAB__.EL PR~STAMQ 

PARA BANCOS NUEVOS 

0 EL OANCO COMUNAL ESTA SIN DEUDAS (tNlfflNA~ Y EXTERNAS! 

0 EL AUMENTO DE PRESTAMO EXTERNO INDIVIDUAL ES COMO MAXIMO DEL 50% AL PRESTAMO ANTERIOR 

0 EL AHORRO INICIAL INDIVIDUAL ES MAYOR O IGUAL AL 10% DEL PRESTAMO EXTEROO 

0 LAS SOCIAS NUEVAS TIENEN EL PRESTAMO MAXIMO ESTAllLECIOO DE BS. 500 

0 LAS SOCIAS MANTIENEN LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR EL REGLAMENTO DE CAE01TOS 

APRQBACION 

SI 

o 
o 
o 
o 
o 

NO 

o 
o 
o 
o 
o 

Promotor(a) que solicita: NOMBRE: ..................................................... FIRMA: ................... . 

Aprobación del Coordinador(a) NOMBRE: ...................................................... FIRMA: ................... . 

RECOMENDACION: .................... .. 

APROBACION DE ENCARGADO REGIONAL Y/0 GERENTE GENERAL: 

·············· ········································•······· ·····················•·········•········•••···•··••••• 

,----,---,-1 --¡ 
Fech<J de Aprol.lacion 

· · · · · · .. · · · Fiiina· encargadO ·Reg¡onar · · · · · · 

Original: Contabilidad, Copia amarilla: Canera Regional, Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celeste: Banco Comunal, 



1 FC·001 ) :I: w REGIONAL: ........................ SECTOR: •...•..•.......... B.C.N': .•........•....••....... CICLO N': •.......•.•. 

Freedom trom 
Hunger 

CONTRATO DE PRESTAMO DE DINERO CON INTERESES 
FREEOOM FROM HUNGER ·PROGRAMA: "CREDITO CON EOUCACION RURAL. CRECER" 

Conste por el presente documento privado >¡ue podrá elevarse a categoría de instrumento público al tenor· del artfculo 

1297 del Código Civil Boliviano en vigencia, mediante reconocimiento de firmas y rúbricas ante autoridades compe

tentes, el contrato de préstamo de dinero con intereses, que suscriben la Freedom from Hunger y los miembros del 

Banco Comunal ................................................................................................................ de la comunidad 

.................................... de la Provincia ........................................................................ , representadas por la 

directiva y que para efectos del presente contrato se denominarán Las Prestatarias. 

CLAUSULA PRIMERA.M OBJETO Y MONTO: Las Prestatarias declaran recibir de Freedom from hunger, un présta-

m o de dinero de Bs ................................................................................................................................... . 

( ................................................................................................................... 00/100 Bolivianos). suma que 

financiará las actividades productivas de los miembros del Banco Comunal de acuerdo a la planilla do solicitud de prég. 

tamo aprobada por las socias del Banco Comunal y nuestra institución, adjunta al presente. 

CLAUSULA SEGUNDA.· CONDICIONES DEL CREDITO: 

Tasa de Interés ....................... % por período de ........................ Semanas 

Fecha de Vencimiento .................. 1 ............ 1 ................. . 

lnte.res del Ciclo Bs ............................................... .. 

Total devolución de capital más intereses a la institución Bs ................................................ . 

A partir de la devolución del capital y los respectivos intereses en su totalidad en la fecha de vencimiento, el Banco 

Comunal podrá calificar de forma inmediata para la otorgación de un nuevo préstamo igual o mayor. 

CLAUSULA TERCERA.- INCUMPLIMIENTO: (Intereses Penales) Vencido el plazo sin haberse efectuado el reembol

so total del monto adeudado a Freedom from Hunger, correran los intereses penales hasta la fecha de su pago (según 

Art. 1326 del Código de Comercio y el Reglamento de Créditos de la Institución). En esos casos se deberá cancelar a 

Freedom from Hunger, una tasa del 1.5% por cada período de cuatro semanas, por el número de días de retrazo a 

partir del 82 día de vencido el plazo. además, se seguirán devengando los intereses corrientes generados por la tasa 

vigente que es el 3.5% por un período de cuatro semanas, por el saldo adeudado (según el Reglamento de Créditos del 

Programa). 

CLAUSULA CUARTA ,M GARANTIA: Las socias de Banco Comunal en su totalidad se convierten en garantes solida

rias, mancomunadas e indivisibles; incluso con sus bienes habidos y por haber, asimismo, asumen plena responsabili- . 

dad en caso de incumplimiento de alguna o algunas de las socias por el monto total de la deuda. 

CLAUSULA QUINTA,· RESUMEN DE LOS FONDOS DEL BANCO: Monlo lotal de ahorro acumulado (incluye ciclos 

anteriores) Bs ............................................................. , multas Bs ....................................................... , otros 

Bs ....................................................... , Total Bs .......................................... . 

CLAUSULA SEXTA.· CONSENTIMIENTO: Nosotros Freedom from Hunger representados por ........................... .. 

.... .. . .. .... .. .. .. . .. . .... .. ... .... .. .. .. .. .. .. ... .. . ............ ...... .. .... ............ funcionario de nuestra institución por una parte, y el 

Banco Comunal ........................................................................................ representado por la Mesa Directiva, 

declaramos en forma expresa nuestra conformidad con todas y cada una de las claúsulas señaladas en el presente con

trato de préstamo de dinero, obligándonos a su estricto y fiel cumplimiento, ante el cual firmamos el pie del presente en 

señal de conformidad . 

. . . . .. .. . . . . . .. .. .. . , ............... de .................................................. del 200 ........... . 

Original: Cartera Regional. Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celeste: Banco Comunal . . 



Freedom from Hunger 
Programa Crédito con Educación Rural - CRECER 

1 FC-005 ) 

PLANILLA DE DESEMBOLSO A PRESTATARIAS DEL BANCO COMUNAL 

NOMBRE DEL BANCO: .....•................•................•........................................................................... COD: .................................•.•........ 

COMUNIDAD: .......................••................•.•.................•..................••.•... PROVINCIA: .................•..................•................•.•..........•.•••••.... 

FECHA DE APERTURA: ................................................... N~ DE CICLO: ..................................................... ULO: ................................... .. 

i 

(L--+----~,-----+------+-----1------+-----~-----+--------------4 

Ongmal: Contabilidad, Copta amarilla: Cartera Regtonal, Copta Rosada: Archtvo U\o, Copta Celeste: Banco Comunal 
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1 RECIBO DE ENTREGA DE EFECTIVO 1 

Fecha de Emisión: ................. /. ............. /. .... . 

Banco Comunal: __ ... ···········-· .... NQ . . ......................... Ciclo: ......... . 

Provincia: .. . ............................ ....... Comunidad: ................... . . ....... Ulo: .......... . 

Cheque: ... Cta.Cte.: . . .......... CE: ................... . 

CONCEPTO Monto en Bolivianos· 

Préstamo externo otorgado por: ...... semonas ... 

TOTAL 

Son: ..... 

...................... .............. Bolivianos 

·._ 
Contabilidad Coordinador Promotor Banco Comunal 

Fecha de Apertura 

Nombre: 

C.l. ........... . 



Freedom from Hunger 
Programa Crédito con Educación Rural • CRECER FC·004 

REGIONAL: ................................................................................ . 

COMUNIDAD: ............................................ ULO: ......................... . 

CODIGO: .................................... B.C .......................................... . 

ACTA DE CIERRE DEL ........................ CICLO DEL BANCO COMUNAL 

En la Comunidad de .................................................... , de la Provincia ......................................•............... , del 

Departamento de .......................................................... , a horas ........................... , del día .................... del mes de 

.................................................. del ................................................... años; fueron reunidas las señoras de la Mesa 

Directiva y miembros del Banco Comunal .•...........................................•......................•............ y los representantes 

de Freedom from Hunger- Programa- CRECER. Sector ...................................................................... Señores: 

A OBJETO DE PROCEDER AL ACTO DE CIERRE ó clausura del ............................. ciclo del Banco mencionado 

ciclo apertura en techa ........................................... por un plazo de ................................... semanas. 

1.- El acto de inició con la asistencia de ..................................................... socias, igual al .................... % 

2.- La Sra .............................................. presentó el informe del movimiento económico del ciclo. 

Seguidamente la Mesa Directiva en pleno procedió a: 

O Devolución del capital externo Bs ........................... e intereses .......................... %Bs .................. . 

O Los ahorros individuales depositados en el ciclo son: 

Bs ............................. ( .................................................................................................................. .. 

............................................................................................................................. .1100 Bolivianos). 

por consiguiente, el ahorro acumulado en el ciclo de ....................................... socias (prestatarias 

del Programa CRECER, asciende a la suma de Bs ................... y el depósito de ........... ahorristas 

alcanza a la suma de Bs .................................. y Bs ..................................... , haciendo un 

monto global de ahorros en el ciclo de Bs ..................................... . 

o La totalidad de ahorros acumulados por el banco desde el1° ciclo hasta el .......................... ciclo 

alcanza la suma de Bs ................................ .. 

o Los prestatarios con fondos internos en el ciclo fueron: ............................................................... .. 

por Bs ................................ .. 

o Un monto de Bs ............... .. ......... se obtuvo como ganancias de los préstamos internos, suma 

que por consenso general de las socias se distribuyó de la siguiente manera: 

O En el presente ciclo, la recaudación de las cuotas de ingresos de socias nuevas, antiguas y ahorris· 

tas alcanzó a Bs .................................... , que fueron utilizados para la adquisición de material de 

escritorio como ser: ............ : ........................................................................................................... . 

por Bs .............................................. , quedando un saldo a la fecha de Bs ...................................... .. 

O Por concepto de multas (faltas y atrasos) en el ciclo, se recaudó la suma de Bs ............................ y 

otros ingresos Bs ........................................ por concepto de ......................... , . . 
1 

............................... . 

Original: Carlera Regional, Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celeste: Banco Comunal Continúa al reverso 
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Freedom from Hunger 
Programa Crédito con Educación Rural - CRECER 

PLANILlA PE DISTRIBUCION DE GANANCIAS Y RETIRO PE AHORROS 

VOLUNTARIOS DEL BANCO COMUNAL 

1 FC-oosl 

Banco ................................. Cod.: ................................... . ULO: ....................................... C!Cld: ................................ . 

Original: Carte'ra Regional, Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celeste: Banco Comunal 



&1 
FORMULP. '0 DE SEGUIMIENTO PARA BANCO~ ~OMUNALES IPFC·11 

Banco Comunal .•.••..•..•....•......•..•........................ Código ............. . . .... ········-················--············-··--················ Capital Externo ....••............•............•.•.•..•..........•..............•.......••.•.•. Intereses ....•.••...•.•........•.•..••..•. - ..•.•..•••.•..•. _,_ 
... -.....- Municipio .•.. ----·············-·······-·································· Ahorros del Banco -······································································-Ciclo ...... ------··-······-·····-··················-·····7 .. Comunidad/Zona ···--·-························ ...........•..•.•......•...... 

Apertura -········-······································································ ................ . Cierre .................................................................................................. Fondo del Banco .......................................................................... . 

N• N• Pago Pago Semanal Ingreso Multas Pago de Devolución de Otros Total N• Monto Prest. Gastos Total Saldo s/reg. Saldo efectivo Ahorros 
Reuniones Fecha Faltes Semanal Retrasado p/Fonn. Intereses Pres. Internos Ingresos lng. Semanal P.lnt. lnt. Otorgados Varios Egr. Sem. contable (•) en caja Acumulados 

R F 

CIERRE 

APERTURA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 . 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 

TOTALES -·~ '• ¡•· . . .. 1 •• . ' ; ' .. 

NI' 00 Ptmos. lntemos pendienles 

1 Devoluciones 1 Presl. Externo ................................ !Intereses ................................. ~ : ...... : ............................ !Ganancias ................................. ! 1 iO...O '"'"" ...................................... 11 S.ldo '"" ........ ....... . . .............. ... ... 1 
N"' de Socias nuevas ...................................................................... . 

~ de Socias que vuelven -----------------------------------------·------ TOTAL SOCIAS j ~ · ~; 0,\·<· . ;~ ~.,·¡ 
~de Socias que permanecen ..................................................... . 

~de PreS1atarios que son varones .......................................... .. 

* 

(•) Saldo según registro 
contable • Saldo anterior+ 
Total Ingresos- Total egresos 

ObseiVaciones ---------------------............................. . NP de Socias con Préstamos Mayores aBs. 1,800 ................... .. 

W de Socias que se retiran .......................................................................................... . 

N"' de Ahorristas ............................... .. 

Diferencias del ND Socias del Ciclo Anterior al Actual ....................................................... .. 



Programa Crédito 
con Educacl6n Rural 

· PFC-2 

Nombre del Promotor:........................................................ ULO: .•.•••••.•••••••••••..•••••••.• 

INFORMACION POR CICLO DEL BANCO COMUNAL 

l. 

1. Número de mujeres en edad fértil {15 a 49 años) 

2. Número de mujeres con hijos menores de 5 años 

3. Número de niños menores de cinco años de edad 

11. COMPONENTE EDUCATIVO 

1. Temas a ser tratados en el ciclo: ••••••••••••••••••• ---~ ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••. 

2. Número de sesiones educativas en Salud-Nutrición realizadas en el ciclo: ···-·-----·-············-············ 

N• FECHA AREA 

REUNION REUNION 
TEMA 

NRGUIA 

N• FECHA AREA 

REUNION REUNION 
TEMA 

N" GUIA 

APERTURA 17 

1 18 

2 19 

3 :io 

4 21 

5 22 

6 23 

7 24 

8 CIERRE 

9 

10 NOTAS: 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

CIERRE 



Prottr«ma Crldllo 
ttm Edru:acldn Ruml 

111. RENTABILIDAD DE LA ACTIVIDAD ECONÓMICA 

N° de socias que están de acuerdo o en desacuerdo con la De 

1 PFC·31 

En No %De 

siguiente oración: acuerdo desacuerdo saben acuerdo 

Durante este ciclo de préstamo mi actividad fue rentable. 

IV. EVALUACIÓN DEL COMPONENTE EDUCATIVO 

Califique del O al 5 en la casilla de la derecha 

1. El Banco Comunal mantuvo la secuencia y el número de guias de acuerdo con el 

programa 

D 5-SI 

D 0-NO 

2. Las socias manifiestan una actitud dinámica y positiva al componente educativo 

D 5-SI 

D 3. PARCIALMENTE 

D O·NO 

Pregunte a las Socias 

3. ¿Qué Prácticas nuevas aprendieron durante este ciclo? 

PUNTAJE 

1 1 

PUNTAJE 

C=:l 

D 1·-----------------------------------------
D 1·-------------------------------------------
D 1.---------------------------------------------
D 1·-----------------------------------------
D 1.------------------------------------------

PUNTAJE 
Pregunte a las Socias 

4. ¿Cuántas de ustedes usaron esta información (puesta en práctica)? 

D 1. De 1 a 5 pesonas 

1 1 

O De 6 a 1 O personas 

D 5. De 11 - adelante 

BUENO (15·20) REGULAR (8·14) POBRE (1·7) 

© @ ® 

······················································ 
................................................................. 

FIRMA DEL PROMOTOR FIRMA DEL COORDINADOR 



PrngrtJma Crlditn 
cnn F.duttld6n Rllrlll 

Información por cierre de ciclo del Banco Comunal 

Fecha de llenado:_/ __ ¡ __ 

CALIFICACIÓN DE BANCOS COMUNALES 

Calificación general del Banco Comunal 

Califique del1 al 3 en casilla derecha 

1. Pago del préstamo del programa a tiempo oportuno: Estado de Cartera Crediticia 

O 3-Bajo riesgo (EIBC pagó completamente antes o el dfa del plazo debido) 

D 2-Aigún riesgo (El se pagó dentro de los 7 días después del plazo debido) 

PFC-4 

PUNTAJE 

D 1-Aito riesgo (El BC está en la lista de Cartera en Mora porque no pagó dentro de 7 dfas después del plazo) 

2. Número de sesiones educativas de salud/nutrición facilitadas durante el ciclo 

Bancos Semanales 

Ciclo de 16 semanas O 3-Muy bien (7 o más) 

Ciclo de 24 semanas O 3-Muy bien (11 o más) 

Bancos Bisemanales 

O 2-Bien(6) 

O 2-Bien (9-1 O) 

O 1-Mal (5o menos) 

O 1-Mal (8 o menos) 

Ciclo de 16 semanas D 3·Muy bien (5 o más) 

Ciclo de 24 semanas O 3·Muy bien (7 o más) 

O 2-Bien (3-4) 

O 2-Bien (5-6) 

O 1-Mal (2 o menos) 

O 1-Mal (4 o menos) 

3. Asistencia a reuniones durante el ciclo de préstamo: 

O 3 ·Muy bien (100% • 90%) O 2 ·Bien (89% • 76%} O 1 - Mal (75% o menos) 

4. Calidad de Registro y Autogestión de fa Mesa Directiva se ha 

responsabilizado del llenado de todos los libros del Banco Comunal y estos registros se hallan 

completos y coherentes. 

O S-Mantuvieron todos los registros al día y completos 

D 2·Aigunos registros no están completos 

D 1·Existe incoherencia en la mayor parte de la información 

5. Al!logestión del Banco Comunal durante el ciclo: Los miembros hablan sin restricciones 

sobre los problemas del BC y toman acción para resolverlos, implementado reglamentos, 

multas y sanciones cuando es necesario. 

D 3 - Regularmente O 2-Aveces 

6. Préstamos Internos: El estado de préstamos internos fue: 

O 3·Bajo riesgo (los pagos fueron oportunos} 

O 2-Aigun riego (existe deuda menot a Bs. 1.500} 

O 1-Aito riesgo (existe deuda mayor a Bs. 1.500) 

Determine la clasificación geneml del BC (Verde, Amarillo, Rojo) que corresponde al PUNTAJE TOTAL 

CaFficación Genem! "'~1 r.,. ,(_._, Comunal 
--------· ·-----

Puntaw de Calific ación General 18-5 . 14 -11 10-8 
---··----·----· -····· .. 

Letra de Calificar •i VERDE AMARILLO ROJO 

O 1 - Rarás veces 

................................................................. 
FIRMA DEL PROMOTOR FIRMA DEL COORDINADOR 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

B. PROCEDIMIENTOS PARA RECUPERACION DE CREDITOS, MANEJO DE 
EFECTIVO Y SEGURIDAD FÍSICA DE OFICINAS 

Objetivo 

a) Contar con procedimientos formales para la recuperación de créditos y el manejo de 
efectivo, que permitan la aplicación estandarizada de los procesos en las diferentes 
Regionales y ULO de CRECER. 

b) Asegurar que el proceso de recuperación sea oportuno, efectivo, eficiente y eficaz, 
con aplicación de los controles internos necesarios para reducir riesgos en el 
proceso. 

e) Contar con políticas en cuanto a manejo de efectivo y seguridad de oficinas, para 
reducir riesgos relacionados con la seguridad del efectivo. 

Políticas 

Todas las políticas que se detallan en el Reglamento de Créditos cuya última 
actualización fue al 27/12/1999, las mismas que están relacionadas con frecuencia de 
pagos del préstamo al Banco Comunal {Art. 10), pagos anticipados {Art. 13), período 
de gracia {Art. 15), pagos efectuados en monedas diferentes {Art. 16) y período entre 
ciclos (Art. 17). 

