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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER

. CREDITOS

A. PROCEDIMIENTOS PARA DESEMBOLSOS DE CREDITOS Y MANEJO DE
EFECTIVO

Objetivo

a) Contar con procedimientos formales para e! desembolso de créditos y el manejo de
efectivo que permitan la aplicacion estandarizada de los procesos en las diferentes
regionales y UL.O de CRECER. :

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

Politicas

Todas las politicas que se detallan en el Reglamento de Créditos cuya Ultima
actualizacion es al 27/12/1999, las mismas que estan relacionadas con este proceso en
los aspectos de elegibilidad individual para un préstamo externo (Art. 1), tamafio del
préstamo inicial (Art. 2), garantia y pagos (Art. 3), ahorro al inicio (Art. 4), tamafio de
préstamos subsecuentes (Art. 5), monto maximo del préstamo (Art. 6), tasa de interés
(Art. 7), frecuencia de reuniones asistidas por el promotor (Art. 8), duracion 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 politicas 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 antigiiedad del banco comunal, los desemboisos se clasifican en aperturas
para bancos nuevos y aperturas para bancos antiguos. La diferencia entre ambos
es la documentacion que forma parte de! legajo de créditos. ' -

La documentacion minima requerida para abrir un banco nuevo es: Acta de
fundacion y reglamento interno del banco comunal, fotocopias de las Cédulas de
identidad de las socias, alternativamente del RUN certificado de nacimiento, croquis
de ubicacion del banco, planilla de asistencia a las reuniones de promocion, planilla
de solicitud del préstamo y Ia solicitud del préstamo, central de riesgos por socia.
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Para la apertura de bancos antiguos se requiere: Acta de cierre, planilla de
distribucion de ganancias de las socias, PFC 1, 2, 3, y 4 ademas 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)

b.2)

b.3)

Desembolso en efectivo en la ULO. Implica que el desemboiso en la ULO se
entrega en efectivo al promotor, quien realiza la reunion de apertura y
desembolso en la misma ULO, asi se evita el riesgo de que el promotor
transporte y extravie 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, asi se evita el manejo de efectivo. Esto implica
que un cajero de la entidad financiera transporta ef dinero del banco a la ULO.

Desembolso con abono directo a las cajas de ahorro de las socias. Esta
modalidad se aplica para los bancos de area 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.

Desembolso con cajero volante. Esta modalidad se aplica unica y
excepcionalmente para los bancos del sector rural muy alejados de ia ULO,
donde no hay posibilidad de acceso de las socias a una entidad financiera para
abrir una caja de ahorro, y donde ademas se hace dificil 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 dia realizado por este funcionario. Al final del dia, y
con la recepcion de este formulario, ta contadora regional efectia el recuento
del efectivo para controlarlo y validario.

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
politica mas segura de control de efectivo, pues el que desembolsa en esta
modalidad es el cajero volante quien cuenta con un vehiculo para movilizarse.

Aprobacion de solicitudes de crédito
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Ademas de las politicas 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 revision sobre el
funcionamiento de los bancos comunales y sobre el desempeiio de promotores.

b) Antes de aprobar una solicitud de crédito, serd necesario que el jefe regional
realice la revision de los PFC 1,23 y 4 evaluando el desarrollo de las sesiones
educativas y cruzando con los registros de visitas donde se evidencie el desempefio
de los promotores en cuanto a las sesiones educativas.

c) El iapso de tiempo entre aprobacién y apertura de un banco comunal, no debe
exceder a una semana en condiciones normales de liquidez, por tanto el jefe
regional debe lievar el control de tiempos en cada etapa de la aprobacion y apertura
a fin de cumplir con la presente noma.

Rechazo de solficitudes de crédito

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

a) Reportes desfavorables de central de riesgos de ias 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
minimo)

¢) Vinculacion familiar entre socias del banco (madres, hijas, tias etc.) con un mismo
negocio familiar, incrementando el riesgo de mora por sobreendeudamiento y

vinculacion directa del grupo familiar.
d) Porque dos o mas 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 ubicacién geografica del banco que no se ajuste a politicas y estrategias
vigentes.

g) Namero 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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 3
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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
llenarios, revisarlos, aprobarios, y archivarlos.

Los glosarios adjuntos a los flujos, permiten su interpretacion 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 tltimo 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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PROMOTOR

ETAPA DE PROMOCION

Ayuda & preparar;

AF= Acta de Fundacion 3¢/8.R.C
Rl =Reglametito Interno 3¢/B,R,C
Obtiene:

FCI= Folecopla de Cl, RUN

Prepara;

CU = Croquis da Ubicacion
(26/1,2)

PARP =Planika de Asistencia a
Reuriones de Promocion
(3eBRGC)

PSP = Panila de Sokihux de

[ & ]
SP = Soficltud do Prestamo

Préstamo (3 /B,R.C,)
4BARC)

-Pass todo of legajo a
contador ULO

-Recibe: C 3¢/ BR.C yFD
4cBARC
- Hacs firmar ambas con

-Doevusive coplas
Contrato:

B= Cartoran R

R= Archivo ULO

C = Bance Comunal
Planlila de Desemboiso:
B= Contabilidad Reg,

A= Carora Regional

Re= Archivo ULO

C= Banco Comunal

CONTADOR ULO

» -Revisa que documentacion

PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS NUEVOS CON DESEMBOLSO EN LA ULO

-Sella fecha de recapcién SP

LSP gsta completa y acorde
ton poiticas crediticias.

Certificado de Nacimianto 2¢/1,2

Consuka;
-Ceriral Riasges Socias
N -Imgxime CRS = Central de
o Socias

Riesgos
{Endaudamlante y vincutaclon)

7=k

COORDINADOR

ENCARGADO DE CARTERA

-Revisa que of vo.bo. del c

[Retibe legajo SP, seka, fecha, an

de ULO se encuantre ol fa 5P y en
todos ks decurnentos

-Hace una ufma revisidn del legajo
SPy apruebe o rechaza SP.

!

Yes

copia rosada ULO
-Registra racapcion de la solictud
manualmente

JEFE REGIONAL

-Recibe legajo SP
evisa:

CONTADOR REGIONAI

¥

Legajo SP contiere:
SP=2C/BA

PSP= 108
PARP=1CIB
AF=1CHB

RE 1B

FCi=1C/t

CU= 1CH
CRS=CH

ra-No
Devaiva a
enDS

Recibe lagajo SP y
CA C2

A

cre

-Fima CE

-Recibe  efecivo
-Dasombola en ULO
conrecibo entrega de
efectivo = RE 3¢/B,R,C
-Dovueive ¢/B dei RE al
contador ULO

-Enfrega &l banco comunal
c/C del RE

-Se queda con oR del RE
pisu control de bancos
desembolsades.

-Recbe ATR

-Emite CE y CHEQUE
-Retira sfectivo del banco <
-Entrega efectivo ai promotor

ACR

-Depogita Chacue en cuerta ULQ
-PreparaAviso  tersferencia de
regional

-Pone V"8* 3Py CRS Access a plataformea de
-Pasa legsaio SP al -Revisa todo el legaje SP créditos
coordinador con pofticas vigemes y 1 -Da atta y aprobecién a la 5P
" "
Entraga 1od0 of IogaoSP suV°B an gl gistema
Accosa a Sistema Credios: dprobado slcontadorde (1
- Regisira en pantaka de SP UuLo
pencientes de aprobackin T
raglonaf
N kza informacion Pasa todo ol legajo al
socias i <—No contador .
Lq 8 Davuaive al
coordinador
;mw&mmm DS -Al final def dia accosa
al Sistama de créditos
g{:ga:mﬁesmsadasyooplai’ 3 -Iiprime LCA = Listado
~Recibe legaje SP y da Crodios
-Entrege legajo SF a encargado
carxa regiorsd fotocopia de CE y Ch 2¢, revisa y fuma
ABCU -Ingresa & Credios
aprobados por regional
3 ~Actuaiza fecha de Accesa piataforma de créditos

desembolso en sistema de "-Actualiza informacion de

eréditos desembolios por bancos

-Revisa informacién -Deja sefial de registo

achuaizada por EC con Actualiza registro de

copia rosada de soicitud pendientes de fimna BC

~Imprima

C= Contraio de crédios

PD=Planila de desembolso

T — " - 4
Archiva, 8l lagajo SP i
C=3CBRL 'Ef;";;a oy mlo“”r oy ::mss Py fomopiac s el
= - € y del Cheque en
PD=4CBARC, FD ¢/ Regsiro mp‘;h G 1

-Desgiosa orlginal de SP {C/B)
-Remite legsjo SP a ancargads
carisra

-Ervia ATR a ULO
via fax o mait

ARBG
-]

-Archiva ATR
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AF
3c/BRC
RI

FCl

2c¢i1,2

Ccu

PARP
PSP

SP _
4¢/B,RAC
CRS

C

PD

ATR

CE

Ch

LCA

DS

RE

BC

EC

1 BC clc
2 ASR

3 ABCU

4 ALCA
5ACR

6 ARBC

7 ACU

({2 L I |

LU (I | S 1 I { IO 1| Y L I | B

[

GLOSARIO

APERTURA PARA BANCOS NUEVOS

CON DESEMBOLSO EN EFECTIVO EN LAULO

Acta de fundacion.

Tres copias: blanca, rosada, celeste.

Reglamento interno.

Fotocopias de cédulas de identidad, RUN, certificados de
nacimiento. '

Dos copias, uno y dos.

Croquis de ubicacion.

Planilla de asistencia a reuniones de promocion.

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 regionat.

Comprobante de egreso.

Cheque.

Lista de créditos aprobados.

Formulario de devolucién 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, RI, 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, RI, C, amarilla de PD, copia 2 de
CRS, CU y FCl, fotocopias CE y Ch).

Archivo contable ULO {contiene: original CE, fotocopia Ch, original
ATR).
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PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS ANTIGUOS CON ABONO A CAJA DE AHORRO SOCIA

PROMOTOR CONTADOR DE ULO COORDINADOR ENCARGADO DE CARTERA JEFE REGIONAL CONTADOR REGIONAL
~Selta feche recepcion de SP -Ravisa que et vo.po. del contador de -Recibe todo e kpaje SP y sela con Recibe legajo SP Recibe ol legay do
En ol Gecre Prepara: =--Rwisamedocm|emd6nLSP ULG se encuentre enia SP y en ___ ! fecha la copia rosaca de la ULO -Revisa todo & legsjo SPYLCA G2
AC= Acta de ciare 30/ BRC asté completa y acorda con o tocios o dotumentos. ~Registra ia recepcitn de la solicitud -Verifica que existan kas firmas de
PDG=Plana de distribucion de -Hate una Gltima revision del legajo manualrente responsables de control y revisidn,
gananclas 3CBR,C SP y aprueba o rechaza SP. Anies de , enza
PSP=Planita de soiciud de PFC12.3 ¥ 4 con U registro de LCA
prestamo 3C/AB.R.C Corsulta: vigita & los bancos comunales y con }
SP=Solicitud de prestarmo 4 Cf ol b fiosaos d soclas 08 fopoItes ¢o vislta de coordna- Legaio 5P 1.2
BARC ! . & historial de Yos dores y okos funclonarios qe
PPCi=Formuaric seguimiento sndsudarmients por sacis. reafizan tarea de supervision a fos
R acibr oo G -lmprime CRS @ HES
= n por cick del
BC 2CBR Davsetva al 4
PFC3=Rentabiidad y avaiacién No Cortader ULO Yes Y
del components aducativo 27 conDS .
8R i + bt Davueive of Accosa asistoma
PF(4=Calificacién BC 2C/BR 1 a—Ro———<Fimay pone encargado do contabia
HES 2 - cobmenDS e “Registra desembolso
Y 1 ---No frma y pona fachd -imgwrima CEyC
ASR ’ -Revisa fodo el legajo SP acorde con
Pora V' B alaSPyalas Yos c?ig.cas\ggemes para créditos y pore su Yes
1 2 26 da CRS y HES i “Revisa ln actualizacion informacién Y
;’:‘:fgme'mk’s"" socias e ciecio o Contat o ULO Fotocopia .
<on
) CE.
-Entrega SP a Jefe Reglonal -Accesa Sistema de
Firma SP, AC o con vJ Entraga todo el legeo SP & ega erdcitos el 3]
socias legajo SP al -Da atta y aprobacién a ia
«tlorm PFC1, 234 y pasa [ —— Amﬁ l”a sisterma de contackr ULO solictud on o} sistema
o ol legajo af comador -Regista SP en pantala do |
sofcitudes pandentes do il . \
aprobacién por ragional --No Y\f‘:egﬁ :
-Actuaiza informacién -
socias con cFFC 1234 Davuetv af Pasn todo el legajo
- inador SP a Contador -
conDS Regional Utapesila Chague an cia.
-Pa; V*.B* por registro antador -Prepara ATR
en -Desglosa Criginal de SP
-Retira del legajo SP.todss las -Recibe ng" S‘é y | L L1 flar:y
CIR copias 2ce la CRSy dela fotocopias CE y Chedue -Rermita legajo 5P &
HES y ¢/R del PFC Al final dol dla ] g0 carer
-Entrega SPaEC ; accesa al slstema -Archiva LCA
. de créditos. . .
ocibe Accesa a sistema do créditos. -lmprima LCA en
zrs,n Rccaaa,ﬂ,c ¥FD «Ingresa créxiios aprobados por -Actualiza informacion de 2c,revisa y pona su
-Haue firmar ambos con regional y varifica alta —] Poisos par banco. daja firma,
socias on aperure -Actuakza fecha da aperturg en marca da : —
-Devuelve copias el sistema do crécitos . . -Achusliza Su registro de contraos
Contrato; -Revisa c/c/R de SP la pendiantas de registro.
8= Cartacn Ragionsy informacién actuizada por EC
R= Archivo UL Aroprieva C y PO
C= Banco Comural
Plana de Desembolso: -Archiva en carpeta
8= Contshiidad Reg. F=e—— por BC el legajo SP .
A= Cartace Rogonal C= Contralo SCBRC -hma p mas las fotocopias CE
R= Archivo ULC ABCU/ | En=pianita da desr s g Pl y ¥ Cheaue
C= Banco Comunal 3 [4CBARC, con pagsto
g ! - }
1 A GE -Recba ATR
- «Emita CE ¥ G 1 ¢ yfotocopia
-Rad:eibbn?phth -Deposks con NAC a caja do ARBC —
NAC y deposito ahorro socias \ACR
Lammi:ww a -Promotor firma GE, recibe 6 s —
C o X
Haca frmer e [@ it 47 \
copia de NAC y D
conlas soclas ylas
davuelve al contadar
da ULO v 7
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GLOSARIO

APERTURA PARA BANCOS ANTIGUOS
CON DESEMBOLSO EN CAJA DE AHORRO SOCIAS

AC = Acta de cierre.