También forman parte de las políticas todas las circulares emitidas por la gerencia de 
operaciones con posterioridad y que modifican algunos aspectos de las normas 
plasmadas en el mencionado Reglamento de Créditos. 

Así como la siguiente: 

a) Cuando en un banco comunal existe dinero efectivo en manos de la tesorera por un 
monto superior a Bs. 3000 sobre los cuales no haya demanda de préstamos 
internos, este efectivo deberá ser depositado en la caja de ahorro del banco 
comunal con el fin de cumplir con controles de seguridad sobre el efectivo. 

Tipos de recuperaciones 

Pueden darse dos clasificaciones de las recuperaciones, por el lugar donde se realizan 
las recuperaciones y por el manejo de efectivo. 

1. Por el lugar donde se realizan las recuperaciones: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 35 



CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

a) Recuperación en la ULO, significa que las reuniones de recuperación y cierre se 
realizan en las ULO. Esta modalidad se aplica para los bancos urbanos y 
periurbanos, así como para bancos rurales que no estén muy alejados de la ULO. 
Este proceso tiene por objeto reducir el riesgo de traslado de efectivo, dar mayor 
formalidad a las recuperaciones y reducir gastos operativos. 

b) Recuperación en el lugar de reunión del banco comunal. Esto se aplica 
específicamente para bancos que están muy distantes de las ULO y que no tienen 
acceso a instituciones financieras. El cajero volante realiza esta tarea y deposita el 
efectivo recuperado en la cuenta de la sucursal más cercana de la entidad 
financiera donde tenga cuenta la regional o entrega el efectivo al contador de ULO. 

También puede hacer esta recuperación el promotor, cuando el cajero volante no 
pueda cubrir esta tarea. 

2. Por el manejo de efectivo las recuperaciones pueden ser: 

a) Con depósito directo de las socias a las cuentas de CRECER regional. 
Significa que las socias depositan directamente sus pagos semanales o quincenales 
un día antes de la reunión del banco y entregan al promotor en la reunión la 
papeleta de depósito original en vez de efectivo. Esta política reduce a cero el 
riesgo de manejo de efectivo por parte del promotor o cajero volante. 

b) En efectivo, cobran el promotor o el cajero volante. Luego realizan de inmediato el 
depósito a la cuenta de la regional, en la sucursal de la entidad financiera más 
cercana donde tenga su cuenta la regional para evitar riesgos de extravío del 
efectivo. 

Alternativamente, también pueden entregar el efectivo al contador de ULO, quien 
luego depositará en la cuenta de la regional al día siguiente por la mañana 
entregando el dinero al cajero de la entidad financiera donde tiene su cuenta la 
regional. Esto implica la contratación del servicio de un cajero de la entidad 
financiera para que recoja diariamente del efectivo de la ULO. 

El riesgo de transporte de efectivo existe en este tipo de procedimiento, sin 
embargo, para un mejor resguardo del dinero, el cajero volante como el promotor 
deberán contar con cajas metálicas inmóviles con clave única, incorporadas a los 
vehículos y bolsas de seguridad para el transporte. 

En este tipo de recuperaciones, el promotor o cajero volante no podrán exceder las 
24 horas para depositar o entregar el efectivo al contador de ULO. El contador de 
ULO tampoco podrá retener el dinero más de un día en su poder. 

Cuando el promotor entrega el efectivo al contador de ULO, este último deberá, en 
señal de recepción del dinero, estampar sello y fecha en la copia para el promotor 
del recibo de entrega de efectivo. 
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e) Con débito automático a la cuenta del banco comunal. Es necesaria una 
instrucción escrita firmada por las socias y el promotor dirigida a la institución 
financiera donde se tenga la caja de ahorro mancomunada, autorizando fechas y 
montos de débitos automáticos que deberá realizar a la cuenta del banco comunal, 
para luego abonar a la cuenta de la regional de CRECER. El riesgo de transporte de 
efectivo es cero en este proceso. 

Seguridad física y transporte del efectivo 

Para un adecuado resguardo del efectivo se deben implementar en las ULO las 
siguientes políticas: 

a) Todas las ULO deben contar con una caja fuerte para resguardo del efectivo con 
clave y llave de seguridad conocida y manejada únicamente por contador de ULO y 
el coordinador. Asimismo, el área física del contador de ULO quien custodia el 
efectivo, debe ser un área cerrada, de acceso vedado al resto del personal. 

b) Por otra parte, para un adecuado resguardo del efectivo las instalaciones de la ULO 
deberán contar con elementos de seguridad física como luces de emergencia, 
alarmas contra robos, cámaras filmadoras, monitor de video, extintores contra 
incendios, detectores de humo y armamento para el custodio, guardia o portero 
nocturno. 

e) El efectivo producto de la recuperación diaria deberá ser custodiado en la caja 
fuerte de la ULO, como máximo hasta el día siguiente por la mañana, pues el cajero 
de la entidad financiera donde tiene su cuenta la ULO deberá recoger el efectivo. 

d) El contador de ULO, que es quien actualiza las recuperaciones en el sistema, 
tendrá clave de acceso al sistema, no así otros funcionarios de la ULO. Esta clave 
deberá ser cambiada trimestralmente por el encargado del sistema como una 
política adicional de seguridad. 

e) Respecto de los funcionarios que manejan dinero efectivo, como el promotor, cajero 
volante y contador de ULO, será necesario que CRECER contrate una póliza de 
seguro con cobertura para cubrir riesgos de fidelidad, asalto en caja, robo de 
remesa, desaparición y falsificación. 

f) Por otra parte, los funcionarios nuevos con responsabilidad de manejo de efectivo 
deben constituir garantía real o por lo menos personal ante CRECER el momento 
de su contratación. Esta política es también aplicable para el caso de los 
funcionarios antiguos con este tipo de responsabilidad. 

g) Para el transporte del efectivo, CRECER contratará el servicio de un cajero del 
banco donde tenga cuenta la regional, para recoger los depósitos de efectivo que 
realizará el contador de ULO, servicio que reduce el riesgo de transporte de efectivo 
para CRECER. 
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h) Para el transporte de efectivo por parte del cajero volante y del promotor, deberán 
contar con los respectivos vehículos, cajas de seguridad inmóviles en los vehículos 
con clave o llave restringida, así como bolsas de seguridad cuando sean 
necesarias. 

Procedimientos 

Los procedimientos para recuperación en efectivo, con entrega del dinero al contador 
de ULO y con depósito en la cuenta de la regional se detallan en flujos adjuntos. Éstos 
reflejan todo el proceso de recuperación, los formularios que se generan, la cantidad de 
copias que se emiten y los responsables de llenarlos, revisarlos, aprobarlos y 
archivarlos. 

Los glosarios adjuntos a los flujos permiten su interpretación objetiva y conocer en 
detalle todos los documentos del proceso y los archivos existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que hacen al proceso. 

Los participantes en estos procesos son: el promotor y/o cajero volante, contador de 
ULO, coordinador, encargado de cartera, contador regional y jefe regional. 
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RR 
CF 
$ 
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GLOSARIO 

RECUPERACIÓN EN EFECTIVO CON ENTREGA DEL DINERO 
AL CONTADOR DE ULO 
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Recibo de recuperación de efectivo. 
Caja fuerte. 
Dinero efectivo. 
Arqueo de caja. 
Papeleta de depósito de la entidad financiera. 
Comprobante de ingreso. 
Listado de recuperaciones diarias. 
Listado de créditos vencidos. 
Informe de cartera en mora. 
Informe de recuperaciones diarias. 
Listado de vencimientos del mes. 
Informe de depósitos diarios. 
Extracto de cuenta de la entidad financiera. 
Nota de instrucción escrita que emite el regional. 
Encargado de cartera regional. 
Contador regional. 
Contador de ULO. 
Cuatro copias: blanca, amarilla, rosada y celeste. 
Copias blanca y amarilla. 
Copia rosada. 
Copia 1. 
Copia 2. 
Copias 1 y 2. 
Copias celestes archivo del banco comunal. 
Archivo promotor. 
Archivo de arqueos de caja. 
Archivo por Banco Comunal. 
Archivo listado de vencimientos diarios. 
Archivo listado de recuperaciones diarias. 
Archivo comprobantes de ingreso. 
Archivo de trabajo coordinador. 
Archivo informe cartera en mora. 
Archivo informe de recuperaciones. 
Archivo informe sobre depósitos diarios. 
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GLOSARIO 

RECUPERACIÓN EN EFECTIVO CON DEPOSITO A LA CUENTA DE LA REGIONAL 

RR = Recibo de Recuperación. 
4c/B,A,R,C, = Cuatro copias: blanca, amarilla, rosada y celeste. 
$ = Dinero efectivo. 
D = Papeleta de depósito. 
C/B,A = Copias blanca y amarilla. 
EC = Encargado de cartera. 
CR = Contador regional. 
Cl = Comprobante de ingreso. 
LV = Listado de créditos vencidos. 
LRD = Listado de recuperaciones diarias. 
LVM = Listado de vencimientos del mes. 
ICM = Informe de créditos en mora. 
IRD = Informe de recuperaciones diarias. 
E = Extracto. 
IDO = Informe sobre depósitos diarios. 
NI = Nota de instrucción. 
1 BCC/C = Copias celestes al archivo del banco comunal. 
2AP = Archivo promotor. 
3ABC = Archivo por banco comunal. 
4ACii = Archivo comprobantes de ingreso. 
5ALV = Archivo listado de vencimientos diarios. 
6ALRD = Archivo listado de recuperaciones diarias. 
7ATC = Archivo de trabajo coordinador. 
8AICM = Archivo de informes de cartera en mora. 
9AIRD = Archivo de informes de recuperaciones diarias. 
10AIDD = Archivo de informes sobre depósitos diarios. 
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CRECER 

ARQUEO DE CAJA DIARIO IAC) 

Fecha ....................... . 

ULO ........................................................................................................................... . 

Nombre del Contador de ULO ............................................................................... . 

DETALLE CORTE CANTIDAD TOTAL EN Bs. 
Billetes 200.-

100.-
50.-
20.-
10.-
5.-

Monedas 2.-
1.-
0,50 
0.20 
0,10 

TOTAL Bs. 
EFECTIVO 

PAPELETAS DE DEPÓSITO ENTREGADAS POR LAS SOCIAS 

Entidad 
financiera y No. 

de cuenta de 
CRECER 

Nombre y Firma 
Contador de ULO 

Fecha del 
depósito por 

pago de su cuota 
realizado por la 

socia 

No. de papeleta Monto del 
de depósito depósito en Bs. 

TOTAL EN Bs. 
DEPOSITOS 

Nombre y Firma 
Coordinador de ULO 
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CRECER 

LISTADO DE RECUPERACIONES DIARIAS (LRD) 

Monto Monto Fecha 
ódigo ombre otorgado recupe- ven c. 

BC BC rado 

TOTAL RECUPERADO EN EL DIA • EN Bs. 

Firma del Contador de ULO 
Prepara 
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Fecha Estado 
recupera- del 

ción crédito 
V,VD,EJ 

MONTO Y TIPO DE 
RECUPERACION 

Débito en 
fectivo epósito cuenta BC 

Cta. Cte. 
CRECER 

Firma del Coordinador 
Revisa 

~1 
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CRECER 

LISTADO DE CREDITOS VENCIDOS (LV) 

Al ....................... . 

Código Nombre Monto Fecha de Monto Fecha Nombre y 
BC BC otorgado otorgamiento vencido de código 

ala ingreso promotor 
fecha a 

vencido 

TOTAL CREDITOS VENCIDOS EN Bs. 

Monto total de Cartera Vencida del día = o/o de recuperación del día 
Total de vencimientos de cartera del día. 

Firma del Contador de ULO 
Prepara 

Firma del Coordinador 
Revisa 
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CRECER 

INFORME DE RECUPERACIONES DIARIAS (IRD) 

Al ..................................... . 
A 

Jefe Regional de ......................... . 

DE 
Encargado de Cartera Regional 

Los siguientes problemas se detectaron en las recuperaciones de la fecha de la ULO 

l. RECUPERACIONES DEPOSITADAS EN LA CUENTA DE CRECER O 
ENTREGADAS AL CONTADOR DE ULO EN UN PLAZO MAYOR A 24 HORAS 

Días de Nombre Nombre Causa 
No.RR Fecha onto RR ódigo ombre atraso en promotor cajero del 

RR Bs. BC BC entrega y código volante- retraso 
del código 

efectivo 

TOTAL 1 
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11. COBROS PREVISTOS PARA ESTA FECHA Y NO REALIZADOS {VER DETALLE 
EN LISTADO DE CRÉDITOS VENCIDOS DEL DÍA) 

111. DIFERENCIAS Y ERRORES ENTRE REGISTRO Y RECIBO DE RECUPERACIÓN 

SEGÚN RECIBO DE ECUPERACIÓN SEGÚN REGISTRO Cantidad de 
errores 

No.RR MontoRR echa RR No.RR Monto RR Fecha RR detectados 

Firma del Encargado de la Cartera Regional 
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CRECER 

INFORME DE DÉPOSITOS DIARIOS (IDDl 

Al. ......................................... . 

RECUPERACIONES DEPOSITADAS POR EL CONTADOR DE 
ULO FUERA DE TÉRMINO 

Código Nombre No.RR Fecha Monto Fecha en Fecha Dias de Causas 

BC BC RR RR que el depósito atraso del 
promotor efectivo en el atraso 
entregó el porCU depósito 
efectivo 

Firma del Contador Regional 
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1 rc-oosl 
1 R.f:CIBO DE R.t:CUPEKACIÓN DE EFEcTIVO! 

~ !303359 
Fecha de Recuperación (Cierre): .................. 1 ....................• 1 ................. . 

Banco Comunal.. .......................... , .......................................................................... N' .. . ........ Ciclo ..................... . 

Provincia: ................. . ...... Comunidad .... . .. Ulo .................................... . 

. 
·CONCEPTO 

.. .. Monto en Bolivianos .· .·· . 

Capital recuperado de Ffh · CRECER 

Interés normal por ............ semanas 

Interés penal por ..................... días 

lnlcrés éldicional fucm del vencimiento ............... día~ 

Otros cargos ....................................................................... . 

TOTAL 

Son: .................................................................................................. . 

. ................. Bolivianos 

Observaciones ......................... . 

~~neo Comunal Promotor Coord.jAux. Cajero/Coord. Contabilidad 

~~1~1~11 1 1 11~ ~~~ 
Fecha de depósito 

Nombre ............. . 

C.l. ................................... .. 

Contabilidad 



.. 

\ •. 

............................................................... -- ........... -------------- ~ . ------ .. ------------------------ .................... ----------------- ........... .. 
1 
1 

i F.F.K. ·CRECER 
REGIONAl COCKABAHBA 

No.Oocto.: CI 220 : 
COMPROBANTE DE INGRESO 1 

1 

Pigina: l : 
fecha : 28/06/2000 : 

Seiores : BJSA 113920028 CARTERA 
Por lo siguiente : DEPOSITO DEl OlA 2B/06/00 OLD·C2 1 

1 

1 
. 1 

IC.al 2B/06/2000: l $us : Bsll116,)90000 ! 
..............................................................................................................................................................................................................

............................ 1 

' ' 
!REFER. ! COEMTA O E S C R l P C l O H l DEBE OSI. ! HABER OS$. ! O E B E l K A B E R · l 
'---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------· ' ' 
l ! 1.1.1.02.02 l BANCOS H/K l l l 
:oPTO. l 1.1.1.02.02.0001 1 BISA CUENTA )392·002·8 2,873.02: : t7,184.00l 

! AIA/RECOP.BCD.321 C/19 ! 
l ! 1.3.1.02.02 CARTERA VTGEHTE OlO·C! ! 
!DEV.CAP ! 1.3.1.02.02.0321 BCD. YlllA AURORA 1.120.19! 
l AIA/RECUP.C/10VT0.26/06/00 
! l 1.3.1.02.04 PROO.DEVEKG.l C.DB • .tARI.V.IGlHIE 
!BCD.321 ! l.3.l.02.04.00o2 PROD.DmHGADOS X COB.OlD-C2 
! ! 1 AIA/IHT.DEVEHG.A HAY/DO 8CO.l11 

· l ! l.l.l.02.03 ! INTERESES. CDRRIEHIES CARIERA 
!BC0.311 ! 1.1.1.02.03.0002 ! IHTER.CDRRIEKT.UlO·C! 
! ! AlA/SALDO JKIERES BCD.311 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1. 
1 
1 

' 1 

1 
1 

110.91! 

81.91: 

1 1 
1 1 

.................... J. ...................... 1 ................................. 1 
' ' 1 

11,600.00! 

1 
1 

J,m.oo: 

101.00! 

............................. 
1 

1 
1 
1 

totales : 11,784.00! 11,184.00! 
: ........................................................................ -- ............................................................................................................... ------- .................................................... : 
! Son: OJEI Y SIETE Hll SEIECIEHIOS OCHENTA Y CUATRO 00/100 BOLIVJAHOS 1 

1 
1 
1 
1 

1 

'----------------------------------------------------------------------------------------------------·----------------------------' 1 
1 

: nado por: Autorizado por: Revisado Dor: : 
1 
1 

·-·~·-···· 
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CHEMONICS JNTERNATJONAL INC. 

C. PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIÓN Y PREVENCIÓN DE CRÉDITOS 
EN MORA Y CUSTODIA DE CARPETAS DE BANCOS COMUNALES 

Objetivo 

a) Prevenir que el banco entre en mora externa, lo cual implica dar instrumentos al 
promotor y a las socias de los bancos para que reduzcan el riesgo de mora antes 
del vencimiento del crédito externo. 

b) Lograr el cobro efectivo de los créditos que entraron en mora externa y que están 
en la categoría de vencidos en el periodo entre 1 y 60 días. 

e) Contar con informes que permitan ejecutar controles sobre los créditos en mora. 

d) Contar con controles que permitan una custodia adecuada de las carpetas de 
bancos comunales. 

Política 

Se aplicarán las siguientes políticas. 

A. Antes del vencimiento del crédito externo (aplicación por el promotor y las socias del 
banco comunal). 

1) El promotor debe cumplir con capacitar e informar eficazmente a las socias 
desde la etapa de promoción y durante todo el ciclo del banco, con relación al 
proceso de pago y cobranza, y asegurarse en cada sesión que efectivamente 
las socias conocen bien este tema. 

Esta tarea realizada por el promotor, debe ser validada por todos los 
supervisores del trabajo del promotor, como el coordinador, jefe regional, etc., 
a través de evaluar en cada visita a cada banco comunal, el conocimiento 
sobre todo del flujo de pagos que tienen las socias, aplicando un test de 
evaluación u otros mecanismos para evidenciar cuánto conoce la socia sobre 
el flujo de pagos y por ende cuán bien ha manejado esta variable el promotor. 

2) Si una socia incumple en una cuota semanal o quincenal, el grupo solidario 
cubre la cuota, y se otorgan préstamos internos para todas las socias excepto 
para la socia en mora. 

3) Si la misma socia incumple por segunda vez consecutiva el pago de su cuota 
semanal o quincenal, el grupo solidario cubre la cuota, se restringen los 
préstamos internos para las socias del grupo solidario, salen préstamos 
internos para el resto de las socias. 
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Las socias asumen el compromiso de traer a la socia a la siguiente reunión, 
convocándola con una carta conminatoria de pago para la siguiente reunión. 

4) Si una socia incumple por tercera vez consecutiva el pago de su cuota 
semanal o quincenal, el grupo solidario cubre la cuota, no salen préstamos 
internos para todas las socias y el saldo en caja se deposita en la cuenta de 
caja de ahorro del banco comunal el mismo día. 

La socia en mora firma un documento privado con el banco comunal, 
denominado Entrega de bienes a cuenta de pago (ECBP), que incluye una 
cláusula de autorización para disponer de los mismos en un plazo determinado 
(el plazo está dado por la fecha en que se compromete a pagar toda su deuda 
en mora). Al vencimiento del plazo, el banco realiza el bien si no hubo 
recuperación de la deuda hasta esa fecha. 

El manejo de la política expuesta con relación al otorgamiento de préstamos 
internos puede ser flexibilizado, únicamente para bancos antiguos con 
capacidad y voluntad de pago demostrada a lo largo de los diferentes ciclos. 

5) Los bienes valuados deben ser 2 a 1 con relación a la suma de la deuda 
interna externa incluyendo capital más intereses y el ahorro interno. 

Se pueden aceptar relaciones menores a 2 a 1 ocasionalmente, pero es 
necesario que el valor de la garantía recibida cubra el monto total de la deuda, 
incluyendo los intereses normales incluso aquellos por mora. 

La responsabilidad por la toma de garantías es de las socias del banco 
comunal con conocimiento del promotor e informe al coordinador, 
fundamentalmente en lo que respecta a la valuación de las garantías recibidas. 

Los bienes aceptados en garantía deben estar en buen estado y ser de fácil 
realización. Se pueden aceptar como bienes en garantía joyas, 
electrodomésticos, y otros. La custodia estará a cargo de la tesorera del banco 
comunal, y la probable futura realización a cargo de todo el grupo solidario, con 
la supervisión de la presidenta y tesorera del banco comunal. 

6) El promotor informa al coordinador a la conclusión de cada reunión donde 
exista mora en las cuotas semanales o quincenales, utilizando el formulario 
Informe de socias en mora interna -JSMJ- (situación de la socia, causa de la 
mora y las acciones que se están siguiendo). Este formulario estará en el 
sistema de créditos para ser actualizado por el promotor inmediatamente 
sucedan estos casos, con la opción de impresión. Este informe debe ser 
archivado en la carpeta del banco comunal luego de que toma conocimiento el 
coordinador. 
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7) El coordinador hace un seguimiento más exhaustivo de este tipo de casos, a 

fin de no llegar a mora externa y envía el original del ISMI con el visto bueno 

del coordinador a la regional. 

El jefe regional puede acceder a este informe a través del sistema, sin 

embargo, el ISMI firmado por el promotor y el coordinador debe llegar al jefe 

regional necesariamente al día siguiente de surgida la mora interna en un 

banco. Este informe también se archivará en la carpeta del banco comunal en 

la regional después de que toma conocimiento el jefe regional. 

8) En el caso de tesoreras que hayan tomado fondos del banco comunal sin 

conocimiento de todas las socias, de inmediato deberán cambiar de tesorera y 

transferir la custodia del dinero a otra socia de la directiva previa aprobación de 

las socias del banco comunal. 

B. En la reunión de cierre del banco: 

9) Si al cierre del banco, por alguna situación extrema, se llegara con mora 

externa (lo cual no debería ocurrir si el procedimiento preventivo es bien 

aplicado), es importante que en esta última reunión el promotor no cierre el 

banco sin antes obtener garantías reales de las socias, haciendo firmar de 

inmediato entre CRECER y las socias morosas del banco el documento 

denominado Entrega de bienes a cuenta de pago (EBCP), el que incluye una 

cláusula de autorización para disponer de los mismos en un plazo determinado 

(el plazo está dado por la fecha en que se compromete a pagar el total de su 

deuda en mora incluyendo intereses normales y por mora). CRECER custodia 

los bienes en garantía en la Regional. 

10) El bien en garantía y el EBCP son entregados por el promotor al coordinador, 

quien después de firmar el EBCP entrega ambos con libro de registro al 

contador de ULO. Éste archiva el EBCP en carpeta del banco comunal y 

custodia el bien en garantía en caja fuerte. 

11) Las garantías recibidas se registran en cuentas de orden, el mismo día de 

recibidas, este registro no puede ser realizado en un tiempo mayor a dos días 

después del cierre del banco comunal y es responsabilidad del contador de 

ULO. 

C. Después del vencimiento del crédito (1-60 días de vencido): 

12) Al vencimiento del plazo del documento de entrega de bienes a cuenta de 

pago (EBCP), pueden darse dos situaciones en la ULO: 
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- Si al vencimiento del EBCP la socia morosa cancela su deuda, entonces el 
coordinador le devuelve el bien tomado en garantía y el contador de ULO 
registra el ingreso del efectivo y da de baja la garantía de las cuentas de orden. 

-Si no hubo recuperación del crédito en mora al vencimiento del EBCP, el 
coordinador emite el Informe para venta de bienes en garantía (IPVB), 
dirigido al jefe regional, a quien entrega los bienes en garantía junto con el 
informe al día siguiente. 

13) El jefe regional recibe el IPVB y la garantía real y registra en su Libro de 
Garantías Recibidas y de Documentos EBCP. Entrega la copia del EBCP al 
encargado de cartera después de tomar conocimiento, y dispone la futura 
realización de bien. 

14) La realización del bien en garantía no debe tardar más de una semana. La 
responsabilidad por la realización la asume el jefe regional, junto con el 
coordinador de ULO. 

·Contablemente, el contador regional da de baja de cuentas de orden el registro 
de la garantía cuando se vende el bien y registra la recuperación morosa, 
ingresando primero los intereses por mora, luego los normales y finalmente el 
capital, nunca a la inversa, para evitar afectar desfavorablemente. El control de 
la aplicación del presente criterio será efectuado por el jefe regional al revisar 
el comprobante de ingreso y poner su aprobación en este documento. 

15) El proceso de realización o venta de un bien debe ser transparente y deberá 
fijarse un importe base por CRECER de acuerdo con valuación preliminar, los 
oferentes deben ofertar por encima de la base en sobres cerrados. Al mejor 
oferente se le adjudica el bien, y el importe debe ser cancelado contra entrega 
del bien el mismo día de la venta. Todo este proceso será registrado en el 
Acta de venta de bienes en garantía (AV). 

D. Informes sobre bancos en mora: 

16) El coordinador de la ULO emite el Informe de créditos en mora externa 
(ICM) el mismo día de vencido un crédito con mora externa, y envía este 
informe con su firma al jefe regional, en el día. 

17) El jefe regional diariamente obtiene del sistema el Listado de créditos en 
mora diario (LCM) y lo cruza con los ICM que envía el coordinador. Este 
control tiene por objeto realizar un seguimiento efectivo y participativo de las 
soluciones que se darán a estos casos, así como de la aplicación de las 
políticas previstas. 

18) El jefe regional emite semanalmente el Informe de recuperaciones de 
créditos en mora (IRCM)y lo envía cada fin de viernes, al gerente de 
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operaciones de Oficina Nacional. Informa como marcha el proceso de 
recuperación de créditos en mora a través de la realización de los bienes en 
garantía, así como su apreciación objetiva del banco en mora después de las 
visitas que realice a estos bancos problemáticos y también para controlar si 
todas los cobros a las socias morosas fueron informados e ingresados. 

El IRCM incluye también un acápite donde el regional informa sobre el 
traspaso de bancos en mora entre promotores, así como las causas y razones 
que justifican estos cambios. 

19) Cada fin de mes se emite el Informe de cartera en mora mensual por ULO, 

por regional y el consolidado. 

20) El promotor que ha sido responsable de llegar al cierre de un banco con mora, 
no podrá traspasar su banco moroso a otro promotor, excepto cuando así lo 
autorice el coordinador y el jefe regional por escrito dejando evidencia de las 
causas del cambio de banco en el formulario Autorización para traspaso de 
banco. Una copia de esta autorización escrita firmada por ambos funcionarios, 
debe quedar en la carpeta del banco comunal en la regional y otra en la ULO, 
caso contrarío se asumiría que el cambio de banco no fue autorizado 
formalmente, lo cual significaría aplicar una sanción con impacto en los 
incentivos. 

Se aclara que la responsabilidad por la cobranza de los bancos en mora la 
tienen el promotor, el coordinador y el jefe regional hasta lograr la cobranza 
final, en las funciones operativas y de control que les competen. 

21) Cuando un promotor está autorizado formalmente para entregar un banco 
comunal en mora a otro promotor, deberá hacer la entrega del banco con un 
informe denominado Informe de traspaso de banco en mora que debe 
mostrar el comportamiento del banco desde tres ciclos atrás, mínimamente. 

Este informe debe ser emitido en cuatro copias, y ser revisado y autorizado por 
el coordinador. El original es para el encargado de cartera regional, la copia 1 
para el contador de ULO, la 2 para el promotor que recibe el banco y la 3 para 
el promotor que entrega el banco. Tanto el original como la copia 1 deben ser 
archivados en la carpeta del banco comunal en la regional, así como en la 
carpeta de la ULO. 

E. Custodia y control de carpetas de bancos comunales. 

22) La responsabilidad por la custodia y actualización de la carpeta del banco 
comunal vigente y en mora, la tienen el contador de ULO y el encargado de 
cartera regional, cuyas responsabilidades con relación a las carpetas de 
bancos comunales son las siguientes: 

56 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 

sr 



CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

a) Archivar y requerir toda la documentación que se refleja en los presentes 
procedimientos a fin de contar con el historial documental completo de los 
bancos comunales vigentes y en mora. 

b) Las carpetas deben incluir un índice que refleje dos partes: 
documentación de administración crediticia y el historial contable de 
pagos. 

- fndice de contenido de la carpeta del banco comunal. 

Parte 1 Administración crediticia 
-Acta de fundación (BN). 
-Reglamento interno del banco comunal (vigente) (BN). 
- Croquis actualizado del lugar de reunión del banco comunal. 
- Fotocopias del camet de identidad de todas las socias del Banco 

comunal, RUN, o certificado de nacimiento (BN). 
-Planilla de solicitud de préstamo. 
- Solicitud de préstamo. 
- Central de riesgos por socia. 
- Planilla de desembolso. 
- Contrato de créditos. 
-Formulario de devolución de solicitud (si es aplicable). 
- Acta de cierre. 
- Planilla de distribución de ganancias. 
- PFC1, 2, 3 y 4 formularios de evaluación y seguimiento. 

(BN): Aplicable para bancos nuevos. 

Parte 11 Contable 
- Comprobante de egreso. 
- Recibo de entrega de efectivo (si el desembolso es en efectivo a través 

del promotor si desembolsa en la ULO, o con cajero volante si son 
lugares alejados). 

-Aviso para la ULO de entrega de fondos al cajero volante (cuando el 
desembolso es con cajero volante). 

-Nota de abono a caja de ahorro socias (si el desembolso es con abono a 
caja de ahorro de las socias). 

- Comprobantes de ingreso. 
- Recibos de recuperación. 
-Tarjetas actualizadas de control de pagos del banco comunal por 

préstamos externos. 

Bancos con mora interna 
- Carta conminatoria de pago. 
- Documento de entrega de bienes a cuenta de pago. 
-Informe de socias en mora interna (ISMI). 
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Bancos con mora externa 
- Documento de entrega de bienes a cuenta de pago (EBCP). 

- Informe de créditos en mora (ICM). 
-Informe de recuperaciones de créditos en mora (IRCM). 
- Autorización de traspaso de banco en mora (si el banco en mora cambia 

de promotor). 
- Listado de socias morosas actualizado. 
- Kardex de control individual por socia en mora. 
- Informe para venta de bienes en garantía (IPVB). 

e) Toda la documentación debe estar numerada y foliada y contener los 

documentos de tres ciclos anteriores como mínimo. 

d) Los archivos de bancos comunales morosos también deberán incluir 

un listado de socias morosas actualizado y tarjetas individuales 
actualizadas con la deuda total, pagos a cuenta y saldo actual en mora 

por cada socia, como parte del historial de pagos. 

La actualización de saldos en las tarjetas individuales de las socias 
morosas en el sistema de créditos es responsabilidad del encargado 

de cartera regional, sobre la base del listado de socias en mora que le 

pase el promotor y a la información sobre recuperaciones por créditos 

en mora que le pase el contador regional. 

El contador de ULO puede hacer seguimiento e imprimir las tarjetas 

individuales de socias morosas accediendo al sistema, con opción de 

impresión pero no de actualización. Estas tarjetas también deberán 

ser archivadas en la carpeta de la ULO. 

El promotor deberá entregar al contador de ULO y al encargado de 

cartera regional el listado de socias en mora actualizado con su firma y 

la firma del coordinador, al día siguiente del cierre del banco y de la 

generación de la mora. 

' 
e) La documentación más antigua de los bancos comunales también 

deberá mantenerse en carpetas por banco, como mínimo 5 años y en 

el archivo central que estará ubicado en oficina nacional. 

f) La entrega de documentos de la carpeta del banco comunal en mora 

está restringida, pues no cualquier funcionario de la institución que 

requiera las carpetas puede acceder a ellas; sólo aquellos funcionarios 

vinculados al flujo de créditos, quienes sólo pueden obtener fotocopias 

de los documentos pero jamás la carpeta completa, excepto cuando el 

crédito pasa a ejecución y el abogado requiere originales para 

empezar la demanda. 

58 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 



CHEMONJCS INTERNATJONAL INC. 

Para la obtención de fotocopias de la documentación de las carpetas 
de bancos comunales existe el Registro de entrega de documentos 
de las carpetas de bancos comunales, donde el contador de ULO y 
el encargado de cartera registran el nombre del funcionario, fecha y 
razón del requerimiento y detalle de documentos obtenidos en 
fotocopias. 

g) Cuando un funcionario de la regional o la nacional no restringido, 
requiera la carpeta completa, por ejemplo para revisión de auditoría 
interna etc., la entrega de la carpeta se hará con Libro de registro de 
bancos comunales a cargo del contador de ULO y/o del encargado 
de cartera regional, quienes entregarán las carpetas con registro, 
número de hojas foliadas y firma de los receptores. La firma significa 
compromiso de devolver la carpeta en iguales condiciones recibidas. 

23) El jefe regional deberá realizar inventarios sorpresivos de las carpetas de 
bancos comunales de créditos vigentes y en mora bajo custodia del encargado 
regional. 

El contador regional debe hacer inventarios sorpresivos de las carpetas en 
poder del contador de ULO. 

Por lo menos deben realizarse cuatro inventarios en un año en la ULO y en la 
regional. El físico debe cruzar con los estados de cuenta que reflejan la 
composición detallada de bancos comunales. 

La realización del inventario también debe servir para evaluar si las carpetas 
de bancos comunales están actualizadas en cuanto a saldos de socias en 
mora y si contienen toda la información prevista en el índice, el cual estará 
elaborado sobre la base de la documentación según el presente manual. 

Procedimientos 

El flujograma de recuperac1on de créditos en mora refleja todo el proceso, los 
formularios que se generan, la cantidad de copias que se emiten, los responsables de 
llenarlos, revisarlos y aprobarlos y archivarlos. 

El glosario adjunto al flujo permite su interpretación objetiva, a la par de conocer en 
detalle todos los documentos del proceso y los archivos existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que participan en el proceso. 

Los funcionarios participantes en el proceso son: promotor, coordinador, contador de 
ULO, jefe regional, contador regional y gerente de operaciones. 
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GLOSARIO 

RECUPERACIÓN DE CREDITOS EN MORA 

Documento de entrega de bienes por cuenta de pago. 
Caja fuerte. 
Informe de créditos en mora externa. 
Informe para venta de bienes. 
Listado de créditos en mora diario. 
Informe de recuperación de créditos en mora. 
Acta de ventas. 
Dinero efectivo o cheque. 

= Archivo de documentos de entrega de bienes por cuenta de pago. 
= Archivo transitorio. 
= Archivo de informes para venta de bienes. 
= Archivo de informes semanales de recuperación de mora. 
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CARTA CONMINATORIA DE PAGO 

Fecha y lugar. ...................... . 
CITE 

Señora 

.......................................... 
Socia del Banco Comunal. ................... . 
Presente. 

Señora Socia: 

En vista de que es la segunda vez consecutiva que incurre en mora de sus cuotas 

semanales y/o préstamo interno, se comunica a Ud. que improrrogablemente deberá 

presentarse a la siguiente reunión del Banco Comunal.. ........................... del cual es 

Ud. socia, a fin de regularizar sus deudas pendientes y de llegar al mejor arreglo 

favorable para Ud. y para el Banco Comunal. 

Le reunión se realizará el día. a horas ..................... en ...................... . 

Presidenta Tesorera 

Representante del Grupo Solidario Vo. Bo. Promotor 

Recibido por: .............................. . 

Lugar fecha y hora ..................... . 
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DOCUMENTO PRIVADO DE ENTREGA DE BIENES A CUENTA DE PAGO 

Conste por el presente documento privado, lo siguiente: 

Yo ............................................ , mayor de edad hábil por derecho, con domicilio en la 
calle ............................................. , consciente de ser deudora morosa de Bs. 
. ... .. .. . ... . . . . . . del Banco Comunal ........................ al cual pertenezco como socia y que 
para efecto del presente documento suscribimos con las Señoras 

............................................................................ que representan al mencionado banco. 

PRIMERO. Entrego al Banco Comunal ............. los bienes que se detallan a 
continuación a cuenta de pago de la deuda en mora por Bs. . ..................... que tengo 
con el banco comunal del cual soy socia. 

Bienes Valor en Bs. a la fecha 

SEGUNDO. Autorizo voluntariamente al Banco Comunal a que venda y realice los 
bienes que entrego, si hasta el día ................... no cancelo el monto de la deuda en 
mora que tengo según cláusula primera. 

Para su fiel y estricto cumplimiento firmamos al pie: 

Sra ........................................ . Sra ..................................... . 
CI/RUN ................................ . CI/RUN ................................ . 
Deudora Presidenta Banco Comunal 

Sra ........................................ . Sra ..................................... . 
CI/RUN ................................ . CI/RUN ............................... . 
Tesorera Representante del Grupo Solidario 
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DOCUMENTO PRIVADO DE ENTREGA DE BIENES A CUENTA DE PAGO 

Conste por el presente documento privado, lo siguiente: 

Yo ............................................ , mayor de edad hábil por derecho, con domicilio en la 
calle ............................................. ; consciente de ser deudora morosa de CRECER por 
el monto de Bs .......................................... , institución de la cual recibí ese dinero en 
calidad de préstamo y que para efecto del presente documento suscribo con el Jefe 
Regional de CRECER Sr ............................................. que representa a esa institución. 

PRIMERO. Entrego a CRECER ............. los bienes que se detallan a continuación por 
cuenta de pago de la deuda en mora por Bs. ........ ............ .. que tengo con esa 
institución. 

Bienes Valor en Bs. a la fecha 

SEGUNDO. Autorizo voluntariamente a CRECER a vender y realizar los bienes que 
entrego, si hasta el día ................... no cancelo el monto de la deuda en mora que 
tengo según cláusula primera. 