3CB,RC = Tres copias: blanca, rosada y celeste.

PDG = Planilla de distribucién de ganancias.

PSP = Planilta de solicitud de préstamo.

SP = Solicitud de préstamo.

4C/B,AR,C = Cuatro copias, blanca, amarilla, rosada y celeste.

PFC1 = Formulario de seguimiento del banco comunal.

2C/B,R = Dos copias: blanca y rosada.

PFC2 = Informacion por ciclo del banco comunal.

PFC3 = Rentabilidad y evaluacion del componente educativo.

PFC4 = Calificaciéon banco comunal 2¢/B,R.

1C/B = Una copia blanca.

LSP = Legajo de solicitud de préstamo.

CRS = Central de riesgos por socia.

HES = Historial de endeudamiento por socia.

C = Contrato.

C/R = Copia rosada.

EC = Encargado de cartera.

PD = Planilia de desembolso.

ATR = Aviso de transferencia de regional.

CE = Comprobante de egreso.

Ch = Cheque.

LCA = Lista de créditos aprobados.

DS = Formulario de devolucién de solicitudes por observaciones a la
solicitud de préstamo (puede ser usado por el contador de ULO,
encargado de cartera, jefe regional).

NAC = Nota de abono a caja de ahorro socias.

D = Depésito al banco.

BC = Banco comunal.

c/B = Copia blanca.

1BCclc = Todas las copias celestes del legajo de solicitud de préstamo van
al Banco Comunal. E :

2 ASR = Archivo de solicitudes de préstamos rechazadas por central de
riesgos. '

3 ABCU = Archivo del Banco Comunal en ULO (contiene: copias rosadas de
SP, PSP, AC, PDG, C y PD, copia 2 de CRS, copias rosadas de
PFCi 1,2,3,4).

4 ALCA = Archivo listado diario de créditos aprobados.

8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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5ACR

6 ARBC

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
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PROCESO DE APERTURA PARA BANCOS NUEVOS Y DESEMBOLSO CON CAJERO VOLANTE

OTOR
PROM Y CONTADOR ULO
CAJERO VOLANTE
-Saka fecha dé recapcion SP
PROMOTOR Ravisa que documentacidn
ETAPA DE PROMOCIOR LSP atte completa y acorde
&on paliticas crediticlas.
Ayuda a proparar
AF= Acta de Fundacion 3¢/B.R.C
RI =Reglaments Interno 3¢/B,R.C
i Comutta;
Obtiane: Ceontral R Socias
FC= Folocogia ¢ Cl, RUN N ~imprime CRS = Central de
Certificado de Naclmiente 2cH.2 o Riesgos Socias
{Engaudamianto y vincwlacion)
|Prepara:
CL) = Crocuis do Uicacion
(2e1.2)
PARP =Planika de Asistercia a
Reuniones de Promecién 2 !
ciC (3c/BRC) .
PSP = Plarila de Solicitud de
Préstamo {3B,RC,)

-Firma SP, CU junto con
las

20C|
-Pass todo el legajo a
conlador ULO

-Rece: C 3¢ /BRC yPD

4c BARC

- Hase fiemar ambas con
socias en aperhra

-Dewueive coplas de

Contrato:

B= Cartora Regional

R= Archivo ULO

C = Banco Cormunat

Planllia de Desembolsa:

B= Contabiidad Reg.

A= Carora Regonal

R= Archivo ULO

C= Barnco Comunal

-Fone VB SPy GRS

-Pasa lagajc SP al
coordinador

Accesa a Siztema Credios:
- Registra en pantaka do SP
pendentes de aprobacién |

COORDINADOR

-Revisa que &l vo.bo. del contador
de ULO se encuentre el la §P y en

———jp{ t0I08 (03 documantos

-Hace una ultima revisién del legaje
SPy aprueba o rechaza SP,

:

Entraga todo ol legajpSP
aprabado al contador de
UuLo

¥

raglanal
-Actualiza informacion
soclas

Pope: V* B* por registo anteion

ABCU Angresa a Cradics

aprobados por ragional

3 -Actuaiza facha de
desemboiso en sisterna de
créditos

-Ravisa informacidn
actualizada por EC con
copla rosada de seficiud
~imprime

C= Conrafo de crédios
PD=Planifa de desembalso

fotocopiade CEy Ch

Accesa plataforma de criditos
-Actsaiza informacion de
dasermboisos por bancos

N

CAJERO VOLANTE

-Degsembolsa an banco
comunal amiiendo el reci-
ba de entrega de efactivo
a RE 3BR.C

-Davusive /B del RE al
contador ULO

-Entrega al banco cormunal
c/C del RE

-Sa queda con /R del RE
pirespakdo del arquea do
caja diario ol cual presenta
sl contador regional para
control darlamerite.

| Py

C=3CBRL
PO=4CMBARLC,

-Reciba EFDCV do Contador Regonal
-Espara copla do RE que le entregara
cajero volante despues del
|desembolso

. |-Archivaré hiege EFDCV concopia RE.

EFDCV

[
Y

“_,-Emagaapromtort:y

« Firna contrato

PD C/ Registo

-Doja sefial da registe
-Actualiza registro de contratos
pendientes de finna BG

l

Archiva, el legajp SP
més las fotocopias del

CE ydel Chatue en
ARBC
6

capeta / BC

ENCARGADO DE CARTERA JEFE REGIONAL CONTADOR REGIONAL
-Recibe LSP, sela, fecha, en copla ‘Raciba LSP
rosada ULO -Revisa
! .Ragisira recepcion de I soicitud P -Verifica firmas de fos
manualmanta rasponsables
Legajo SP contiene:
SP= 2CBA
PSP= 108
PARPa 1C/8
AF= 1CB
R 108
FCI=tCH
CU= 1CA
CRS=CH
Accasa a plataforma de
-Revisa todo ¢l legajo SP crétos
con polticas vigentes y " -Da aka y aprobaclén a la SP
pone su V°B°® ’7 an 6t sistema
e Pasa toda el legajo al Y
<4—No Iechg contador regional ] ACR
g Dewvuehe al
coonSnador en 5
b8 -Al final del dia accesa
~Entrega cheque a cajero volants
-Prepara EFOCV=Avso pf la ULO

de Entrega de Fondos para
desembolso via cajero volanta.
-[resglosa original da SP (C/B}
~Remite LSP a sncargado de
caria

-Archiva LCA en ALCA

EFDCV

Emda EFDCV a ULO
_| via fax o mail
-Arethva EFDCV

é{c%




AF
3¢/B,R,C
RI

FCI
2c/1,2
Cu
PARP
PSP

SP
4¢/B,R,A,C
CRS

C

PD

ATR

CE

Ch

LCA

DS

RE

BC

EC
LSP
EFDCV

C/B
1BCclc

2 ASR
3 ABCU

4 ALCA
5ACR

L I | O 1 I { I 1 Y O A T 1 {
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO

APERTURA PARA BANCOS NUEVOS
Y DESEMBOLSO CON CAJERO VOLANTE

Acta de fundacion.