Para su fiel y estricto cumplimiento firmamos al pie: 

Sr ........................................ . Sra ...................................... . 
CI/RUN ................................ . 

Jefe Regional Deudora de CRECER 
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CRECER 

INFORME DE SOCIAS EN MORA INTERNA (ISMI) 

Al. ............................ . 

Fecha del informe: ..................................... Número de socias vigentes ........................... . 
Nombre del promotor ................................. Número de socias en mora interna ................ . 
ULO ............................................................ Reunión No ...................................... . 
Código del banco .......................................... . 
Ciclo .............................................................. Tipo de reunión ........................................ . 

. Semanal O Bisemanal O 
Número de socias ......................................... . 
Capital externo otorgado en Bs .................... . 
Interés devengado a la fecha ........................ . 
Total ahorro al inicio en Bs ........................... . 
Total ahorro ciclo a la fecha en Bs ............... . 

DETALLE DE SOCIAS EN MORA INTERNA A LA FECHA 

Fecha No. Nombre Monto 
Reunión socia cuota 

semanal 
o bisema-

nal 

TOTAL 

!S +1 +A= Capital +Intereses +Ahorros 

Firma Promotor 
CRECER 

No. 
cuota 
s atra-
sadas 

Monto No. Monto Multas y 
por préstamo préstamo sanciones 

cuota interno interno 
atra- pendiente pendiente Bs. 
sada K+l 
K+I+A Bs. 

Bs. 

Total 
mora 

interna 
por 

socia 
Bs. 

Causa de 
la mora 
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INFORME PARA VENTA DE BIENES EN GARANTIA (IPV) 

AL ....................... . 

ULO .................................................... Regional. ........................................................... . 

Nombre Promotor ............................... Nombre Coordinador ........................................ . 

Código Banco Comunal... ................... Nombre Banco Comunal. .................................. . 

Monto capital original. ......................... Monto capital en mora a la fecha ...................... . 

Total capital e intereses en mora del B.C. a la fecha ...................................................... . 

Monto cubierto por garantías reales s/total capital e interés en mora ............................ . 

Monto no cubierto por garantías reales s/total capita e intereses en mora .................... . 

SE ENTREGAN LOS SIGUIENTES BIENES y DOCUMENTOS DE ENTREGA DE 
BIENES EN GARANTIA AL REGIONAL PARA SU REALIZACIÓN Y_RECUPE-RACIÓN 

DE LA MORA 

Nombre Fecha del Deuda de la Descripción Relación Fecha 
Socia EBCP socia en del bien deuda máxima para 

(documento moras/gel garantía realización 
de entrega de EBCP (capital del bien 

bienes en e intereses) 
garantía) Bs . 

. 

TOTAL 

Firma Coordinador 

66 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 



CHEMONICS JNTERNATJONAL INC. 

CRECER 

FORMATO LIBRO DE GARANTÍAS RECIBIDAS Y DOCUMENTOS EBCP 

Fecha No. del EBCP Detalle de Nombre socia Banco Código 
recibido garantías Comunal Banco 

recibidas Comunal 

. 

Nota: La secretaría de la Regional lleva este tipo de registro por cada ULO. 
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CRECER 

INFORME DE CRÉDITOS EN MORA EXTERNA (ICM) 

Al ............................. . 

Fecha del Informe: ................................... Número de socias vigentes ........................... . 

Nombre del Promotor ............................... Número de socias en mora externa .............. . 

ULO .......................................................... Reunión No .................................................. . 

Código del banco .................................... . 

~iclo ......................................................... ~~~::a~eUn ...................... si~~~~~~¡·· D 
Número de Socias .......................................... . 

Capital Externo Otorgado en Bs ................... . 

Interés Devengado a la fecha Bs .................. Fecha de apertura ..................................... . 

Capital en mora a la fecha Bs ....................... Fecha de cierre .......................................... . 

Intereses en mora a la fecha Bs .................... . 

DETALLE DE SOCIAS EN MORA AL CIERRE DE CICLO 

Nombre Número Monto de Número Monto de Multas y Total Firmó 

socia de cuotas cuotas de cuotas cuotas otros saldos EBCPy 

atrasadas atrasadas atrasadas atrasadas impagos impagos entrego 

Préstamo préstamo Préstamos Préstamos en Bs. garantías 

externo externo internos internos por un 

K+I+Aen K+l valoren 

Bs. Bs. 

TOTAL 

Firma Coordinador 

(Este informe va dirigido al Jefe Regional) 
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CRECER 

LISTADO DE CREDITOS EN MORA DIARIO (LCM) 

Al.. ..................... . 

ULO ....................................... REGIONAL .................................................... . 

Código Nombre Fecha Fecha Monto Saldo No. de No. No. de Nombre y 
banco Banco apertura cierre préstamo vencido días de total de socias código del 

Comunal externo a la vencido socias en promotor 
otorgado fecha mora 

en Bs. en Bs. 

(Este reporte es bajado diariamente del sistema por el Jefe Regional para efectos de control) 
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CRECER 

INFORME DE RECUPERACIONES CREDITOS EN MORA EXTERNA 

Por la semana del. ............. al. ........... . 

De _________ Jefe Regional. _______ _ 

A _________ Gerente de Operaciones 

A continuación se informa a su autoridad sobre los siguientes aspectos con relación a 
las recuperaciones de créditos en mora 

l. VISITA A LOS BANCOS COMUNALES EN MORA EXTERNA 

Código Nombre Monto No. Días Garantía Monto Situación Desempeño 
BC BC en mora socias de Sí/No garantía actual de del promotor 

en mora mora la en la 
cobranza cobranza 

11. RECUPERACIONES A TRAVÉS DE LA REALIZACIÓN DE BIENES EN 
GARANTÍA 

Código Nombr No. de Monto Detalle Detalle Recuperación Saldo en 
BC eBC socias en en mora de bienes de bienes por venta de mora a la 

mora en vendidos bienes en fecha 
garantía garantía 
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111. INGRESO DE TODOS LOS COBROS A SOCIAS MOROSAS 

(El jefe regional explica en este acápite si en las visitas realizadas a los bancos comunales, se 
detectaron cobros efectuados por el promotor o cajero volante que no se ingresaron contablemente 
oportunamente). 

IV. TRASPASO DE BANCOS ENTRE PROMOTORES 

(El jefe regional explica si hubo traspaso de bancos comunales entre promotores y las causas y razones 
para este cambio) 

Firma del Jefe Regional 
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CRECER 

AUTORIZACIÓN PARA TRASPASO DE BANCO 

ULO ..................................... , .............. Regional ................................................................ . 

Nombre del Promotor que solicita el traspaso de Banco Comunal. .................................. . 

Nombre del Promotor que recibe el Banco Comunal. ....................................................... . 

Nombre del Banco Comunal. ............................................................................................ . 

Código del Banco Comunal ............................................................................................... . 

Fecha de apertura ............................................. Fecha de cierre ...................................... . 

Periodicidad de las reuniones(semanal/bisemanal) ..................... Reunión No ................ . 

Monto de préstamo externo .............................................................................................. . 

Estado del crédito a la fecha (vigente, vencido, ejecución) 

CAUSAS PARA EL TRASPASO DE BANCO COMUNAL 

(El promotor debe explicar en este punto las causas para el cambio de banco comunal, 
desde cuándo está a cargo del banco, y si el banco esta en mora debe informar en el 
formulario Informe de traspaso de banco en mora). 

Promotor 
Prepara 
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CRECER 

Al 
De 
Fecha 

CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

INFORME PARA TRASPASO DE BANCO EN MORA 

__________ Coordinador de ULO 
___________ Promotor 

Banco Comunal. ................................................. Código ...................................... . 

Situación del crédito a la fecha (vigente/vencido/ejecución) ................................ . 

Monto del crédito externo ................................ Saldo a la fecha ............................ . 

Reuniones (semanales/bisemanales) ................................ No. de reunión ............. . 

Número de socias .................................. Número de socias en mora ............................... . 

l. Comportamiento del banco comunal y de las socias en el primer ciclo anterior 
(Explica número de socias, montos de crédito externo y de saldos morosos, causas 
generales de la mora y específicas socia por socia). 

11. Comportamiento del banco comunal y de las socias en el segundo ciclo 
anterior 
(Explica número de socias, montos de crédito externo y de saldos morosos, causas 
generales de la mora y específicas socia por socia). 

111. Comportamiento del banco comunal y de las socias en el segundo ciclo 
anterior 
(Explica número de socias, montos de crédito externo y de saldos morosos, causas 
generales de la mora y específicas socia por socia). 

Promotor que traspasa Promotor que recibe 
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CRECER 

LISTADO DE SOCIAS MOROSAS ACTUALIZADO 

(Para archivo en la carpeta del Banco Comunal) 

Al.. ..................... . 

Nombre del Banco Comunal. .................................. Código BC ....................................... . 

ULO ..................................................... Regional ............................................................... . 

Total de socias Número de Nombres y Cl de Montos en mora a 

del BC socias en mora las socias en la fecha en Bs. 
mora 

Firma Contador de ULO 

(Este Listado debe ser actualizado mensualmente por el contador de ULO y archivado en la carpeta del 

Banco Comunal) 
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CRECER 

TARJETA INDIVIDUAL DE CONTROL DE SALDOS POR SOCIA 

Nombre Banco Comunal. ......................................... Código BC ....................................... . 

Nombre de la socia ................................................... C. l. socia ......................................... . 

Ciclo ..................................... Reuniones (semanales/bisemanales) .................................. . 

Monto total de préstamo externo otorgado al Banco Comunal.. ....................................... . 

Número de socias .............................................................................................................. . 

Fecha No. Total Monto de la Pagos Saldo Estado del 
comprobant desembols cuota crédito 

e o crédito semanal o 
externo bisemanal 

K+l 
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CRECER 

REGISTRO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LAS CARPETAS DE BANCOS 
COMUNALES 

Fecha Nombre Razón para el Detalle de Observaciones 
funcionario requerimiento documentos 
solicitante de entregados 

documentos 

Nota: (Este libro de registro es llevado por el contador de ULO y el encargado de cartera regional 
para entrega de fotocopias de los documentos de las carpetas de los bancos comunales). 
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CRECER 

LIBRO DE REGISTRO DE BANCOS COMUNALES 

Fecha No. Código Nombre No. de Nombre Motivo Firma Fecha 
Préstamo Carpeta Banco Banco hojas funcionario solicitud receptor devolución 

Comunal foliadas solicitante 

Nota: Este libro de registro es llevado por el contador de ULO y el encargado de cartera regional 
para entrega de fotocopias de los documentos de las carpetas de los bancos comunales. 
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CRECER 

ACTA DE VENTA DE BIENES EN GARANTÍA (AV) 

El día ..................................................... se procedió a realizar la garantía constituida en 

el documento de entrega de bienes a cuenta de pago No ................................... firmado 

en fecha .............................................. con la socia ................................... perteneciente 

al banco comunal. .................................................. . 

Descripción de la garantía ................................................................................................. . 

Monto base para la realización .......................................................................................... . 

Detalle de ofertas presentadas, nombre de los oferentes y Cl 

Monto de adjudicación ....................................................................................................... . 

Valor Pagado 

Pagado con (efectivo/cheque/No. cheque) 

Nombre del comprador y Cl ........................................... : ................................................... . 

Firma del Jefe Regional Firma del Comprador 

78 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 



~ 

~ 

FoFoHo/CRECER 

Codo 

P-102 

286 

-
r-

Datos Generales 

Banco Comunal 
Fecha de 

Vencimient 
Ciclo 

Central1 o. De mayo 08-Ago-00 10 
----------- --··------ ---

Renacer 26-Ene-01 8 
------------ -------

-
---- ------------ -----------r--

TOTALES 

REPORTE DE LA CARTERA EN MORA 
ULO L -2 Viacha 

al28 de febrero del200t 

_yenc_!_dos ~'!_l!!_ecució 
N°de 1 o 60 61 o 180 ULO 

días en 

1.979.77 203 2 
·------· ------ -- -··--

36.000,00 35 2 
--

---- ------ ------- ·-- ---

36oOOO,OO 1o979,77 

TIC 6,46 

Referencia 

Promotor Observaciones 

Justino Oseo Se esta recuperando 
r--- --- -· ---- --~----------------

Clemente Mamani Se esta recuperando 
·------·- ---- ------- ----- ··-

---------- -------- ----- ---------------------

------· ------------¡ 

' 
-------· 

1 

i 

1 

- --~ e----· 
__ LursíCMa~ ara 

__..-- -- CONTADOR AUXILIAR UL0-1.2 
.~K 

COORDINADOR ULÓ-1.2 
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D. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACIÓN DE CRÉDITOS EN EJECUCIÓN, 
PREVISIÓN PARA INCOBRABILIDAD Y CASTIGO DE CRÉDITOS 

Objetivo 

a) Contar con procedimientos y políticas claras en materia de recuperación y 
tratamiento de créditos en ejecución. 

b) Controlar las gestiones legales que se llevan a cabo para la recuperación de este 
tipo de créditos a fin de que el proceso sea realizado en los tiempos precisos y con 
la oportunidad necesaria para estos casos. 

e) Contar con políticas claras en materia de previsión para incobrabilidad. 

d) Contar con políticas claras en materia de castigo de créditos. 

Políticas 

Créditos en ejecución 

a) Todos los créditos que han estado vencidos deben, en el día 61, ser traspasados 
contablemente a la categoría de créditos en ejecución, previa revisión que el 
encargado de cartera regional debe realizar de la carpeta del banco comunal 
verificando que se han cumplido con todos los pasos previstos para créditos 
vencidos y que la carpeta contiene toda la información mínima requerida según 
procedimientos para créditos vencidos. 

En el índice de la carpeta el encargado de cartera regional debe colocar un 
comentario con su firma, sello y fecha sobre la revisión realizada y sobre el 
contenido de la carpeta. Si faltara algún documento es su responsabilidad, toda vez 
que de acuerdo los procedimientos el contador de ULO y el encargado de cartera 
son responsables por el contenido y custodia de las carpetas de bancos comunales, 
vigentes, vencidos y en ejecución. 

b) Por otra parte, el día 61 improrrogablemente, la documentación de estos créditos 
vencidos deberá ser traspasada al abogado de la institución para que comience el 
trámite de recuperación del préstamo por vía legal. Se utilizará para este efecto el 
formulario nota de traspaso de créditos en ejecución al abogado (TCEA) 
firmada por el jefe regional, quien también debe dar una última revisión a las 
carpetas de bancos comunales que irán a cobranza vía ejecución legal. 
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e) Asimismo, antes de tomar la decisión de enviar un crédito a cobranza judicial, el jefe 
regional deberá realizar un análisis de costo/beneficio (ACB) sobre cada crédito 
que decida enviar a cobranza judicial. 

Este análisis debe calcularse restando del monto total de la deuda con intereses 
corrientes y morosos, la suma total de gastos en los que se incurrirá por concepto 
de cobranza judicial incluyendo los honorarios del abogado (10% sobre lo cobrado). 
Si el resultado da una cifra conveniente con una rentabilidad mayor o igual a 25% 
sobre el monto total del crédito entonces se estima razonable enviarlo a cobranza 
judicial. 

Si existiera algún caso donde se tomó la garantía de un vehículo o un terreno, 
corresponde la ejecución legal, pues la recuperación a través de la garantía está 
asegurada. Sin embargo, será necesario contar con un avalúo o precio estimativo 
del bien. 

En el caso de otro tipo de garantías de fácil realización, antes de llegar a ejecución 
legal se realiza el bien, tal cual prevén los procedimientos para créditos vencidos. 

d) Los abogados, antes de ser contratados por cada regional y aún los actualmente 
contratados, deberán presentar necesariamente y con carácter formal un flujo o 
una nqrrativa de todos los pasos que se siguen en el proceso de cobranza judicial, 
detallando el tiempo necesario que insume cada paso del proceso, así como el 
tiempo total que dura el mismo. Esto, con el fin de que cada jefe regional controle 
que el proceso de cobranza judicial no se extienda más allá del tiempo necesario. 

El original de este procedimiento detallado, estará en el archivo del jefe regional, y 
una copia deberá ser enviada al gerente de operaciones quien evaluará los 
diferentes flujos de tiempos y de procesos presentados por los diferentes abogados 
de las regionales junto con el abogado de Oficina Nacional, a fin de retroalimentar 
con un flujo de procesos estándar en tiempos y procesos para su aplicación en 
todas las regionales de CRECER. 

e) Una vez que el abogado regional sea contratado, presentará mensualmente hasta 
cada 5 de mes un informe detallado sobre todos los casos que están en 
recuperación vía judicial, dirigido al jefe regional con una copia para el gerente de 
operaciones de oficina nacional. 

El contenido del informe mensual de abogado regional (IMAR), como mínimo 
incluye los siguientes datos: 

Fecha en que recibió el caso el abogado de CRECER. 
Nombre del banco comunal. 
Explicación detallada de la etapa en la que se encuentra el juicio. 
Tiempo total estimado de duración del proceso comparado con el tiempo 
incurrido a la fecha de emisión de informe, por cada caso en proceso judicial. 
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Explicación, en cada caso en que exista desfase de tiempo en el proceso con 
relación al flujo estándar predeterminado. 

Cualquier informe de abogado regional que no cumpla con la información mínima 
requerida definida en esta política, deberá ser devuelto por el jefe regional al 
abogado, con el fin de que regrese rectificado a la brevedad. 

El jefe regional por su parte, elaborará un informe de seguimiento mensual al 
trabajo del abogado (ISTA), que resultará de verificar y hacer seguimiento a los 
juicios según informe del abogado en los estratos judiciales. Este informe de 
seguimiento se lo enviará al gerente de operaciones adjuntando el informe del 
abogado, en un plazo no mayor a tres días después de recibido el informe del 
abogado. Una copia de ambos informes debe ser entregada a la unidad de auditoría 
interna mensualmente. 

A su vez, el gerente de operaciones enviará al abogado nacional los informes de los 
abogados regionales, así como los seguimientos a informes de los abogados, con el 
fin de que el abogado nacional informe al gerente general y al gerente de 
operaciones respecto de cómo se están llevando los juicios en las regionales. Este 
informe del abogado nacional (IAN) también debe ser mensual y una copia debe 
ser remitida a la unidad de auditoría interna. 

f) Si el tiempo estimado del proceso de ejecución legal con el tiempo real está 
excedido, será necesaria una explicación del abogado regional sobre las causas de 
tal exceso, en el mismo informe y caso por caso. El jefe regional debe ser el 
encargado de controlar que esta política se cumpla. 

g) Si los excesos en los tiempos de gestión de cobranza judicial son reiterativos por 
parte del abogado, el regional deberá evaluar la gestión del abogado juntamente 
con el gerente de operaciones y el abogado nacional, con el fin de tomar las 
decisiones que correspondan oportunamente. 

Previsión para incobrabilidad de créditos en mora 

h) Antes de ser castigado, un crédito debe ser previsionado por incobrabilidad y haber 
permanecido en esta categoría 6 meses. 

El momento para realizar la previsión es el día 61 de vencido, después de haber 
cumplido con todos los procedimientos previstos para créditos vigentes y en 
ejecución y, para créditos menores que no podrán ser enviados a cobranza judicial, 
después del análisis de costo beneficio. 

Para calcular el monto de previsión el día 61, el jefe regional y el coordinador de 
ULO deberán analizar los antecedentes de la mora en la carpeta del banco 
comunal, verificando que todos los procedimientos de cobranza previstos se hayan 
cumplido y que exista toda la documentación mínima definida en los 
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procedimientos. La prev1s1on será el 100% sobre el monto de capital externo 
adeudado. Si existen garantías reales, se descontará el valor de las mismas del 
monto de capital adeudado y sobre el saldo descubierto se previsionará el100% 

Luego emitirán el informe de créditos para ser previsionados por incobrabilidad 
(ICPI), incluyendo nombre del banco, detalle de socias morosas, montos de 
previsión por capital, intereses corrientes y moratorios, razones que justifiquen la 
falta de cobro del crédito, nombre del promotor a cargo del crédito en mora, una 
instrucción al contador regional para el registro de la previsión contra una cuenta de 
resultados, la firma del jefe regional, del coordinador y la fecha. 

Castigo de créditos 

i) El castigo de créditos se efectuará después de seis meses de que un banco 
comunal moroso está previsionado por incobrabilidad. 

El castigo podrá realizarse en los casos en que los montos de los créditos vencidos 
son por montos menores y por costo beneficio no pueden ser traspasados a 
ejecución legal. 

Otro caso en el que se puede castigar un crédito, es cuando la socia en mora 
falleció y existe certificado de defunción original o legalizado en la carpeta del banco 
comunal y no existe otra fuente alternativa de recuperación del crédito. 

También pueden castigase créditos que estuvieron en ejecución legal y cuya 
cobranza no prosperó por esta vía, para lo cual será necesario contar con el informe 
del abogado. Sin embargo, este caso no debe ser de ocurrencia normal sino más 
bien excepcional. 

j) Para castigar un crédito, el mismo debe estar previsionado y reflejarse en el Estado 
de Créditos Previsionados por los montos que corresponden. Serán revisadas 
nuevamente las carpetas, así como el estado de previsiones por incobrabilidad por 
el Comité de castigo, el cual estará conformado por el jefe regional, el gerente de 
operaciones, el gerente de administración y finanzas, el abogado nacional y la 
gerencia general. 

k) Debe realizarse una Acta de castigo (AC) dejando constancia de la revisión de las 
carpetas y del estado de previsión para incobrabilidad, con el detalle y montos de 
los créditos castigados y las firmas del Comité. 

Una copia de esta acta será entregada el contador regional quien castigará los 
créditos contra la previsión constituida. Una copia de esta acta debe ir al Directorio y 
otra a Auditoría Interna. 
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Seguridad física y transporte del efectivo 

Son aplicables todos los controles de seguridad física y de transporte previstos en el 
capítulo Recuperación de créditos vigentes. 

Procedimientos 

Los procedimientos para créditos en ejecución se detallan en el flujo adjunto, el cual 
refleja todo el proceso de recuperación de créditos en ejecución, los formularios que se 
generan en el mismo, la cantidad de copias que se emiten y los responsables de 
llenarlos, aprobarlos y archivarlos. 

El glosario adjunto al flujo, permite su interpretación objetiva, a la par de conocer en 
detalle todos los documentos que participan en el proceso y los archivos existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que se generan en el proceso. 

Los participantes en el flujograma del proceso son el jefe regional, el coordinador, el 
abogado regional, el gerente de operaciones y el abogado nacional 
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ACB 

TCEA 
GO 
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lA N 
ICPI 

1.ACB 
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= 
= 
= 
= 
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GLOSARIO 

RECUPERACIÓN DE CRÉDITOS EN EJECUCIÓN 

Análisis de costo beneficio por cada crédito en ejecución que está 

en el día 61 de mora. 
Nota de traspaso de créditos en ejecución al abogado regional. 

Gerente de operaciones. 
Informe mensual del abogado regional. 
Informe de seguimiento mensual al trabajo del abogado regional 

Informe del abogado nacional. 
Informe de créditos para ser previsionados por incobrabilidad 

Archivo de reportes de análisis de costo beneficio. 
Archivo de notas de traspaso de créditos en ejecución al abogado 

nacional. 
Archivo de informes de seguimiento al trabajo del abogado regional 

sobre la cobranza judicial. 
4. Al MAR = Archivo de informes mensuales del abogado regional. 

5. AIAN, IMAR e ISTA =Archivo de informes del abogado nacional (adjuntos IMAR e 

ISTA) en la gerencia de operaciones. 

6.AIAN = Archivo de informes del abogado nacional 
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CRECER 

NOTA DE TRASPASO DE CRÉDITOS EN EJECUCIÓN AL ABOGADO (TCEA} 

Señor 

Abogado Regional ................ . 
Presente. 

Señor ............. . 

Con la presente nota, tengo a bien traspasar a Ud. con carácter oficial las siguientes 
carpetas de bancos comunales para que sean cobradas vía proceso judicial: 

No. Carpeta Código Banco Nombre Banco Saldo en mora 
Comunal Comunal K+l 

TOTAL 

Firma del Jefe Regional 
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CRECER 

FORMULARIO DE ANÁLISIS COSTO BENEFICIO (ACB) 

ULO ......................................................... Regional ........................................................ . 

Banco Comunal. ....................................... Código BC .................................................... . 

Monto Original Préstamo Interno .................................................................................... . 

Número de socias .......................................... Número de socias en mora ....................... . 

Reuniones (semanales/bisemanales) ............................................................................... . 

Días de mora a la fecha ................................... . 

Total deuda en mora a la fecha (K+I) 

(-)Gastos de cobranza judicial estimados 

(-)Honorarios del abogado regional 

Total cobranza efectiva para CRECER 

Total cobranza efectiva/total deuda en mora ................... éste% debe ser> o= a 25 

Sin considerar la garantía real si existiera. 

Firma del Jefe Regional 

88 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 



CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

FORMATO INFORME MENSUAL DE ABOGADO REGIONAL (IMARl 

A 
Jefe Regional 

DE 
Abogado Regional 

REF. INFORME MENSUAL DE ABOGADO REGIONAL POR EL MES 
DE ............................... . 

FECHA 

Con relación a la cobranza legal de todos los bancos comunales a mi cargo, tengo a 
bien informar a Ud. lo siguiente: 

Código Nombre Monto Fecha Estado Juzgado Tiempo Tiempo El proceso Existe 
BC BC adeudado de del en el que estimado incurrido está en desfase 

recepción juicio se del proceso a la fecha tiempo de 
del caso encuentra judicial previsto tiempo 

el caso ·(sí/no) 1 (en días 

Firma del Abogado Regional 
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CRECER 

A 

DE 

REF. 

FECHA 

INFORME DE SEGUIMIENTO MENSUAL AL TRABAJO DEL 
ABOGADO REGIONAL liSTA) 

Gerente de Operaciones 

Jefe Regional 

SEGUIMIENTO AL INFORME MENSUAL DEL ABOGADO 

REGIONAL DE FECHA. .................. . 

Con relación al informe mensual del abogado regional tengo a bien informar a Ud. que 

luego de visitar los juzgados donde se llevan los casos de los bancos comunales en 

ejecución, se ha verificado lo siguiente: 

Código Nombre Monto Fecha Coincide No Estado real Aclaraciones 

Banco Banco adeudado visita al el estado coincide del juicio 
Comunal Comunal enBs. juzgado del juicio el según 

para con el estado seguimiento 
segui- informe del 
miento del juicio 

abogado c/el 
informe 

del 
abogado 

. 

Firma del Jefe Regional 
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CRECER 

INFORME DE ABOGADO NACIONAL (JAN) 

A 
Gerente General 

DE 
Abogado Nacional 

REF. INFORMES MENSUALES DE ABOGADOS 
REGIONALES POR EL MES DE .................. . 

FECHA 

Con relación a los informes mensuales de Abogados Regionales, así como los de seguimiento preparados por los Jefes Regionales, tengo a bien informar a Ud. sobre la razonabilidad de los tiempos empleados en los procesos legales por cada abogado regional, así como sobre otros aspectos relacionados con los procesos que son relevantes y que Ud. debe conocer para los fines pertinentes, así como recomendaciones por regional a ser consideradas para su aplicación. 

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADO REGIONAL LA PAZ 

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADO REGIONAL COCHABAMBA 

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADO REGIONAL ORURO 

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADO REGIONAL SUCRE 

Es cuanto tengo a bien informar a Ud. para los fines consiguientes. 

Abogado Nacional 

ce. Gerente de Operaciones 
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CRECER 

Código Nombre 
BC BC 

TOTAL 

INFORME DE CREDITOS PARA SER PREVISIONADOS 

POR INCOBRABILIDAD OCPI) 

Al .................... . 

No. No. Detalle Capital Detalle Monto en Total 

socias socias de en mora de garantías previsión 

BC morosas socias ala garantias en Bs. p/incobra· 

en mora fecha en constituida bilidad 

Bs. S en Bs. 

Nombre 
y código 
promotor 

Se instruye al Contador Regional la contabilización en el día de la presente previsión 

para incobrabilidad de acuerdo con el anterior detalle. 

Firma del Coordinador Firma del Jefe Regional 

Fecha .............................................. . 
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CRECER 

ACTA DE CASTIGO DE CREDITOS INCOBRABLES (AC) 

El día de hoy, ................................ , a horas ................ , se ha reunido el Comité de 
castigo de créditos incobrables, conformado por la Gerencia General, representada 
por. .......................... , el Gerente de Operaciones, representado por .......................... , el 
Gerente de Administración y Finanzas, representado por ........................... , el Abogado 
Nacional, representado por .................... y el Jefe Regional de ............... , representado 
por ..................... , con el objeto de analizar y decidir el castigo de créditos otorgados a 
los siguientes bancos comunales en mora, los cuales permanecieron previsionados por 
incobrabilidad durante seis meses, tal cual se .evidencia en el estado de previsión 
adjunto a esta acta. 

Con tal fin, se analizaron y revisaron las carpetas de los bancos comunales a ser 
castigados, así como el estado de previsión para incobrabilidad, fundamentalmente 
para evaluar que se han agotado todas las instancias de cobranza, así como los 
procedimientos previstos. 

Después del análisis efectuado, este Comité ha decidido el castigo de los siguientes 
créditos externos en mora por ser incobrables. 

Código Nombre Capital Monto Monto para Causa p/la ULO y Regional 
BC BC en mora previsionado castigo en incobrabilidad 

a la fecha a la fecha en Bs. Bs. y p/el castigo 
en Bs. 

TOTAL 

Asimismo, el Comité de castigo autoriza al Contador Regional la contabilización del 
castigo de los créditos según detalle y por los montos determinados. 

Gerente General Gerente de Finanzas Gerente de Operaciones 

Abogado Nacional Jefe Regional 
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11. ACTIVOS FIJOS 

A. PROCEDIMIENTOS PARA MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS Y CONTROL DE 
GASOLINA EN LAS REGIONALES 

Objetivo 

a) Complementar el Manual de Activos Fijos vigente, en su versión julio 2000, en la 
parte del cuiaado y mantenimiento de los vehículos como Jeeps, camionetas, 
motocicletas, etc. utilizados por CRECER para la realización de sus operaciones 
normales. 

b) Definir un proceso de mantenimiento de vehículos y consumo de gasolina, con los 
controles internos respectivos que aseguren que los gastos por estos conceptos 
estén bien controlados a la par de hacer más eficiente el proceso. 

Políticas 

a) Todas aquellas que figuran en el Manual de Activos Fijos versión julio 2000, 
especialmente las relativas a mantenimiento. 

b) Personal mecánico 

b1) Se contratará un mecánico a sueldo para cada regional, quien realizará el 
mantenimiento de los vehículos de uso normal en cada regional, así como en cada 
ULO. 

Sólo en casos extremos probados, como cambios mayores que tengan que ver con 
mantenimiento correctivo, se podrá contratar un taller de mecánica externo y 
especializado. 

b2) Para la contratación de un taller mecánico externo, se deberán requerir tarifarios 
oficiales de tres talleres mecánicos como mínimo, los cuales deber ser sujetos a 
análisis comparativo y elegirse el más conveniente en precio, prestigio y calidad. 
Debe quedar evidencia de esta tarea, en un Informe de evaluación para la 
contratación de mecánicos externos donde participen y firmen el jefe regional y el 
mecánico interno. 

b3) El contrato con el taller mecánico debe prever que no existan cambios en las 
piezas, precios y costos respecto del tarifario oficial que presentaron para su 
contratación, durante el tiempo que dure el contrato. 
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Por otra parte, el contrato deberá incluir una cláusula de garantía de no cobro 
cuando existan reclamos sobre el trabajo realizado por el taller. 
b4) El cumplimiento del contrato y el control del trabajo del mecánico externo es 
responsabilidad del mecánico regional, quien debe velar porque el taller externo 
cumpla con todas las políticas previstas en el presente manual y con el contrato y 
los servicios encargados al taller. 

Cualquier pago que se procese para el taller mecánico, necesariamente deberá 
contar con el informe del mecánico interno, en el que se opine sobre el 
cumplimiento de las actividades mecánicas delegadas con calidad, eficiencia y 
oportunidad, así como su opinión con relación al cumplimiento del contrato. 

e) Tipos de mantenimiento 

Existen dos tipos de mantenimiento, uno semanal y otro mensual. Para una buena 
ejecución de esta tarea, cada mecánico de regional deberá programar un día 
específico para cada ULO, para las visitas semanales como para las mensuales. 

c1) El mantenimiento semanal implica visitas semanales programadas a las ULO 
para realizar el mantenimiento preventivo de motos y vehículos, en un día 
específico para cada ULO. Este tipo de mantenimiento contempla, por, ejemplo el 
tensado de cadenas, regulado de frenos, lubricado de chicotillos, limpieza de filtros 
y bujías, carburación, control de aceite y de aire a los neumáticos y control de 
kilometraje. 

c2) El mantenimiento mensual significa visitas a las ULO donde el trabajo del 
mecánico implica mantenimiento correctivo como por ejemplo, cambio de repuestos, 
cambio de filtro y de aceite. Esta actividad implica la emisión de órdenes de trabajo 
cuando se trata de cambio de repuestos. 

El mantenimiento correctivo también se puede aplicar cuando surja una necesidad o 
una contingencia imprevista o trabajos mayores en que se requiera el apoyo de un 
taller externo. 

d) Registros de control 

d 1) Todos los mecánicos de todas las regionales deberán llevar necesariamente 
tarjetas de historial técnico por cada vehículo. Este registro se divide en dos 
partes: tarjeta de diagnóstico y la tarjeta de historial propiamente. 

Esto implica que, preliminarmente, todos los vehículos deben ser sujetos a un 
diagnóstico mecánico que se registrará en la tarjeta de diagnóstico, para luego 
llenar la tarjeta de historial cuando se realicen las diferentes reparaciones. Por 
tanto, cada vehículo de propiedad de CRECER contará con su tarjeta de 
diagnóstico y de historial actualizada. 
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El momento de registro es el momento en ·que se realiza el diagnóstico y la 

reparación, pues no es aceptable que exista diferencia de días entre la reparación y 

el registro en la ta~eta, ni entre el diagnóstico y el registro. 

d2) Absolutamente todos los vehículos de CRECER deberán portar su tarjeta de 

control de cambio de aceite con la fecha de realización de esta actividad y la firma 

del mecánico regional. Esta tarjeta sólo podrá ser llenada, cambiada o retirada 

únicamente por el mecánico encargado del vehículo, cuando se realice la 

mencionada tarea. 

d3) También existirá en poder del mecánico regional una carpeta por vehículo, 

donde se archive toda la documentación de cada vehículo como fotocopias de 

propiedad, de facturas, acta de entrega con detalle de todas las características del 

vehículo, copia del contrato de compraventa, garantía de la casa, y la libreta de 

control de kilometraje, así como copias de las facturas por los gastos de 

mantenimiento del vehículo. 

e) Vehículos nuevos 

e1) El mecánico regional será el encargado de hacer cumplir la garantía de 

mantenimiento ofrecida por la casa vendedora para un vehículo nuevo, durante el 

tiempo que dure ese beneficio. 

Se debe tomar en cuenta que ningún otro mecánico puede tocar el vehículo para 

efectos de mantenimiento mientras dure la garantía, caso contrario este beneficio se 

invalida. Los registros en la libreta de control de kilometraje serán la evidencia de 

que el mecánico regional está realizando este control y de que se está haciendo uso 

de este beneficio. Esta libreta registra cada cuántos kilómetros debe regresar el 

carro para su mantenimiento dentro del período de garantía que ofrece la casa 

vendedora. 

e2) Cuando un vehículo es nuevo, requiere de un período de asentamiento de 5000 

kilómetros, antes de ser entregado a un promotor o un coordinador. El mecánico 

regional, debe encargarse de hacer cumplir esta política, pues el riesgo de desgaste 

del motor del vehículo es alto cuando no se cumple este procedimiento. Este control 

debe ser registrado por el mecánico también en la libreta de control de 

kilometraje. 

f) Informes 

El mecánico presentará semanalmente un informe al jefe regional sobre las visitas y 

los trabajos realizados. Para este efecto empleará el formulario Informe de 

actividades de mecánica (IAM), que incluye una declaración sobre la fecha a la 

que están actualizadas las tarjetas de historial del vehículo, así como las ta~etas de 

control de cambio de aceite, también incluirá una opinión sobre el buen uso del 

vehículo por parte del promotor o coordinador. 
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En forma sorpresiva y aleatoria, el jefe regional debe verificar y hacer seguimiento 
en el terreno, que los controles y aspectos que detalla el informe de actividades de 
mecánica se cumplen en la realidad, dejando evidencia de su revisión en el informe 
de actividades de mecánica sobre el cual se realizó el seguimiento. 

El jefe regional remitirá el Informe mensual de gastos de mantenimiento de 
vehículos (IMGM), por ULO y por regional, junto con todos los informes de las otras 
cuentas que se emiten actualmente, los cuales son enviados a Oficina Nacional. 

En Oficina Nacional, el analista financiero debe analizar comparativamente mes a 
mes las variaciones sustanciales que se den en los gastos de mantenimiento de 
vehículos por ULO y por regional, y establecer las causas de las variaciones 
sustanciales a efectos de promover que la gerencia de administración y finanzas y 
la de operaciones ejerzan control efectivo sobre estos gastos. 

g) Control de gasolina 

g1) Cada mecánico regional debe estimar por día y para un mes, la cantidad de 
gasolina a utilizar por cada vehículo de cada regional en función de la programación 
de visitas de los promotores y coordinadores. Para este efecto, utilizará el formulario 
Informe de estimación de gasolina por vehículo. Una copia de este formulario 
será entregada al contador de ULO hasta el 5 de cada mes, así como al jefe 
regional. 

Para apoyar esta actividad de los mecánicos regionales, será necesario que el jefe 
regional instruya por escrito a los coordinadores de cada ULO, hacer llegar al 
mecánico regional una copia de los horarios de visitas a los bancos hasta el 3 de 
cada mes. 

g2) Todos los promotores y coordinadores de todas las regionales, así como otros 
funcionarios que tengan vehículos a su cargo, deberán llenar diariamente el 
formulario denominado bitácora de recorrido de vehículo, que debe ser entregado 
al contador de ULO para obtener un nuevo vale de gasolina, previa revisión y firma 
de autorización que realizará sobre la bitácora el coordinador de ULO, quien antes 
de autorizar debe consultar la estimación de gasolina por vehículo realizada por el 
mecánico regional. 

g3) El contador de ULO controlará el uso de la gasolina por funcionario y por 
vehículo, comparando los formularios de estimación de gasolina por vehículo con la 
bitácora de recorrido, antes de entregar un vale nuevo por gasolina. En señal de 
haber realizado este control, deberá poner su visto bueno en las bitácoras y colocar 
la cantidad en litros del nuevo vale que se entrega, así como el número de vale. 