Tres copias: blanca, rosada, celeste.

Reglamento interno.

Fotocopias cédulas de identidad, RUN, certificados de nacimiento.
Dos copias, uno y dos.

Croquis de ubicacion. _

Planilla de asistencia a reuniones de promocion.

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.

Cheqgue.

Lista de créditos aprobados.

Formulario de devolucién 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 via 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, R, C, y PD copia 2, CRS, copia 2 CU, copia
2 FCi, :

Archivo listado diaric de créditos aprobados.

Archivo contable regional (contiene: comprobante de egreso
original, fotocopia cheque, aviso de transferencia originat y solicitud
de préstamo original).

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 1



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

6 ARBC = Archivo regional Banco Comunal (contiene: copia amarilla SP,
originales de PSP, PARP, AF, RI, C, amarilla de PD, copia 2 de
CRS, CU y FCI, fotocopias CE y Ch).

7 ADCV = Archivo de desemboisos con cajero volante.

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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No. DE REPORTE

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CENTRAL DE RIESGOS POR SOCIA

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 DEVENSGADO DEUDAS LA DEUDA
. ENDEUDAMIENTO DIRECTO CON OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
NOMBRE CAPITAL SALDO DE INTERESES " TOTAL ESTADO DE LA
INSTITUCION ORIGINAL CAPITAL DEVENGADOS DEUDA DEUDA
fIl. ENDEUDAMIENTO INDIRECTO Y POR GARANTIAS CON OTRAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS
NOMBRE MONTO SALDO DE INTERESES TOTAL ESTADO DE LA
INSTITUCION GARANTIZADO CAPITAL DEVENGADOS DEUDA DEUDA
Total deuda CRECER + directa + indirecta
Firma Contador de ULO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

AVISO DE TRANSFERENCIA DE REGIONAL A LA ULO

A : Contador de ULO |
DE : Contador Regional
REF. : Transferencia para desembolso
FECHA
El dia de hoy se ha transferido a la cuenta de la ULO No. el
MONEO A BS. «ooeoriieiemererirrrirneseeeessessessieessabsse s sssssssseeenanes (/100 bolivianos),
para desembolsar los siguientes créditos aprobados por esta regional.
No. DE SOCIA FECHA DE BANCO COMUNAL |IMPORTE APROBADO
SOLICITUD Y TRANSFERIDO (Bs.)
FIRMA CONTADOR REGIONAL

14 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER




CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
LISTADO DE CREDITOS APROBADOS
Al e
SOLICITUD FECHA BANCO IMPORTE PLAZO
SOLICITUD COMUNAL EN Bs.

Total de créditos aprobados en bolivianos:

Firma y sello

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 15



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE SOLICITUDES
No. de SolCItUA ..ooveeeeeeeee e Monto Solicitad0.....ue v eeeeeeeieceeee e
Fecha de Saolicitud ......ceveiiiiiieivnienneens Fecha de emision de este formulario......ceecevueneen..

Nombre de Banco Comunal......cccocvveeeeevneennnns

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

_ | 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 nimero de ciclo anterior y nombre de las socias con problemas de

pago).

c) Por vinculacion familiar (Explique qué socias solicitantes estan vinculadas,
grado de vinculacion y a cuanto ascenderia el monto de sobreendeudamiento
por vinculacion).

:] 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).

18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

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

f} Porqué la ubicacion geogréafica del banco comunal solicitante no esta dentro
del mercado objetivo definido por la ULO y por la regional. .

I:l g) Porqué el nimero de socias del banco comunal solicitante es menor a 15.

i:' h) Por otras causas (explique cuéles).

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 17
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

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

NOMBRE SOCIA ..ottt Cloee e,

1° 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
SCCIA

4.1.A SOCIA PAGO SIN
ATRASOS. (SI/NO}

5. LA SOCIA PAGO
CON ATRASOS.
{SI/INQ)

6. CANTIDAD DE
PAGOS ATRASADOS
DE LA SOCIA

7. MONTO PROMEDIO
DE CADA ATRASO.

8. TOTAL DE TODOS
LOS PAGOS
ATRASADOS.

9. CAUSADELOS
ATRASQOS,

18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

CROQUIS DE UBICACION DE [ AS REUNIONES DE LOS BANCOS COMUNALES

Banco Comunal ..o COdIgo ..o

Comunidad ......coveveeeeeeeeeeeeeeoeee ULO e,

LUGAR DONDE SE REALIZA LA REUNION........oovmoeiee oo
DOMICILIO O PLAZA O OTRO O

NOMBRE DE LA DUENA DE CASA .......oooomoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
DIRECCION. ..co.rvotvecverirseseessseessseeeseesese s e s eesseesees s eeseeees oo oo eeeeeeeeses oo

Nombre y Firma de la Presidenta del BC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 19
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Freedom from Hunger
Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER

o

{_ ENCARGADADE  Nombres y Apellidos:

ACTA DE FUNDACION DE BANCO COMUNAL

En la provincia de! departamento de a horas
del dia del mes de. de 200 anos; s reuniersn las sefioras
de 1a comunidad : a objeto de fundar un Banco Gomunal, formar grupos de garantfas solidarias y

elegir su mesa directiva con el propésito fundamental de realizar actividades productivas con préstamos de fomento que concede &l
programa Crédito con Educacién Rural - CRECER.
PRIMERO: Sa oligié el nombre del Banco Comunal, denominado: i .con

oo SOCias fundadoras.
SEGUNDO: Se conformaronen ... grupos de garanfias solidarias,cada grupo eligio su representante.
TERCERO; Se procedio a la eleccidn de la mesa directiva,mediante temas y por mayoria fueron alegidas democréticamente como diri-

gentes las sefioras:

PRESIDENTA: Nombres y Apellidos:
C.ly/lo RUN.

Firma

SECRETARIA: Nombres y Apellidos:

C.l.y/o RUN.

Firma

TESORERA: Nombres y Apeflidos:
Gl ylo RUN.

Firma

EDUCACION: C.lL yfo RUN.
Firma
VOCAL: Nombres y Apellidos:
C.l. ylo R.UN.
Firma
Las sefioras se comprometen a efectuar sus reuniones semanales los dias a horas

y al fiel cumptimiento del Reglamento Interno dei Banco Comunal, parte integrante de este documento; para fo cuat enfa

presente Acta de fundacion registran su firman en sefial de conformidad, las socias:

de de 200

* <R (Conﬁnqa al reverso)
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Freedom from Hunger _ FC - 012
. Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER ‘

1.1,

2.1,

22,

2.3.

2.4,

2.5.

26.

2.7,

3.1.

REGLAMENTO INTERNO

Banco Comunal

| NOMBRE
Ei Banco Comunal fue fundado bajo
esta denominacién por acuerdo det grupo de socias agrupadas en la Comunidad, —..———- e
e Ganton, __________________Provincia del departamento,
el dia :
it MIEMBROS

Son miembros todas las mujeres gque en forma libre y espontdnea voluntad deseen
perienecer al Banco Comunal. Asu vez demuestren la disposicién de efectuar un ahorro
voluntario en un monto de BS . antes de recibir el prestamo externo y previa
aptobacion del Banco Comunal.

Las personas que deseen pertenecer al Banco Comunal, deben formar grupos de garantia
de 3 y 6 mujeres, cada grupo con su respectivo representante.