La entrega de bitácoras para reposición de vales de gasolina es semanal. 
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Si existieran diferencias sustanciales entre la estimación de gasolina por vehículo y 
el informe de uso real de gasolina en la bitácora, ellas deben ser aclaradas y 
justificadas. Las diferencias podrían surgir por actividades que no están incluidas en 
los horarios y que son realizadas por los promotores, como visitas de promoción, 
reuniones o capacitaciones en la ULO o en la regional, las cuales deben ser 
consideradas como válidas por el contador de ULO, previa autorización del 
mecánico regional quien hace las estimaciones de gasto de gasolina por vehículo. 

g4) El contador de ULO llevará un Registro de entrega de vales de gasolina por 
promotor, conteniendo número de los vales, fecha de entrega, nombre del promotor 
a quien se entrega el vale, cantidad de litros que se refleja en el vale entregado, 
período de la bitácora que respalda la entrega, y firma del promotor que recibe el 

vale. 

Este registro debe ser actualizado en el momento en que se entrega el vale de 
gasolina al promotor. 

g5) El contador de ULO, también deberá llevar un Registro del control físico de 
existencia de vales de gasolina, conteniendo ingresos y salidas de vales, fechas, 
y números de vales. 

El contador regional realizará arqueos sorpresivos y periódicos de la existencia de 
vales de gasolina en poder del contador de ULO, a efectos de ejercitar control sobre 
los saldos reflejados en registros con el físico. Le evidencia de este control se 
reflejará en los formularios de arqueo de vales de gasolina que firmará el contador 
de la regional, junto con el contador de ULO. 

g6) El jefe regional emitirá el Informe mensual de gastos de gasolina (IMG) por 
ULO y por regional, junto con todos los informes de las otras cuentas que se emiten 
actualmente, los cuales son enviados a Oficina Nacional. 

g7) En Oficina Nacional, el analista financiero debe analizar comparativamente mes 
a mes, las variaciones sustanciales que se den en los gastos de gasolina de la 
regional y por ULO, y establecer las causas de las variaciones sustanciales a 
efectos de promover que la gerencia de administración y finanzas y la de 
operaciones ejerzan control efectivo sobre estos gastos. 

h) Custodia de vehículos 

h1) El mecánico regional será el encargado de custodiar los vehículos y de 
entregarlos cuando estén en condiciones para el trabajo normal, al promotor o 
coordinador con acta de entrega de vehículo, la misma que deberá ser firmada por 
el funcionario receptor, por el jefe regional y por el mecánico regional. El acta 
original se archivará en la carpeta por vehículo. 
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h2) Mensualmente, el mecan1co regional actualizará un listado de todos los 
vehículos existentes, en poder de quiénes se encuentran (promotor, coordinador o 
en mantenimiento), estado de los mismos, con su firma. Una copia de este listado 
será entregada al jefe regional. 

h3) Asimismo, los vehículos utilizados por promotores y coordinadores y otros 
funcionarios de CRECER deben permanecer durante el fin de semana en el garaje 
de la ULO o de la regional. En casos excepcionales y justificados, el mecánico 
regional podrá autorizar lo contrario. 

h4) Está prohibida cualquier transferencia de vehículos entre funcionarios, si no es 
con conocimiento y autorización del mecánico regional y con la firma de una nueva 
acta de entrega. Caso contrario, la responsabilidad recaerá sobre el primer 
funcionario al que se le entregó el vehículo. 

i) Cumplimiento de los controles 

La existencia y actualización oportuna de los registros y la aplicación de los 
controles mencionados en puntos anteriores serán verificadas periódicamente por el 
jefe regional y sorpresivamente por Auditoría Interna. 

Procedimientos 

Los procedimientos para mantenimiento de vehículos se detallan en flujograma adjunto, 
el cual refleja todo el procedimiento, los formularios que se generan durante el proceso, 
la cantidad de copias de los formularios a emitir, los responsables de llenarlos, de 
revisarlos, autorizarlos y archivarlos. 

El glosario adjunto al flujograma permite su interpretación objetiva, así como conocer 
todos los documentos que participan en el proceso y los archivos existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que se generan en el 
proceso. 

Los participantes en el proceso son el promotor, coordinador, mecánico· regional, jefe 
regional, contabilidad regional y gerentes de operaciones y finanzas. 
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/¿r-3 

PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS CON CAMBIO DE 
REPUESTOS 

PROMOTOR y 
COORDINADOR 

• SOlicita el arreglo y ca!Ttlio de repuestos del whlcUo 
en su poder 
-Uena OT= orden de fllbalo 3c 
.OT es 8lb'lzaOO por el <::OOI'dnlOOr 
-OT es enttegado ai!TI8Clinlco ~onal 

1 

Coontnador 
-OT 

~--~¡ 11 

~~-- r 

MECANICO REGIONAL 

~ta OT en la parte de cfagnóstico 
n1co y pone su vo.bo. ~
OTC/1~ 

r&AW y aWrimr OT con el JBfe _,., 

OT 

or 

ÍlckJye diagJÓS~ 
ticoanOT,pone 

w.bo. y entrega a 
regional 

2 

·REclle cJ2 de OT, y cheqJ8 
-Compra repuestos y ejecuta 
mantenimiento correctivo. 
-Aduillza 1'1-ll'V" la'j9la da 
tistorial técnico del vehlcUo. 
-Actuaiza TCA =tarjeta de control 
da cambio de aceite. 
-Aretiva fotocopas da facl\l'as do 
COrllll'& de respuestos en 
fV:folder por veh!c!Jo. Las 
originales las &nttega al COntador 
re{Jonal. 

lnlormas q.¡e 
emite: 
-semanalmanta 
aiiAM. 
-a iricio de mes 
IEGV 

JEFE REGIONAL y 
CONTADOR REGIONAL 

·Réábe OT c/1.2 de IYl&Cdrico 

.--+-------1f6Qional. 
-AUoriza OT ct1,2 
-Instruye a contablldad regional 
la emisión cheq.Mt plcOI'I1'f& 
repuestos 

or 

·avisa, aprueba; 
instruya &mlsi6n -

-Contabildad emite 
comprobarte de egreso 

'""'"" -ArcHva la OT c/2 )..nlo 
al comprobarte de 
..... 0. 

-Recibe: 
IAM semanalmente 
IEGV mensuaknEinta 

mensuales 
·IMGM 
-/MG 

2 

GERENTES DE OPERACIONES Y 
DE FINANZAS 

-Reciben coplas del IMGM=Informe 
mensual de gastos de marnnlmiento y 
del IMG"' Informe de gastos de 
gasolna 
-Controlan el Incremento y decremento 
de los gastos ele mantenimiento y da 
gasolna de cada ~nal. 
-Toman decisiones cOll'eClivas cuando 
corresponda, previa coordnación con 
la aarencla oenerel. 

"" 

:ontrolan y tomal 
decisiones 
correctivas 

AIMGM 

3 

AIM<l 

4 



OT 
OT C/1,2 
THTV 
TCA 
FV 
IAM 
IEGV 

IMGM 

IMG 

1. AOT 
2. ACE 
3. AITGM 

4. AITG 

CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

GLOSARIO 

PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 
= 

= 
= 
= 
= 

Orden de trabajo. 
Copias 1 y 2 de la orden de trabajo. 
Tarjeta de historial técnico del vehículo. 
Tarjeta de control de cambio de aceite. 
Carpeta por vehículo. 
Informe de actividades mecánicas. 
Informe de estimación de gastos de gasolina por 
vehículo. 
Informe mensual de gastos de mantenimiento de 
vehículos de la regional. 
Informe mensual de gastos de gasolina de la 
Regional 

Archivo de órdenes de trabajo. 
Archivo de comprobantes de egreso. 
Archivo por regional de informes mensuales de 
gastos de mantenimiento por regional. 
Archivo por regional de informes mensuales de 
gastos de gasolina. 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

INFORME DE EVALUACIÓN PARA CONTRATACIÓN DE MECÁNICOS EXTERNOS 

En reunión de evaluación para contratación de un Taller Mecánico realizada el día de 
hoy ....................................... , en presencia de .. ........... .. . ......... ........... ....... Jefe 
Regional de .............................. , y ......................................... Mecánico Regional, se 
han evaluado comparativamente los tarifarías presentados por los tres talleres que 
presentaron sus ofertas de servicios mecánicos a CRECER, de acuerdo a notas de 
especificaciones de servicios, enviadas a estos talleres por esta Regional de CRECER. 
Ambos documentos con sello de los talleres, se adjuntan a este informe como respaldo 
de la evaluación. 

A continuación se refleja el Cuadro comparativo de evaluación de ofertas: 

Nombre Detalle de Tarifas del Antigüedad Antecedentes y Cantidad Número Conclusiones y 
del c/servicio taller por del taller prestigio de de recomendaciones 

taller solicitado cada (calificación del taller personal clientes para la 
por CRECER servicio de 1·10 (Calificación mecánico promedio contratación 

(1) según puntos) de 1-10 puntos) que trabaja por mes 
tarifario (3) en el taller que tiene 

adiunto (2) el taller 
Taller 
XX 

Taller 
yy 

Taller 
zz 

Después de la evaluación realizada, se ha decidido la contratación del Taller 
.. . . ....... ... . . . . . . . . ............ por ser la oferta más conveniente en calidad y precio de los 
servicios. 

Es cuanto tenemos a bien informar para los fines consiguientes. 

Firma del Jefe Regional Firma del Mecánico Regional 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

INFORME DE ACTIVIDADES MECÁNICAS (IAM) 

Del ............ al ................ . 

A ................................. Jefe Regional. ............. . 

De . . . . ...... .. . . ..... ... .. ......... Mecánico Regional 

Ref. :Informe de actividades Mecánicas del ........... al ............ . 

Fecha: 

Tengo a bien informar a Ud. lo siguiente, con relación a las actividades mecánicas 
realizadas y a otras actividades previstas sujetas a reporte según manual de 
procedimientos: 

l. MANTENIMIENTO DE VEH[CULOS 

Los vehículos sobre los que se efectúo mantenimiento preventivo son los siguientes: 

Lugar de Fecha Fecha Descrip- No. de Nombre Detalle Uso y cuidado del 
Trabajo inicio del conclusión ción del placa y del vehículo por parte 
(ULO, manteni· manteni· vehículo función trabajo del funcionario a 
etc.) miento miento de la realizado cargo 

persona (bueno, regular, 
que malo) 

tiene a 
su cargo 

el 
vehículo 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

11. REPARACIÓN DE VEHICULOS 

Los vehículos sobre los que se efectúo mantenimiento correctivo son los siguientes: 

Lugar Fecha Fecha de Descrip- No. de Nombre Detalle de No. de El trabajo 
de de inicio conclusión ción del placa y la orden fue 

Trabajo de la de la vehículo función reparación de realizado 
(ULO, reparación reparación de la y cambio trabajo por 
etc.) persona de (mecánico 

que repuestos interno o 
tiene a taller 

su externo) 
cargo el 
vehículo 

111. ACTUALIZACIÓN DE REGISTROS 

Informo que las tarjetas de historial técnico y las ta~etas de control de cambio de aceite 
de todos los vehículos a mi cargo, están actualizadas a la fecha de emisión de este 
informe. Lo cual puede ser verificado por las instancias de control en cualquier 
momento. 

IV. USO DE LOS VEHÍCULOS 

(Sobre el uso de los vehículos por parte de promotores, coordinadores y otros 
funcionarios que tienen a su cargo vehículos, el mecánico regional ampliará en este 
punto sobre los casos donde se ha verificado mal uso y cuidado de los mismos, según 
detalle en 11, especificando caso por caso, los nombres de los funcionarios, tipo de 
vehículo, plaza y los excesos que cometen con los vehículos). 
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Uso y 
cuidado 
del 
vehículo 
por parte 
del 
funcio-
nario a 
cargo 
(bueno, 
regular, 
malo) 



CHEMONICS INTERNATIONALINC. 

V. CONTROL DE VERIFICACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PRESENTE 
INFORME 

(Este espacio deberá ser llenado por el jefe regional cuando realice seguimiento y 
verificación en terreno sobre el presente reporte, dejando aquí evidencia de cuál ha 
sido el resultado del control realizado) 

Firma del Mecánico Regional 

Fecha ............................ . 

Firma del Jefe Regional (cuando ha 
realizado el control IV) 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

INFORME DE ESTIMACIÓN DE GASOLINA POR VEHÍCULO 

Por el mes de ....................... . 

ULO ........................................................ Regional ................................... . 

Nombre del Tipo de Número de Kilómetros Litros de Monto en 
funcionario argo vehículo visitas a BC de gasolina Bs. 

(coordinador, que y otras recorrido estimados de gastos 
promotor, etc.) tiene a según estimados p/el mes de 

su cargo horario p/el mes gasolina 
programado estimados 
para el mes p/el mes 

(Esta estimación debe ser realizada por ULO) 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

FORMATO DE REGISTRO DE ENTREGA DE VALES DE GASOLINA 

No. Vale Fecha de Nombre y Cantidad de Número de Firma del 
entrega cargo del litros de días que funcionario 

funcionario a gasolina en cubre el vale receptor del 
quien se le vale vale de 

entreaa vale aasolina 

(Este registro es llevado por el Contador de ULO) 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

echa 

REGISTRO DE CONTROL FÍSICO DE EXISTENCIA 
DE VALES EN GARANTÍA 

o. Vales escripción ngresos alidas a Idos 

(Este registro es llevado por el contador de ULO para el control físico de existencia de 

vales de gasolina.) 
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CHEMONICS INTERNATIONALINC. 

CRECER 

ACTA DE ENTREGA DE VEH[CULOS Y OTROS 

ULO ......................................................... REGIONAL. ............................................... . 

En la Ciudad de .......................... en fecha .................................... se efectúa la entrega 
del siguiente vehículo al Sr .................................... quien desempeña el cargo de 
.................................... con las siguientes características: 

Tipo de vehículo .................................................................................... . 
Marca ..................................................................................................... . 
Modelo ................................................................................................... . 
Estado y Km. recorridos ......................................................................... . 
Año ......................................................................................................... . 
Industria .................................................................................................. . 
Combustible ............................................................................................ . 
Motor ....................................................................................................... . 
Cilindrada ................................................................................................ . 
No. de Chasis ........................................................................................... . 
No. de Motor ............................................................................................ . 
Placa ......................................................................................................... . 
Espejo izquierdo (sí/no) .............................................•.............................. 
Espejo derecho ......................................................................................... . 
Guiñadores delanteros .............................................................................. . 
Guiñadores derecho .................................................................................. . 
Llaves de contacto .................................................................................... . 
Llaves de seguro ....................... ; ............................................................... . 
Catálogo .................................................................................................... . 
Estuche de herramientas (detallar contenido, número y total de 
piezas) ....................................................................................................... . 

.. · ................................................................................................................ . 

Casco ........................................................................................................ . 

El receptor, a partir de la fecha es responsable por el buen uso y manejo del vehículo, 
que será utilizado exclusivamente para el trabajo de campo asignado al funcionario. 

Mecánico Regional 
Nombre y firma 

Receptor 
Nombre y firma 
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CHEMONICS tNTERNATIONAL INC. 

CRECER 

TARJETAS DE CONTROL DE CAMBIO DE ACEITE 

CRECER 

Control cambio de aceite motocicletas 

Fecha .. ./ ..... ./ •..... Km .............. . 

Próximo cambio 

Fecha .. ./ ..... ./ ..... . Km .............. . 

Nombre v Firma Mecánico Re¡¡ional 

CRECER 

Control cambio de aceite vehículos 

Fecha .............•............... 

Tipo de vehículo ....................... . 

Placa ........•.•.....•............. 

Km. actual .......•..................... 

Aceite motor ......•..•............•...... 

Cantidad ..................•..... 

Filtro de aceite .....................•...... 

Engrase ...•..................... 

Aceite caja .......................•.....•.• 

Aceite corona .......................•... 

Próximo cambio •......................•.. 

Nombre y Firma Mecánico Regional 
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

PROGRAMA CRECER 

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO 

Fecha de Ingreso 

Tipo de Vehículo 

Color 

Nro. Placa 

TRABAJOS A REALIZAR 

• 
REGIONAL COCHABAMBA 

OFICINA: 

T RA BAJO 
DE VEHICULOS 

Responsable 

Marca 

Km. (Entrada):·------------------
Km. (Salida) 

a•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

-------------------------------------------------------------------~---------------------------------------------------------------

DIAGNOSTICO MECANICO : 

SOLICITANTE 

AUTORIZADO 

AD M/C O NT. 

VoBo COORDINADOR 



. ~: 

FFH/CRECER REGIONAL COCHABAMBA ·. 
. ' 

H I S T o R I A L T E e N I e o [) E V E H I e u L o 

TIPO DE VEHICULO: FECHA DE ADQUISICION: ................ --.. -···· .. -····-·---·······-·························-············ 
MARCA: PLACA: 

MODELO: COLOR: 

RESPONSABLE: OFICINA: 

FECHA: 

DIAGNOSTICO TECNICO 
r-·---·-·-·~·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·

-·-·-·-·-·-·-·-·-·-, 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----~---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-~--------------------------------------~ 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------·-

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------~-

--------------------------------------------------------------------------------------------------------~------------------------------------------------
----------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------~----------
-----------------------------------

• 
L .:::-::;;:=:-::.·;::::·::.-:::::·::.·::::·::.·::::·::;:::::-::,·;::::·::.·:::::·::.·:::::·;;;;::::·::.-;::::·::;:::::·::.-:::::·;:.;:::::·::.·:::::·::;:::::·::.·:::::·::.·::::·::.·:::::·::.·:::. J 

·''' 

PASCUAL SEGOVIA R. ALFREDO HURTADO G. 

¡;S" TEC.MECANICO/RE¡G.CBBA. ADMINISTRADOR 1 REG. CBBA. 



/% 

FFH/CRECER 

H.I STO R I AL TECNico· D E 
REGIONAL COCHABAMBA 

·y E· H I C U L O 

VEHICULO: PLACA: 

TRABAJOS REALIZADOS 

D E T A L L E REPUESTOS/LUBRICANTES 
PRECIO 

INGRESO 
FECHA 1 Hrs. 1 FECHA 1 Hrs. 

SALIDA 
DESCRIPCION CANT. 

--''"'''"'''''''+•••••••••••••••1•"''"''''''''''••••1••••••••••••••••1••••00
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.................... + ....................................................... , ................................................................................................................................................................... , ............................................................................................................... _, ___ .. , 

............................................................................. , .................................................................................................................................................................................................................................................................................. _ ....... . 

............................................................ , ................ , ................................................................................................................................................................................................................................................................................... -....... .. 