Al inicio de cada ciclo las socias que pertenecen al banco aporiaran la suma de Bs..
para la compra de material de escritorio y otros gastos administrativos previamente aproba-
dos por el Banco Comunal.

En el Banco Comunal podran ser aceptadas las mujeres de 16 a 65 afios de edad dependi-
endo de !a situacion personal de las solicitanles.

Todas las socias que recibieron el préstamo externo del proyecto, y las ahorristas tienen la
obligacioén de asistir a todas las reuniones a la hora acordada, cumpliende las reglas
establecidas y las sanciones que se les imputen en caso de indisciplina repetida.

Las socias nuevas que soliciten su ingreso al Banco Comunal, deben pagar su derecho de
inscripcién de Bs , los cuales seran deslinados a pagar gastos administrativos
del Banco Comunal,.asi.como la adquisicién de la libreta individual y los registro del Banco.

En cumplimiento a la 22 clausula de las reglas de Banco Comunal, lodos los miembros deben
pagar su cuota de ingreso al inicio de cada ciclo.

11 MESA DIRECTIVA -

Todas las jefas de grupos de garantia deberan constituir la Mesa Directiva, que a su vez
estara compuesta por 4 a 7 socias dependiendo del tamafio del Banco Comunal, las mismas
seran elegidas democraticamente y por voto mayoritario, llegando a ocupar las siguientes
carteras: PRESIDENTA, TESORERA, SECRETARIA, RESPONSABLE DE EDUCACION
Y VOCALES.

Hoja 1/4
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Freedom from Hunger
Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER

PLANILLA DE ASISTENCIA Y AHORROS DURANTE LA PROMOCION

FC-010

Noﬁbre del Promolor: Nombre del Banco:

Comunidad: Provincia: ULO:

SASISTENCIAY AHORROS 7 '| TofaAL:
) ', { AHORRO-

.2{



Freedom from Hunger
Programa Crédito con Educacién Rurat - CRECER

Banoo ... BOG e ULO vrveaneenennns CICLO v nreaa
e MONTO AHORRO
N NCMBRES APELLIDOS SOLICITADO INICIAL FIRMA DE SOLICITUD

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

A¢



Freedom fron hunger FC-003
Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER :

SOLICITUD DE PRESTAMO DEL BANCO COMUNAL - CODIGO N®

SULILIIUD UJE FREODITANUY L DA e s e e

Nombre del Banco: ... Fecha de slaboracion............cceeerene Cicloi...co.oe
Regional: ... Provingiat.......ooneen. . Comunidad:..................N*Prestatarias.........
Fecha, dia y hora de apertura.......................Fecha, dia y hora de resnion.........ccoooiveninnienes
Fecha de cierre de Ciglo ..o Plazo:.-..........................ULO: .....................
Reunién; Semanal: [| Bisemanal: [ ] Mensual: []

1. INFORMACION FINANCIERA

A IS ANV e B I T 2o

TOTAL AHORRO ACUMULADO Bs. ...

Préstamos en BS. e Prestatarias ABS.............onns

........................... Prestatarias A BS
........................... Prestatarias A BS
........................... Prestatarias A BS
........................... Prestatarias A BS

........................... Prestatarias A BS
oY LT S R T LT P R e LR L LR

Incremento o decremento con respecto al anterior ciclo{+/-) Bs. ...l

2 NTES REQUISITOS N ANAR A LA SOLI DP PRO E

m

PARA BANCOS NUEVOS

1)

t N

o
4
=
[=]

ACTA DE FUNDACION
REGLAMENTQ INTERNO

ACTADE CIERRE (CICLO ANTERIOR) [ ]
PLANILLA DE DISTRIBUCION GANANCIAS 0 —/
SOLICITUD DE PRESTAMOS FIRMADA = M
1 3
= (]

SOLICITUD BE PRESTAMO FIRMADA

PLANILLA ASISTENCIA A PROMOCION RECIBC DE RECUPERACION

ooood
0o0gon

CROQUIS DE UBICACION DEL BANCO DEPOSITO BANCARIQ RECUPERACION

TOTAL CICLO ANTERIOR

PORCENTAJE DE AHORRD INICIAL
3, CONDICIONES PARA OTORGAR EL PRESTANMO
PARA BANCOS NUEVOS

E] EL BANCO COMUNAL ESTA SIN DEUDAS (INTERNAS Y £EXTERNAS)H
D EL AUMENTO DE PRESTAMO EXTERNO INDIVIDUAL ES COMO MAXIMO DEL 50% AL PRESTAMG ANTERIOR

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

I R

O a4

[J Et AHORROINICIAL INDIVIDUAL ES MAYOR O IGUAL AL 10% DEL PRESTAMO EXTERND I:l D
O 0O

[ R

D LAS SOCIAS MANTIENEN LOS LIMITES ESTABLECIDOS POR EL REGLAMENTO DE CREDITOS

AP ACION

Promotor(a) que solicita; NOMBEE? 1ovtiievecrmrrincerremrrrie it esteaanes FIRMA: ...iinennne
Aprobacion del Coordinador{a} L] ¥ 1= 1= o RSV U P PP SRR TIPTIS RTR FIRMA: L.oiieians
E COMENDACTON ©evves e e eeeoetres e eieeeme ot aaeas e d i hrs TS e LTS e e e

Fecha de Aprobacion Finna Encargado Regional

Original; Contabilidad, Copia amarilla: Cartera Regional, Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celaste: Banco Gomunat
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- MF  RBEGIONAL: ccciiiiviiiiieen e e SECTOR e ieeen e BLCUN® e CICLO N2,

Freedom from
Hunger

CONTRATO DE PRESTAMO DE DINERO CON INTERESES
FREEDOM FROM HUNGER - PROGRAMA: “CREDITO CON EDUCACION RURAL - CRECER”

Conste por el presente documenio privado gue podrd elevarse a categoria de instrumento publico al tenor del articulo
1297 det Codigo Civil Boliviano en vigencia, mediante reconocimiento de firmas y rubricas ante autoridades compe-
tentes, e! contrato de préstamo de dinero con intereses, que suscriben fa Freedom from Hunger y los miembros del

=TT Tore e 12010 2 - | A O N OO PSP P de la comunidad

directiva y que para efectos del presente contrato se denominaran Las Prestatarias.
CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO Y MONTO: Las Prestatarias declaran recibir de Freedom from hunger, un présta-
T 2l (10 o ke I - N = 1 TP U PSSP TP PPT PP SRR TR PSP

PO VUSRS PRPPTRTUU PSPPSR 00/100 Bolivianos), suma que
financiara las actividades productivas de 1os miembros det Banco Comunal de acuerdo a la planilla do solicitud de prés-

tamo aprobada por las socias det Banco Comunal y nuestra institucion, adjunta al presente.
CLAUSULA SEGUNDA.- CONDICIONES DEL CREDITO;

Tasade Interés e % por periodode ... Semanas

Fecha de Vencimiento e T N { e
Interes del Ciclo B8, it e
Total devolucién de capital mas intereses a la -institucion B, iiiieiiire et ti e

A partir de la devolucion del capital y los respectivos infereses en su totalidad en la fecha de vencimiento, e Banco
Comunal podra calificar de forma inmediata para la otorgacion de un nuevo préstamo iguat © mayor.