............................................................................. ¡ ................................................................................................................................................................... , ................................................................................ :··· ............................ _ ........ . 
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.............................................................................................................................................................................................................................. t··· ........................................................................................................................................... ; 
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---.............................................................................. - ............................................................................................. _ ..................................................... , ............................................................................................................ _ .... , ... , 

Pascual Segovia R.fféc.Mecanico 
HOJA .......... .. 



rll I:I:IJOM 1'/!0M 111/NGI:l! / CIII:CI:I! 

lllTACOHA I>E IU:COHHIIJO DE VEII!Cill:O 
..... 

I'ECIIA IJI(L ltEI'OitTE: I'I.ACA J)Jo:l. VEIIICIII.O: 

NOMUitE DEL llESI'ONSAULE: 

OFICINA ULO: ltJo:(;JONAI.: 

.:- • 
Fecha Kllomclraje J(llometrnje ltccurrhlo ncsfiun • Cnsolina 

Salido ltdoruo h:ilómclros --(.lti'U~ M un lo 

!: .. 

:: 

----------- ·- ·------·-
.. 

-

---·· .. 

--·----- ----------· ----- ---·-·· 

·. 

_ .... 
. ...................................... .. 

¡:¡, llltJ 

Nol~: La presente bil,con tJcbcn\ nt.ljuntarsc mcnsu;llmcnlc con el tlc:scnr co de ConeJos oru:rnlivos. 

_ .... 

fl1 



Freedom from Hungcr/Crecer 
()ficina Regional 

Formulario Nn 6 

EJECUCION PRESUPUESTARIA 
Informe Mensual de Gasto.\· (incluye gastos de Mantenimiento de Vehículos) 

1 111 T '"' Ei=<ó6oll 
Ejttudón • Presupuutado en Saldo p1ra ~.Gillltadoa lll 

Conec(!tO de ~utos .................. '"' Saldo en Sus ..... fecha 

Gut01 dt nfidna 

IIONORARIOS PROFESIONALES 

0101 Scn.ieios de romoutación 

0102 Servicios de seguridd 
. 

0103 Servicios de A~esoria Lc~t~l e~tcrn.11 

""' Servicios de Auditoria E~terna 

010~ <i~~•o~ de Orgftniución 

Ot"' A~ .rore~. eoMultorcs c~l<'fll05 

SEGUROS 

0201 Se~turos ~nito, robo y fidelidad 

0202 Se uro incendio V aliado• 

020) Seguro de automt>tore~ 

0204 Sc~n~ro aecidentcs per~onales 

020~ Sq!.mo equi "de cumt>IIIRdún dc"ninico 

0206 Scgnm re~ •on5Hhilidftd dvil 

lfi.U'UESTOS 

0401 !m 110. ala provicdad inmueble~ y automototes 

0407 Patentes munieirale5 

MANTENIMIENTO V REPARACION 

0501 Muo_ tcparaeión de inmuebles 

OS02 Mtto_ reparación eaui!Kls 

0~04 Muo. Repuación de mohiliario 

DEI'Rti.CIACIONES ,.., De rcctación Edificios 

0602 De redación Mobiliario ,.., Dt re<:iación E~uil'l(. e in5talacioncs 

""" D<:r•cciación Equipo de computación 

GASTOS DE OFICINA 

0701 Gastos leg~lu. judiciales y notatiales 

0102 Alouilcrcs 

0703 Energía clé<:trica y Agua 

0704 PaDCieri~. Utiles de eKritorio 

0705 Suscripcio~s y afiliaciones 

""' rrop~ganda y publicidad 

0707 Ga~tos de re rC!>cntaciOn 

0708 hnpresiOn y du lkaciOn de papelería 

0709 Aportes a ouu cntidlldes 

0710 J)f:>naciones 

0711 MuebleS. equipo y ICCCIDiiOS IIICIIOICS 

0712 rarqucos 

071~ ,(iastos médicos extraordinRños 

TOTAl. PARA GASTOS D~ OFIC'INA 

1 TOTAl. (,'F.fVF.RAI. n 11 

27104101. 11 41 & m lnf-Eco-1'1'11·01 
EIEC·PRESUP 
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1 

Freedom from Hunger/Crecer 

Oficina Regional "" 
EJECUC/ON PRESUPUESTARIA 

Informe Mensual de Ga.•tos (incluye Gasto.< de Gasollha) .. 

EJ«ntión • 

TC: 

G ,. ascos !PIPCIUOJ 

1041jlnccrcJeS por prc~camos comisiones 

1042! Otros gutos fin~n<itrO!I 
fl) fA!. HASTOS I'INANCC~;RC)S 

1 11 
P1cv. por lncobrabilidad 1 11 

G e d r u os • rnon1 

0002 Sueldos Saluios 

0004 fallas de c•ja 

0006 Astuinaldos v Primas 

0007 ("ompenución vacad~ 

tiiMlR A1iguacint11'' fKmiliKres (ltthsi•lms) 

"""" llUI<'tniiÍ7.adón [l<>t KPIÍ¡¡IIcd~cf 

0011 l>e~hudo 

0012 Personal• Contrato 

0013 Honorariosl"rofesiorwtlcJ 

OOIS A(l( rtcs oatronalu O< r carus sociales 

0017 Rcfri¡¡;ctios 

TOTAL PARA PERSONAL 

G•stos de Ca(lltitulón 

0800 Caoadtaeion oara el J!Cf~l 

0801 Capacitación para Soeiu del JH"Ogrlrta 

0802 Materia!C!l de referencia 

080) F. valuaciones 

'"'' Cosco de lntroduccion para personal nuevo 

TOTAL PARA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

G11slos dr tr•nspnrtr comunlución 

03011 Tclérono y celulares. fa~. internet 

OJOJI Gncosdecorrco 

TOTAl. PARA COMIJNICAC"JONES 

Gulos de Tunsrortc y ,.i1ju 

ooo• Via · clvialico personal 

""' Pasa" es internos al ncerior del DCrsonal 

030~ Pasaju en servicio pUblico urbano5 v n,11aln 

0)06 C ombuscible lubriciUiteS I'IRII vrhiculos 

0307 Pea" es 

0)08 llosocdaie 

O~OJ Muo. RcparRcion de vchicutl» 

""'' lle(lll'CiRcion Vehículos 

TOTAL PARA TRANSPORTE Y VIAJES 

27{()4/01, 11 41a.m lnr-Eco-IHI-01 

Formulario N" 6 

. 

EJF.C·PRESUP 
P. 112 



LIBRETA DE CONTROL DE KILOMETRAJE 

SERVICIO DE 5.000 KMS. 

CON CARGO AL CLIENTE: 

MANO DE OBK1\ 
LUBKICANTES 
MATERIALES 
RErUESTOS 

FECHA .__1 Di_._' I__,__I.__M'_..'I__,__I.__"'_..oi----L_J 

KILUM[Tiú\l[ 

FIRMA Y SEllO 
SERVICIO AUTORIZADO 

OPERACIONES A REALIZAR EN 
SERVICIO DE 1 0.000 KMS. 

Cambi.u aceite de motor. 
Cambiar filtro de cl<:Citc. 

• Revisar niveles de c;1j,1, diiererH.:i.ll. 
Cambiar o limpi.u el fihro de aire segun el uso. 

• Aseo e impeccicln de frenos. 
Afinado de motor. 

• Comprob.u punto y velocid.1d de m,uch,l en ralenli. 
Rot,lciún y h.1larH.:eo de rued,1s. 
Rcvis.u holgura c.1hle de cmhragul'. 
lnspeccion.u depósito dirt~t:ción hidr,lulic.l (de equip.H~t·l. 
Lubricar bisagras de puert.1s. 
Revisión de luces. 

• Reajuste gencr.1l. 

SERVICIO DE 10.000 KMS. 

CON CAKGO AL CLIENTE: 

MANO()[ (JI! KA 
LUBKIC,\NTES 
MATERIALES 
REPUESTOS 

KILOM(JRAil 

FIRMA Y SELlO 
SERVICIO AUTORIZADO 

OPERACIONES A REALIZAR EN 
SERVICIO DE 5.000 KMS. 

C.1mhi.H .Kcitc de motor. 
C1mbi.~r filtro de aceilc. 
Comproh.H punto y vcl<lcid,td de m.1rch.1 en ralentí. 
Regul,u cable de embra¡..:ue. 
lrlspen.:ionM correa ,1hen1.1dor y del NC. 
Revis.H luce~ en gener,11. 
limpi,tr filtro de aire. 
Revis.u niveles de clgU.1 r,Hli,ldor, limpiap.uabri!hl!' y h.lterí.l. 
f..!t•visiún de niveles de líquido hidr,íulico. 
Rt.•.tju~te gencr.ll. 

Este fonnato viene en el libro de garantías proporcionado por la casa vendedora del vehículo. 
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111. ENTREGA DE FONDOS CON CARGO A RENDICION 

A. PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS FIJOS A 
PROMOTORES Y COORDINADORES 

Objetivo 

a) Contar con procedimientos formales para el otorgamiento de viáticos fijos a los 

coordinadores y promotores, considerando que es necesaria la estandarización de 
procedimientos en el ámbito de todas las regionales de CRECER. 

b) Asegurar que el proceso incluya controles internos que permitan reducir riesgos con 
relación a la ejecución de este gasto. 

Políticas 

a) La nota interna GGL/03/01 de fecha 16/01/2001 emitida por la gerencia general, la 
cual adjunta la norma interna No. 006 de VIAJES Y VIÁTICOS (5• Versión), fijando 
la escala de viáticos para el área rural en Bs. 20 el día completo y Bs. 10 para el 

área periurbana, aplicable para coordinadores, promotores y cualquier otro 

funcionario que visitara por motivos de trabajo los bancos comunales en ambas 

áreas. 

b) Las que se describen a continuación. 

b.1) Horarios de visita a los bancos comunales 

Promotor 
Todos los promotores presentarán hasta el día 2 de cada mes sus horarios de 
visitas a los bancos comunales (HVBC) al coordinador, quien los revisará y 

autorizará con su firma. Estos horarios deberán considerar una programación 
adecuada, lo cual implica visitar en lo posible varios bancos comunales durante toda 

una jornada, para alcanzar la percepción de viáticos fijos por un día completo. 

Excepcionalmente se podrá contemplar una cantidad menor de visitas en los 

horarios (por ejemplo una sola visita durante el día), cuando la distancia justifique 

este hecho. Esta justificación debe quedar al pie de los horarios con la firma del 
coordinador como responsable de la autorización. 

El ingreso al sistema de horarios de esta información será realizado por el 

coordinador el mismo día. No podrán darse cambios en los horarios en el sistema, 

salvo con autorización del jefe regional en coordinación con el gerente de 

operaciones, pues el sistema no lo autorizará. Lo cual implica que ni el promotor ni 
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el coordinador podran hacer cambios en los horarios arbitrariamente. Esta política 
está orientada a que exista programación formal y biéh realizada. 

Tendrán acceso a los horarios vía sistemas el jefe regional y el gerente de 
operaciones, con opciones de impresión y de autorización para cambios en los 
horarios. 

Coordinador 
Por otra parte, el coordinador presentará su horario de visitas a los bancos 
comunales hasta el día 3 de cada mes al jefe regional, quien revisará y autorizará 
esta programación, para luego ser introducida por el encargado de cartera de la 
regional al sistema de horarios, como máximo hasta el 4 de cada mes. 

b.2) Informe de viáticos y evidencia de visita a los bancos comunales. 

Promotor 
Ningún promotor podrá percibir viático fijo de acuerdo a escala, si no se ha 
comprobado su visita al banco comunal, para lo cual el formulario de reporte de 
viáticos del promotor (FRV) incluirá la firma y aclaración de nombre de la 
presidenta del banco comunal visitado. 

Se aclara que este informe podrá incluir otras actividades adicionales como ser 
visitas a las socias que tienen problemas de mora, promoción expansión, las cuales 
deben ser bien explicadas y sustentadas al pie del FRV. 

Cuando se comprobare que la firma de la presidenta del banco comunal en el FRV 
de un promotor es falsificada, la primera vez se le sancionará al promotor con 
descuento de dos días de haberes. Si incurriera por segunda vez, cinco días de 
haberes y la tercera vez es causal de suspensión o despido del promotor o del 
funcionario que ha incurrido en esta falta, dependiendo de la incidencia de otros 
parámetros de su evaluación. 

Asimismo, los funcionarios con responsabilidades de supervisión de las tareas del 
promotor que evidencien la falta de asistencia de un promotor a un banco comunal, 
deberán informar este hecho inmediatamente al jefe regional, y se le aplicarán las 
penalidades previstas en el inciso 3 de B. Penalidades del Reglamento de Viáticos 
Adicionales para Promotores emitido por la gerencia general con nota intema 
GGL/14/01 el1/2/2001. 

El FRV será entregado por el promotor al coordinador para su revisión y aprobación 
hasta el primer día del mes sobre la base del Registro de control de visitas por 
promotor (RCVP) que es llevado por el coordinador y actualizado diariamente, 
sobre la base de las visitas de supervisión que realiza el coordinador a los bancos 
comunales con el fin de supervisar el trabajo del promotor. Luego el coordinador 
entregará este formulario al contador de ULO hasta el 2 de cada mes. 
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Coordinador 
El Formulario de reporte de viáticos del coordinador (FRV) también incluirá las 
firmas de las presidentas de los bancos comunales visitados durante el mes y será 
entregado al jefe regional para revisión, pues este funcionario controla el 
cumplimiento de las visitas de campo del coordinador con el Registro de control 
de visitas por coordinador (RCVC), que es actualizado con las visitas de 
supervisión que realiza el regional a los bancos comunales, con el fin de supervisar 
el trabajo de campo del coordinador. 

Será necesario que en la etapa de capacitación de los bancos comunales ejecutada 
por el promotor, se entregue a la directiva una circular estándar para conocimiento y 
archivo del banco comunal con la firma de la gerencia de operaciones, donde se les 
explique el requerimiento de la firma de la presidenta del banco comunal 
certificando la asistencia del promotor y del coordinador al banco, como una política 
de control cruzado de asistencia. También el contador de ULO podrá entregar esta 
circular, cuando el desembolso es en la ULO, ó el cajero volante cuando el 
desembolso es a través de este funcionario. 

b3) Control de visitas a los bancos comunales 

Promotor 
Todos los contadores de ULO recibirán del coordinador el FRV por promotor, e 
ingresarán los datos de este formulario al sistema de viáticos fijos, para luego 
efectuar un cruce del formulario de reporte de viáticos (FRV) con el horario de visita 
a los bancos comunales, proceso que implica un control de diferencias entre las 
visitas planeadas y las verdaderamente realizadas. 

El objetivo del control es determinar el grado de cumplimiento de las visitas 
programadas y obtener por escrito las aclaraciones y justificaciones de promotores 
y coordinadores por las diferencias surgidas entre ambos informes. 

Una vez efectuadas las aclaraciones, imprimirá el formulario Aclaraciones de 
diferencias en visitas (ADF), que será firmado por el promotor, coordinador y 
contador de ULO como constancia del control. 

En todo caso, las diferencias no pueden ser sustanciales. Caso contrario, significa 
que la programación no es formal, no está bien realizada y tampoco bien revisada, 
aspecto que debe ser informado por el contador de ULO al jefe regional, con nota 
en el mismo ADF, si esta situación se diese en reiteradas veces en el caso de algún 
promotor. 

Luego el contador de ULO generará automáticamente la planilla de viáticos de 
promotores, la cual debe emitirse como máximo hasta el 4 de cada mes. 
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Coordinador 
Todos los jefes regionales recibirán del coordinador el FRV por coordinador, toda 
vez que el regional controlará las visitas de campo de los coordinadores en el 
.Registro de control de visitas por coordinador (RCVC), cruzará ambos 
documentos y firmará el FRV en señal de control y autorización. 

El regional instruirá al encargado de cartera regional el ingreso de los datos del FRV 
al sistema de viáticos fijos/coordinador, para luego efectuar un cruce del formulario 
de reporte de viáticos (FRV) con el horario de visita a los bancos comunales, 
proceso que implica un control de diferencias entre las visitas planeadas y las 
verdaderamente realizadas. El objetivo del control es determinar el grado de 
cumplimiento de las visitas programadas y obtener por escrito las aclaraciones y 
justificaciones de coordinadores por las diferencias surgidas entre ambos reportes. 

Una vez efectuadas las aclaraciones, imprimirá el formulario Aclaraciones de 
diferencias en visitas (ADF) que será firmado por el coordinador y el jefe regional. 

Luego el encargado de cartera regional, generará automáticamente la planilla de 
viáticos de coordinador, la cual será firmada por el regional, quien luego instruirá a 
contabilidad regional la emisión del comprobante de egreso y depósito o 
transferencia a la cuenta de la ULO por los viáticos del coordinador. 

b.4) Transferencia de fondos para pago viáticos fijos 

El proceso de transferencia o depósito de fondos de la regional a la ULO por 
concepto de viáticos fijos del promotor, así como del coordinador, no deberá tardar 
más de 48 horas de recibida la solicitud de pago de la ULO para promotores y de 
recibido el FRV del coordinador. 

b.5) Controles gerenciales 

El gerente de operaciones de la nacional, accediendo al sistema de viáticos y de 
horarios, podrá controlar el proceso de estos pagos, los tiempos y oportunidad con 
la que se realizan estos desembolsos, así como la consistencia de la programación 
de los horarios, el grado de desvíos entre la programación de horarios y el 
cumplimiento real de los mismos, la congruencia entre horarios y formularios de 
reporte de viáticos y planillas de viáticos canceladas a promotores y coordinadores. 

También el analista financiero de Oficina Nacional, realizará análisis comparativo de 
incremento o disminución de este gasto mensualmente e informará a los gerentes 
de finanzas y de operaciones las causas de los aumentos o disminuciones 
significativos en esta cuenta de gasto, a fin de que tomen las decisiones que 
correspondan al respecto. 
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Procedimientos 

Los procedimientos se describen en los flujogramas de otorgamiento de viáticos fijos a 
promotores y a coordinadores, así como los formularios que se generan, la cantidad de 
copias que se emiten, los responsables de su llenado, revisión aprobación y archivo. 

Los glosarios adjuntos a los flujos permiten su interpretación objetiva, y conocer en 
detalle todos los documentos que participan en el proceso y los archivos existentes. 

También se adjuntan los formatos tipo de los formularios que se generan en el proceso. 

Los funcionarios participantes en los procesos son el promotor, el coordinador, el 
contador de ULO, el jefe regional, el contador regional, y adicionalmente el encargado 
de cartera regional para el flujo de viáticos a coordinadores. 
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PROCESO DE OTORGACION DE VIATICOS FIJOS A PROMOTORES 

PROMOTOR y 
COORDINADOR 

PRC>.IQTOR 
-Prepara hasta &12 de ctmes: 
HVBC=horario de visita a los bancos coll'l\l'l81es 4/c 
FRVooforn'lljario de reporte de >Aátlcos 2/c 
-Pasa HV8C y FRV a c::oordnactf ptWsiOn Y 
~6n 

""""*....... 
doclmentos, 

consutasuRCIJP 
y aprueba 

¡na; 
lntro<b:e el 

HVBCal sistema de 

.EntJega FRV c/1 al 
contador de ULO, la 

2 

1 

f'l
...:.¡ Al contador cie 

3 ULO 

V> ~ 
Al Jefe 

REgional 

=clevuel\<eal ~ 

-ArctiYa cf1 HVE3C 
·Oewel\<8 eJ2 HVBC 
01. pmmolo< 

-Reciben sus Wlili<m 
fijos firmando PV: 
plarila da viáticos 

1 

CONTADOR DE ULO 

-Recte FRV C11 
-Ra'tisa firmas da presidenta del BC 
en los FRV 
-lntrociUc& at sistema de viáticos la 
lrlormaciOn del FRV 
-Realta control de cruc& automético 
entre el HVBC y FRVy emite el 
ADF 
·Pone vo.bo. a FRV _,_,..., 

·Introduce el FRV al 
sistema da ..;áticos fijo,s . 
.Ctuza FRV oon HV8C 
en en el sistema 
-Imprime 
ADF=Aclaración d8 
diferencias en visitas y 
hace firmar con 

"""""""''-

Pone vo.bo. a 
FRV 

AFRV 

2 

JEFE REGIONAL 

-REcibe HVBC Cl3y4, ponB suw.bo. y 
erMa c/4 al Getenle de OparacloneS. 
-Recibe PV c/1 y SPV cf1, sala coplas 
doULO 
-Toma conockrianto y pasa plrev!si6n y 
enislón del cheque a Contablldad 
Regona\ 

'Revisa, firma CE 
Ch 

.. ..,.,.. .. 
o,."""'"' 

CONTADOR REGIONAL 

-ReelbeSPVC/1 YPVC/1 
-Aceesa al sistema de viáticos 
-Verifica con elalstema tll!l vlátieos que todos 
bs dRis estén correctls. 
-Procesa CE= comprobante ele egreso y --Hace autorizar y fimlar CE y cheque con jefe 
-1. 
-Procede a hacer el depósito o la tranferencla 
automática ala cuenta de la ULO. 
-Avisa al contador da ULO sna transferencia 
o depósito realzado 

.Verifica con el sistema da 

...wlcos que todos los datos 
da PV esten bien 
-Pone su vo.bo. en PV Y 
SPV 
·Em'te CE y cheque 
-Pasa a jefe regional ~rma 
da CE y cheque --=s.=: 
~j 
-dze2-~El 

eh_ Vs 

·Procede a hacer depósito o lnrls
lerencla clrecta a la cta. de la ULO 
·Avisa al contadordeULO vla ma11 o 

L----------1 - lf8l!:conNAT .. notadeavlsode 
----...¡transferancia, sobre el abono en la 

CUél"&a CCitl"lerta de 11i1 ULO. 
-Archiva CE, SPV, PV, fotococopla 

"-"· 
----~-

[_e 
__::-] 
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HVBC 
FRV 
RCVP 
ADF 
PV 
SPV 
CE 
Ch 
NAT 
3/c 
2/c 
c/1 
c/2 
c/4 
c/1,2 
c/3y4 
BC 

1. AHVBC 
2.AFRV 
3.APV 
4.ASPV 
5.ACE 

GLOSARIO 

OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS FIJOS A PROMOTORES 

= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 
= 

= 
= 
= 
= 
= 

Horario de visitas a bancos comunales. 
Formulario de reporte de visitas. 
Registro de control de visitas del promotor. 
Formulario impreso de aclaración de diferencias en visitas. 
Planilla de viáticos. 
Solicitud de pago de viáticos. 
Comprobante de egreso. 
Cheque. 
Nota de aviso de transferencia. 
Tres copias. 
Dos copias. 
Copia 1. 
Copia 2. 
Copia 4. 
Copias 1 y2. 
Copias 3 y4. 
Banco Comunal. 

Archivo de horarios de visitas a los bancos comunales. 
Archivo de formularios de reporte de viáticos. 
Archivo de planillas de viáticos. 
Archivo de solicitudes de pago de viáticos. 
Archivo de comprobantes de egreso. 
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PROCESO DE OTORGACION DE VIATICOS FIJOS A COORDINADORES 

COORDINADOR 

-Prepara hasta el2 ele cimas: 
HVBC:t»rariO de visita a los bancos COITUlllleS 3/c 
FRV-formulario de reporte do \oiétlcos 21c 
-Pasa HVBC y FRV a jefe regional pi re'li!ión y 

" 

AHVEC 

HV8C 

2 

-REciba el deserMol:so 
de sus 'tiáticos fijos del 
conlador da ULO, 
firmando e1 ce y 1a PI/. 

2 

JEFE REGIONAL 

i
,_ HV8C <112 y FRV <11 

visa en HBVC q.¡e la 
C9'8maci6n de 'o'lsitas sea 

• ad&cuada, pone su ~-bo. y envla 
V8C c/2 al gerente de ,..,,_ 

e...;ss FRV con su RCVC 

----,--

e\Asaamboi 

""""'""" ' '""""" 

• Pasa HVBC cl1 y FRV 
c/1 doct.rnentos al EC 

2 1 Al Gerente de 
()po<od .... 

~~'::em!~~c=~r ¡---------+-----' 
ambos. 

REvisa, aprueba y 

'~· 

-Pasa al CR bs -·· Instruye el pago de 1-------
bs vléticos fijos al 

"""""""' 

ENCARGADO DE 
CARTERA REGIONAL 
·Reci:le HVBC en y r-rw o;;n 

-Verifica a ll'lll8slreo las firmas de 
las preslden!as de los bancos 
corrunales en et FRV. 

·ln!rOÓJCe el HVBC y el 
FRV al sistema • 
-CM.a FRV con HVBC 

\
- ."', ..... "" 

·lllllflme 
AOF=Aclaraclón de 
<irerenclas en visitas y 
hace firmar con 
coordnador y regional 
-Arcliva el HVBC ---,---

2 

CONTADOR REGIONAL 

-Recibe PVc/1,2 N1F cl1 y FRV c/1 
-Procesa CEa comprobante de eweso y 

""'"" -Hace autorizar y firmar CE y cheque 
con Jefe regional. 

9~ PV 

~" R lpara 

• 

PV 

-Procede a hacer dapósikl o 
transfererda drecla a 1a ela. 
delaULO 
-Avisa al contadordeULO vla 
mallofaxconNAT= nota de 
8'..4so do nn-rerema, sob'e 
el abono en la cuenta 
COITiel18 d& la ULO. 
-Archiva CE, SPV c/1, Pl/;c/1 
folococ:opia c:heq.B y NAT; 

ACE 

3 
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GLOSARIO 

OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS FIJOS A COORDINADORES 

HVBC = Horario de visitas a bancos comunales. 
FRV = Formulario de reporte de visitas. 
RCVC = Registro de control de visitas del coordinador. 
EC = Encargado de cartera regional. 
CR = Contador regional. 
ADF = Formato impreso de aclaración de diferencias en visitas. 
PV = Planilla de viáticos. 
SPV = Solicitud de pago de viáticos. 
CE = Comprobante de egreso. 
Ch = Cheque. 
NAT = Nota de aviso de transferencia. 
3/c = Tres copias. 
2/c = Dos copias. 
c/1 = Copia 1. 
c/2 = Copia 2. 
c/1,2 = Copias 1 y 2. 

1.AFRV = Archivo de formularios de reporte de viáticos. 
2.AHVBC = Archivo de horarios de visitas a los bancos comunales. 
3.ACE = Archivo de comprobantes de egreso. 
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CRECER 

HORARIO DE VISITAS A REUNIONES DE BANCOS COMUNALES (Promotor) 

Por el mes de ........................... . 
ULO ................................................... Regional ............................................................... . 
Promotor ........................................... Coordinador ........................................................ . 
Número de Bancos a su cargo ........................... Número de socias .............................. . 
Cartera inicial. .............................. Mora a la fecha ....................................................... . 
Municipio .................................... Fecha de presentación de este horario .................... . 

Horas Datos Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

6:00 Banco/Código 
Comunidad 
Lugar de reunión 

Comunidad 
Apertura/Cierre 
Free. Reunión 

7:00 
8:00 
9:00 
10:00 
11:00 
12:00 
13:00 
14:00 
15:00 
16:00 
17:00 
18:00 

. 

19:00 
20:00 

Aclaraciones ................................................................................................................ . 

Otras actividades ....................................................................................................... . 

Firma Promotor 
Prepara 

Firma Coordinador 
Autoriza 
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CRECER 

HORARIO DE VISITAS A REUNIONES DE BANCOS COMUNALES (Coordinador) 

Por el mes de ........................... . 

ULO .................................................. Regional ..................... , ......................................... . 
Coordinador que supervisa ........................................................................................... . 
Nombre del promotor supervisado ............................................................................... . 
Número de Bancos a su cargo ...................... Número de Socias ................................. . 
Cartera total a la fecha .................................. Mora a la fecha ..................................... . 
Fecha de presentación de este horario ......................................................................... . 

Horas Datos Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
............ ............ . .......... 

6:00 Banco/Códiqo 
Comunidad 
Lugar de reunión 
Comunidad 
Apertura/Cierre 
Free. Reunión 

7:00 
8:00 
9:00 
10:00 
11:00 
12:00 
13:00 
14:00 
15:00 
16:00 
17:00 
18:00 
19:00 
20:00 

Aclaraciones ................................................................................................................ . 

Otras actividades ....................................................................................................... . 

Firma del Coordinador 
Prepara 

Firma del Jefe Regional 
Autoriza 

(El coordinador debe preparar un horario de visitas por cada promotor) 
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CRECER 

FORMULARIO DE REPORTE DE VIÁTICOS CFRV) 

Mes ................. Del. ................ Al 

Día Detalle de Horas Código Nombre Nombre, 

Fecha actividades empleadas BC BC firma y Cl de 
la Presidenta 
deiBC 

Lunes Visita a BC 
vioentes 
Visita a BC en 
mora 
Expansión y 

1 promoción 
Otras 
actividades 

Martes Visita a BC 
vigentes 
Expansión y 

'promoción 
Otras 
actividades 

Miércoles Visita a BC 
vigentes 
Visita a BC en 
mora 
Expansión y 
promoción 
Otras 
actividades 

Jueves Visita a BC 
vigentes 
Visita a BC en 
mora 
Expansión y 

1 promoción 
Otras 
actividades 

Viernes Visita a BC 
vigentes 
Visita a BC en 
mora 
Expansión y 

·promoción 
Otras 
actividades 

Promotor Coordinador Jefe Regional 

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma 

Prepara Revisa y autoriza Revisa y autoriza 

Este formulario también puede ser usado por el coordinador y en este caso quien revisa y autoriza su 

informe es el jefe regional 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

REGISTRO DE CONTROL DE VISITAS POR PROMOTOR 

Nombre del Promotor supervisado ............................................................... . 

ULO ............................................................................................................... . 

Número de Bancos asignados ....................................................................... . 

Monto total de cartera vigente a su cargo ...................................................... . 

Monto total de cartera en mora a su cargo ................................................... . 

Fecha de Hora Código Nombre Saldo de Estado Visita Detallar Aclaraciones Supervisión deiBC deiBC crédito del programada aspectos y 
externo a crédito a en horario supervisados observacione 
la fecha la fecha de con relación al S 

coordinador promotor 
(sí/no) 

(Este registro es llevado por el coordinador por cada promotor y actualizado el día en 
que se realizan las visitas de supervisión.) 
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Firma del 
Promotor 

supervisad 

1~3 



CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

REGISTRO DE CONTROL DE VISITAS POR COORDINADOR 

Nombre del Coordinador supervisado ................................................................... . 

ULO ........................................................................................................................ . 

Número de Promotores a su cargo ........................................................................ . 

Monto total de cartera vigente a su cargo .............................................................. . 

Monto total de cartera en mora a su cargo ........................................................... . 

Número de socias en la ULO .................................................................................. . 

Fecha de Hora Código Nombre Saldo de Estado Detallar Aclaraciones y Firma del 

Supervisión del BC del BC crédito del aspectos observaciones Coordinador 
externo a crédito a supervisados supervisado 
la fecha la fecha con relación al 

coordinador 
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC. 

CRECER 

ACLARACIONES DE DIFERENCIAS EN VISITAS A LOS 
BANCOS COMUNALES (Promotor) 

Mes de .................... . 

Nombre Promotor ............................................ . 
ULO ................................................................... . 

Programa según HBVC Visitas realizadas se~ ún FRV 
Día Fecha Código Nombre Día Fecha Código Nombre Diferencias 

BC BC BC BC 

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS VISITAS PROGRAMADAS 

Aclaraciones 
Diferencias 

Número de visitas realizadas/ Número de visitas programadas = .................... .'Yo 

Promotor Coordinador Contador de ULO 

Fecha y lugar ............................ . 
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CHEMONICS INTERNATIONALINC. 

CRECER 

ACLARACIONES DE DIFERENCIAS EN VISITAS A LOS 
BANCOS COMUNALES (Coordinador) 

Mes de .................... . 

Nombre Coordinador. ........................................... . 
ULO ................................................................... . 

Programa según HBVC Visitas realizadas se únFRV 
Día Fecha Código Nombre Dia Fecha Código Nombre Diferencias 

BC BC BC BC 
. 

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS VISITAS PROGRAMADAS 

Aclaraciones 
Diferencias 

Número de visitas realizadas/ Número de visitas programadas= ..................... % 

Coordinador Encargado de Cartera Regional Contador de ULO 

FeGI!la y lugar ............................ . 
•' ( 

'· 
' ' 
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PLANILLA DE VIATICOS 
Oe-;ca1go d~. S~pU6!mbr·~ Solicitud de Octubre 22 <has 

N" (Jias~ N" dias lnt Saldo en Doao Hab 1 ot dia5 para V1~·1l1CO Total viahco 

Nombres Septiembre Sepliernb1e -~iept1ernhrc Oclubre Oclubre por (ha c.::.;t· r(· 

A B C=A-8 o Ex O-C f F·e 
1 rirm:l 

St)iO •lfl'•I:;r r •!:Jrltl(' :-~ "'~ffi~QU~ O:i ,J=r·.;ot · 

ULO· C2 

1 ,,rn.,.,n..t.., Zabala 

fHugo Soli= 

~~ Sanchez Solo 

loavid Arce 

lTOTAL (;2 

20 ----;~e· .. ---;~-,-----~----;; ·-----·-- -·--·-·-
20.00 ·-

~ AAf\ nn 

-~- ··---- ···-·-·-·-- --- r-
_ . _ . __ _ _z 22 20.00 HO.OO --.----·---,-· r--- . - --.---
--' _e:; .. __ ---4--------::2 ----~ -~~ ... r--~~-Q.;_O_Q 

.... ... : .. : .1 . 22 2000 ___ +-~--~40.0.~ 

_?Q_ 20.51 . -0.5 
------ !----'--- --

n 
1-------· 

22.5 -------0= 20 OO. 45000 

..2!! 19 r----· 1 22 21 20.00 420.00 
------- 1------..::~ ------ --------

20 20 f-. o 22 22 20 !JO 440.00 
--------

20 '20 o 22 22 20.00 -- ___ 440'-00 

on " < , 17 20.00 340"001/ 
--.------. 

• 22.5 2000 450.00; ... , ... -..... , ........ , .. 
---~ 

L l 1 
Son: Cua1ro Mol Trecoen1os 00/100 Bolivianos. 

..t '1.nn nn 

RETENCION DE IMPTOS: Bs 1 6421 / 

/tt.J 
Coordinador de ULO 

Se adjunlan informes individuales del personal 

~
Úfb.f 
F'-?' 

o. 
Admin r Reg.Cbba. 

Fecha: .. º;?. .... \ ..... .JQ .......... 1 .e.'!~.? 

1 

ifff:r!:!b-
--

'tilwfltht/ ___ _ 

Una vez desembolsado el dinero, el Administrador Regional es el responsable de realizar la entrega de viaticos a cada persona. hac1endo f1rmar 1a planilla 

la cual debe: ser remitida a Contabilidad para anexar al comprobante resp~ctNo. 

8EST AVAILA8LE COPY . 

• ··•. ~ 
~ .. 

f.'i>,, 
\$} 

• '· . . . ... 

.... ,. 

• RECIBIDO oAcr: 2000 
. ... . '• . 

{.'].; 
d 

~: 

. 
~-.. 



....... 

..... 

l'ROGRL\MA CRECER 

ULO C • 2 Quillacollo 

SD.LlClTUD..Dl:.llGü.N~ .. 69.L~QQO 

Fecha de solicitud : 02 de Octubre de 2000. 

e; 
Departamento 1 Unidad : ULO C-2 

.... A 111 Orden de : Amanda Zabala C .l. 645462 • Oruro 

Docum ento(s) adjunto : Planilla e Informe de Viaticos. 

CONCEPTO • MONTOBs. 

Por Reembolso yAslgnacion de Viaticos Fijos, correspondiente 4300.00 

al mes de Octubre/2000. 

TOTAL Bs . 4300.00 

. ·. 
Son: Cuatro Mil Trecientos 00/100 Bolivianos. 

~----~--------r------------~-------
-----~-----------------1 

1 1 CONTABILIDAD 

oy/->/oo 
1 Fecha di? pagc 

, :r"r 
!cheqv" N" .. 1-,J,?: 6 .<u 
'ot ..... f.. •. k>a-r~'l. ·.¡. 
Cta · ... ,(.[~.CE.: .l ... ¡; 

SOLICITANTE V o. Bo. UNIDAD AUTORIZADO 

.. · ... 

Gustavo Loayza 

...... 

..... 8ÉST AVAILABLE COPY 

: ......... - '·, -··· ·······:······· .. : ... ', .. ·'·· .. . 
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f.',;. - CRíCER 

R[I;I0N~l COCHABAHSA COMPIWBANn; DE ~;GRES() 
~'Jtj l rtci: 

fp(h~ . Q4/J0!~~~-

~-~!lcres : G!I$1AVO lO~HA . 

''" !e, ;icuier,te lKTREGA OE fOHOúS PARé GASTOS N v!AllCOS fiJOS Of LA :Jlü-(1 PO> OCTl1BRE/OQ, SG/SOL!ti!:!O T•l >o,;D •<'vO 

!--------------~---------------------------------------------~-------
----------------------------------------------------------· .. 

CUE~íA o ¡ 's e R 1 P e 1 e N ! ~Eal USI, ' HAtlER !;SS. : 

:--------------------------------------~-~------~---------------------------------------------
------------------ ·----------------

U.LOUO 
: jf'l!J28 4.5.!.02.20.0005 

2 4.1.•l2.01 
: !2:.6{8 :. 4.1 'fJ2. o 1.?003 

: ' !. l. 02.02 
~ 3296ia l.l.l.IJZ. 02.0002 

.:-. 

~ 

.:-11 

~-

GASTOS Oli, PE.RSOm .11LO-C2 

VJATICOS 
VIAT.fiJOS P/OCTU~RE/00 
OS.liGACJONES f ISCAL[S 
RllEHCíO~F.S RC-IVA íl~ 

' R[l/S/VJAT 1:1J !iJLD-Cl 

B~.MCOS M/N 
BISA CUEHII 11392-QIS-0 
0/G.lO~m VIS! /f iJ ICCl. /1)0 

lota les 

, .. , . 

----------·f-··----~-----t·----------------: --·-----------

---··· ·----------------------·-·--·. --·-------------------------------------------·----------------
---···---------··--·-·· 

... ,\ . i 
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• ~ ..... ,· :'" ~.1,. /,.~, r . . , ·~ ......... ~-. . 
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