CLAUSULA TERCERA.- INCUMPLIMIENTO: (Intereses Penales) Vencido el plazo sin haberse efectuado el reembol-
so tolal del monto adeudado a Freedom from Hunger, correran los intereses penales hasta ta fecha de su pago (segtin
Art. 1326 del Cédigo de Comercio y el Reglamento de Créditos de 1a Institucién). En esos casos se debera cancelar a
Freedom from Hunger, una tasa del 1.5 % por cada periodo de cuatro semanas, por el nimero de dias de retrazo a
partir del 82 dia de vencido el plazo, ademas, se seguiran devengandd los intereses corrientes genarados por la tasa
vigente que es el 3.5% por un periodo de cuatro semanas, por el saldo adeudado {segin el Reglamento de Créditos del
Programa). ‘

CLAUSULA CUARTA .- 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: Monto total de ahorro acumulado {incluye ciclos

AMETOFES) BS. 1o e L, MUAS BS. .o e ae , otros
Bt i e L Total B

CLAUSULA SEXTA.- CONSENTIMIENTO: Nosotros Freedom from Hunger representados por ........ccooeeienieceiiinenan
.......................................................................................... tuncionario de nuestra institucién por una parte, y el
e Ta e el 1o 1110 111 T O T U VU PPPPPPR PP representado por la Mesa Directiva,

declaramos en forma expresa nuestra conformidad con lodas y cada una de las cladsulas sehaladas en et presente con-
trato de préstamo de dinero, obligéndonos a su estricto y fiel cumplfimiento, ante el cual firmamos el pie del presente en

sefal de conformidad.

.............................. s e B e eieaenaan. 012000

Original: Carlera Regional, Copia Rosada: Archive Ulo, Copia Celesle: Banco Comunal



Freedom from Hunger
Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER
EL ANILLA DE DESEMBOLSO A PRESTATARIAS DEL BANCO COMUNAL

[odn ¥ R | Lo TN o U PROVINCIA .ot s e e e b R e

FECHA DE APERTURAL....ocimmricrmememn s N2 DE CICLO: . cee it ererer e e iessenns b et aesnas

mesqm—r

PELLIDO-| 'APELLIDO, 1. MONTO. .1 ‘AHORRO | o\ oo
PATERNO - | “MATERNO _| ‘PRESTAMO | . iNicIAL | ACTIVIDAD

Original: Contabilidad, Copia amarilia: Cartera Regional, Copia Rosada: Archive Ulo, Copia Celeste: Banco Comunal
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K. -CRECER
CIHA REGIONAL ORURD COMPROBANTE DE EGRESO

VF
' OF

—

HoliBobbote.: CF 580

F gina: !

Fecha @ 11/09/2000
Sorzs ¢ JAVIER ARURKIC

1o
) Por Iousigufénte : VIATICOS SEPTIEMBRE Al PERSONAL DE LAS ULDS DE ACUERDD A O] ALLE Df DIAS TRABAJADOS ¥ PLANILLAS
: ADJUHTD. e ' ‘

JREFER. 1 CUEKiA ; DESCRIPCION 1 DEBE USS. | HABER USS. . bEge : HABER '
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RECIBO DE ENTREGA DE EFECTIVO

‘Fechade Emision: . /o £ i
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Provingior oo Comunidads e

Cheques | o e e e

Cta.Cte.: e,

CONCEPTO

Monto en Bolivianos:

Préstamo externo olorgado por.. ...........Semanas___ ...

TOTAL

... Bolivianos

Nombre: ..o

Contabilidad Coordinador

Promotor

Banco Comunal

Fecha de Apertura
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. .
Freedom from Hunger

Programa Crédlto con Educacién Rural - CRECER FC-004
REGIONAL: L.t et e s aa e e s s ern ees e nens

COMUNIDAD: ... . i, ULO: e

CODIGO: ..o e BBl e

ACTADECIERREDEL LCICLO DEL BANCO COMUNAL

En la Comunidad de ......cccoicevviniineinininii i iecciiceeienems , 00 18 PROVINGIE oo eean e ————— , del
Departamento de ..o e, B ROTAS o, deldia ....................del mes de
.................................................. del e 8008 fUTOn reunidas las seforas de la Mesa

Directiva y miembros del Banco Comunal ......ccooeeviininecanennn. ereeaennn YOS tepresentantes

de Freedom from Hunger - Programa - CRECER, S8ClOl .....ccooviicirivvensencsr e SEAOTES:

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

ciclo apertura en fecha ..o POF LT PEBZO D€ e, semanas.
1.- El acto de inictd con la asistencia de ... vievvceccece e, socias, igual al .................... Yo
(—f 2.- La Sra. . PESENLS €l informe del movimiento econémico del ciclo.
Seguidamente la Mesa Directiva en pleno procedié a:
a Devolucion del capital externo Bs. ... 8 INLGIGSES (ovivivveeiienrn e %0BS. o,

a Los ahorros individuales depositados en el ciclo son:

.............................................................................................................................. / 100 Bolivianos).

por consiguiente, el ahorro acumulado en el Ciclo de ... cinieee e socias {prestatarias
del Programa CRECER, asciende a la suma de Bs. ..................y el depdsilo de ...........ahorristas
alcanza alasumadeBs. ........cocoiii s YBS. i, haciendo un
monto global de ahorros en el ciclo de Bs. ..vvcevecceiciiieee e,

O La totalidad de ahorros acumulados por el banco dasde el 12 ciclo hasta @l ...uveeeeeeeereeeerivines ciclo

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

/— ‘ a Los prestatarios con fondos inlernos en el GICIo FUBION: L. .. v vieri s e s e resereaenseae
POrBs. .o

0 Un monto de Bs......ccocviii i, se obtuvo como ganancias de los préstamos interncs, suma

que por consenso general de fas socias se distribuyé de la siguiente manera:

{3 En el presente ciclo, Ia recaudacién de las cuotas de ingresos de socias nuevas, antiguas y ahorris-

tas alcanzé a Bs. ........oooeeviniiinnnn., Que fueron utilizados para la adquisicién de material de
ESCHLOMIO COMID SBI coviviiieetvrs e iistieesttsenariieeese s e see e neeaseneeseesassanernessaneesasesssnesesnsss ot stsas sasessssstons semne

POTBS. e rreerrnes e , quedando un saldo a {a fecha de Bs. ..o e
{1 Por concepto de multas {faltas y atrasos) en e ciclo, se recaudd 1a suma de BS. weevevosvinnsenn.. y
otr0s INGrésos BS. .oecreiciine s seieeneen. POT CONCEPIO @ Lvtvvvreircrninnan, =

Original: Carlera Regional, Copia Resada: Archive Ulo, Copia Celeste: Banco Gamunal Continda al reverso

T
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Programa Crédito con Educacién Rural - CRECER

LANILLA DE DIST 10 A R EA o
OLUNTARIOS DEL B ) ‘

Criginal: Cartera Regional, Copia Rosada: Archivo Ulo, Copia Celasta: Banco Comunal



FORMULS" 'O DE SEGUIMIENTO PARA BANCOS ~DMUNALES : e

Banco Comunal Cédigo Capital Externo Intereses
e Cridee . Comunidad/Zona Municipio Ahorros del Banco Ciclo
Apertura Cierre Fondo del Banco

e Fech NF Pago Pago Semanat| ingreso Multas Pago de | Devolucion de| Owos Total N Monto Prast, | Gastes Total Salde sirag.| Salde efective Ahorros
Aeuniones | T 2" saitas | Semanal Retrasadoc p/Form. = F Intereses| Pras. internos |Ingreses | Ing. Semanal] P. int.| Int. Otorgados| Varios |Egr. Sem.| contable (%} en caja Acumulados
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24
TOTALES [:*15
N de Pimos. Intemos pendienes

Devolucionas [ Prest, Externo fintereses e — Y —— |[ satoc Fina

N® de Socias nuevas Observaciones N? de Socias con Préstamos Mayores aBs. 1,800
N? de Socias que vuelven N? de Socias que se retiran
N* de Socias que permanecen (*} Saldo segtin reglsiro N® de Ahorristas

N® de Prestatarios que son varones ::::.b" : s']?:.:::,:?r::“ Diferencias del N® Socias del Ciclo Anterior al Actual

TOTAL SQCIAS | .
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. PFC-2

Programa Crédito
con Educacidn Rural

Nombre de! Promotor:......_.........; ....................................... (1] 1o LN

INFORMACION POR CICLO DEL BANCO COMUNAL

1. Nimero de mujeres en edad férlil {15 a 49 afios)
2. Namero de mujeres con hijos menores de 5 afos

3. Namero de nifios menores de cinco afios de edad

. COMPONENTE EDUCATIVO

1. Temas a sertratados en el CIClo: ... oo caiceeiicrrriiistese s cemmccrancme e s et m o ssa s s s s nn s
2, Niimero de sesiones educativas en Salud-Nutricion realizadas en el Ciclo: ..o ooeimiininiceeas
Ne FECHA AREA N® FECHA AREA
REUNION | REUNION | b cuna REUNION | REUNION | poosuta

APERTURA 17

1 18

2 19

3 20

4 21

5 22

6 23

7 24

8 CIERRE

9

10 NOTAS:

1 \

12

13

14

15

16

CIERRE

25"



Programa Crédilp
con Educacién Rural

HL RENTABILIDAD DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA
Ne de socias que estin de acuerdo o en desacuerdo con la De En No % De
siguiente oracion: acuerdo | desacuerdo | saben | acuerdo
Duranie este ciclo de préstamo mi actividad fue rentable.
V. EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO
Califique del 0 al 5 en la casilla de la derecha PUNTAJE
1. ElBanco Comunal mantuvo la secuencia y el ntimero de guias de acuerdo con el
programa
[ s-s
™} o-nO
PUNTAJE
2. Las socias manifiestan una actitud dinamica y positiva al componente educativo
(] s-s
[J 3-PARCIALMENTE
[]. o-no
Pregunte a las Socias
3. ¢Qué Précticas nuevas aprendieron durante este ciclo?
..
O+
1.
OJ 1
1 ..
Pregunte a las Socias PUNTAJE
4, ;Cudntas de ustedes usaron esta informacion (puesta en practica)?
[] 1.Deta5pesonas
[] De6a10personas
[] 5. De11-adelante
PUNTAJE TOTAL

BUENO (15-20) REGULAR (8-14) POBRE {1-7)

© )

®

FIRMA DEL PROMOTOR FIRMA DEL COORDINADOR




Programa Créditn
enn Educacidn Raral

tnformacion por cierre da ciclo del Banco Comunal

Fecha de llenado:——/__/

CALIFICACION DE BANCOS COMUNALES

Calificacion general del Banco Comunal
Califique det 1 al 3 en casilla derecha ’ PUNTAJE

1. Pago del préstamo del programa a tiempo oporiuno: Estado de Cartera Crediticia I:I
[:] 3-Bajo riesgo (El BC pagé completamente antes o ¢l dia del plazo debido)

[] 2-Aigun riesgo (E1 BC pagé dentro de los 7 dias después del plazo debido)
|:] 1-Alto riesgo (El BC esta en la lista de Garlera en Mora porque no pagé dentro de 7 dfas después del plazo} ,

2. Numero de sesiones educativas de salud/nutricion facifitadas durante et ciclo

Bancos Semanales

Ciclo de 16 semanas | 3-Muy bien (7 o més) [_] 2-Bien (8) [] 1-Mal {5 0 mencs)

Ciclo de 24 semanas | 3-Muy bien (11 o mas) [ ] 2-Bien (3-10) 3 1-Mal (8 0 menos)

Bancos Bisemanales ’ :

Ciclo de 16 semanas [ ] 3-Muy bien {5 o mds) ] 2-Bien (3-4) 1 1-Mal (2  menos)

Ciclo de 24 semanas [ ] 3-Muy bien (7 6 mas) (] 2-Bien (5-6) ] 1-Mal (4 o menos)

3. Asistencia a reuniones durante el ciclo de préstamo: |:]
[] 3-Muy bien (100% - 90%) [ ] 2- Bien (89% - 76%) 3 +-mai (75% o menos)

4. Calidad de Regisiro y Autogestién de [a Mesa Directiva se ha .

responsabilizado del llenado de todos ios libros de! Banco Comunal y estos registros se hallan [::l
completos y coherentes.

E] 3-Mantuvieron todos los registros al dia y complelos
[] 2-Algunos registros no estin complatos

[T] 1-Existe incoherencia en la mayor parte de la informacion

5. Autogestién del Banco Comunal durante el ciclo: Los miembros hablan sin restricciones l:‘l
sobre fos problemas del BC y toman accién para resolverios, implementado reglamentos,

multas y sanciones cuando es necesario.

[ 3- Regularmente ] 2-Aveces 1 1-Rards veces

6. Préstamos internos: El estado de préstamos internos fue:
[J 3-Bajo riesgo {los pagos fueron oportunos)
[} 2-aigun riego (existe deuda menor a Bs. 1.500)

[] t-Atto riesgo (existe deuda mayor a Bs. 1.500)

Determine la clasificacion general del BC (Verde, Amatillo, Rojo) que corresponde al PUNTAJE TOTAL

Calficacién Genera! ~nt B, .0 Comunal
Puntaje de Calificacion Gengral 18-5 -14-11 10-8
Leira de Calificarc . VERDE AMARILLO ROJO

FIRMA DEL PROMOTOR : FIRMA DEL COCRDINADOR



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

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

Objetivo

a) Contar con procedimientos formaies para la recuperacion de créditos y el manejo de
' efectivo, que permitan la aplicacion estandarizada de los procesos en las diferentes
Regionales y ULO de CRECER.

b} Asegurar que el proceso de recuperacion sea oportuno, efectivo, eficiente y eficaz,
con aplicacion de los controles internos necesarios para reducir riesgos en el
proceso.

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

Politicas

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

También forman parte de las politicas 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.

Asi 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 debera ser depositado en la caja de ahorro del banco
comunatl con el fin de cumplir con controles de seguridad sobre ef 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
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

a)

b)

b)

36

Recuperacion en la ULO, significa que ias reuniones de recuperacion y cietre se
realizan en las ULO. Esta modalidad se aplica para los bancos urbanos y
periurbanos, asi 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.

Recuperacion en el lugar de reunion del banco comunal. Esto se aplica
especificamente para bancos que estan 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 mas cercana de la entidad
financiera donde tenga cuenta la regional o entrega el efectivo al contador de ULO.

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

Por el manejo de efectivo las recuperaciones pueden ser:

Con depésito directo de las socias a las cuentas de CRECER regional.
Significa que las socias depositan directamente sus pagos semanales o quincenales
un dia antes de la reunién del banco y entregan al promotor en la reunion la
papeleta de deposito original en vez de efectivo. Esta politica reduce a cero el
riesgo de manejo de efectivo por parte del promotor o cajero volante.

En efectivo, cobran el promotor o el cajero volante. Luego realizan de inmediato el
deposito a la cuenta de la regional, en la sucursal de la entidad financiera mas
cercana donde tenga su cuenta la regional para evitar riesgos de extravio del
efectivo.

Alternativamente, también pueden entregar el efectivo al contador de ULO, quien
luego depositara en la cuenta de la regional al dia siguiente por la mafiana
entregando el dinero al cajero de la entidad financiera donde tiene su cuenia la
regional. Esto implica la contratacion 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
deberan contar con cajas metdlicas inmdviles con clave Unica, incorporadas a los
vehiculos y bolsas de seguridad para el transporte.

En este tipo de recuperaciones, el promotor o cajero volante no podran exceder las
24 horas para depositar o entregar el efectivo al contador de ULO. EI contador de
ULO tampoco podra retener el dinero mas de un dia en su poder.

Cuando el promotor entrega el efectivo al contador de ULO, este dltimo deberd, en

sefial de recepcion del dinero, estampar sello y fecha en la copia para el promotor
del recibo de entrega de efectivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Con débito automatico a la cuenta del banco comunal. Es necesaria una
instruccidon escrita firmada por las socias y el promotor dirigida a la institucion
financiera donde se tenga la caja de ahorro mancomunada, autorizando fechas y
montos de débitos automaticos que debera 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 fisica y transporte del efectivo

Para un adecuado resguardo del efectivo se deben implementar en las ULLO las
siguientes politicas:

a)

b)

d)

¢))

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

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

El efectivo producto de ia recuperacion diaria debera ser custodiado en la caja
fuerte de la ULO, como maximo hasta el dia siguiente por la mafiana, pues el cajero
de la entidad financiera donde tiene su cuenta la ULO debera recoger el efectivo.

El contador de ULO, que es quien actualiza las recuperaciones en el sistema,
tendra clave de acceso al sistema, no asi otros funcionarios de ia ULO. Esta clave
debera ser cambiada trimestralmente por el encargado del sistema como una
politica adicional de seguridad.

Respecto de los funcionarios que manejan dinero efectivo, como el promotor, cajero
volante y contador de ULO, sera necesario que CRECER contrate una poliza de
seguro con cobertura para cubrir riesgos de fidelidad, asalto en caja, robo de
remesa, desaparicion y falsificacion.

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

Para el transporte del efectivo, CRECER contratara el servicioc de un cajero del
banco donde tenga cuenta la regional, para recoger los depdsitos de efectivo que
realizara el contador de ULO, servicio que reduce el riesgo de transporte de efectivo
para CRECER.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 37
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

h) Para el transporte de efectivo por parte del cajero volante y del promotor, deberan
contar con los respectivos vehiculos, cajas de seguridad inméviles en los vehiculos
con clave o llave restringida, asi como bolsas de seguridad cuando sean
necesarias.

Procedimientos

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

Los glosarios adjuntos a los flujos permiten su interpretacion 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.

38 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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PROMOTOR O CAJERO
VOLANTE

~Corisulta fquidacion en Sist
-Retibe y cuenta afactivo
-Emite RR =Recibo de
RExperacin 4BARC
-Firman Promoter y Banko
Comunal of RR

RECUPERACION EN EFECTIVO CON ENTREGA DEL DINERO AL CONTADOR DE ULO

CONTADOR DE ULD

-Recibe y cuenta afactivo
-Se queda copias dal RR c/B A
| “Soka ¢/ & del promotor v ia

davualve
Guarda efectvo on cai fuerte

CF

Al final del dia:
-Efectua recuento del efectivo
Propara
AC cH firna contador ULO  y coondinador
Deh2
-Actuaiza recuperacion en el sistema

me

Cl © M{ rendsa y fieman CU y coordnada)
LRD ¢ (revisa y firman CU y coordnador)
LV ¢l {revisa y firmean VCU y coordinador)

; Clef
Al dia siguiente
-Deposita dneroala ;a:f gvﬁa"nvym
cta. regional, entre- frma
gandc efectivo sl
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-Revisa todos ks documentos
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CteM, LRD oM, LV cH,
AC eH, D o2

a) Si existen créditos
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depasitados en 24 hrs.
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b)Si existen crécitos en
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Envia fotoco-

pias 8 CR

-Digriamerte ol 6l LRD
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y
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO

RECUPERAC!ON EN EFECTIVO CON ENTREGA DEL DINERO

RR

CF

$

AC

D

Cl

LRD

LV

ICM

IRD
LVM
IDD

E

NI

EC

CR

CU
4¢/B,AR,C
c/B,A
c/R

c/1

cf2

c/1,2
1BCc/c
2 AP

4 ACD
3ABC
5ALV

6 ALRD
7 ACI

8 ATC

9 AICM
10 AIRD
11 AIDD

L1 | I [ Y 7 U | | U Y 1 | U {2 T T { O | { VT ¥ 1 A 1 1 T (O U T S [ A |

AL CONTADOR DE ULO

Recibo de recuperacion de efectivo.

Caja fuerte.

Dinero efectivo.

Arqueo de caja.

Papeleta de deposito 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 depdsitos diarios.

Extracto de cuenta de la entidad financiera.
Nota de instruccion 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 1y 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 depésitos diarios.
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PROMOTOR o CAJERO
VOLANTE

-Constita Kquidacion en Sist.

-Depostia of efectivo en la
cuenta de la regional en la
sucursal de benco més cercana
!Mfﬁgﬁaﬂhmm
danpdsito.

RECUPERACION EN EFECTIVO CON DEPOSITO A LA CUENTA DE LA REGIONAL

CONTADOR DE ULO

-Redibe D
-56 quada copias del RR o/BA

-Saka ¢f R del RR del promotor y
fa devueive

Al final del dia 0 méximo en 24 horas;
Recibe D ¢/2 del promotor

-Actuaiza recuperaciin en et sistama
mprime  dlariamente

C1 M { revisa y fieman CU y coordinacion)
LRD cH (revisa y fieman CU y
coordinador)

LV ¢/t {revisa y fieman VCU

-Actuaiiza el siste-
de

C4D,LRDLV,
para ravision y
LHITNa

Recibe firmades

COORDINADOR

ENCARGADC DE CARTERA

-Recbe CLD, LRDLY,

-Ravisa todos los documentos

-Revisa 1L.VM (impreso a principio de mes)
con LRD y varifica i cobros fusrcn
realizados da acuvardo con o previsto.
-Firma Cl y todes ks documentos
recibidos

-Davueive todes ks documentos ai
cortador de ULO.

ClLDLRDLY

a) Si existen créditos
cobrados y no
depositados en 24 hrs.
aphca sanclén plouien
COMesponda S/ig noms

b)Si existen créditos en
mera emite ICM (ver

CID, LROWVy D [«

-Accesa al sistama & imprime al
principic de cada mas el LvM
-Diariamente imprime of LRD
+Recibe copia amarita del RR.
-Verifica que los ¢obros se hayan
realizado sequn istado de vetos.
~Varifica que 1 recuparacion se hay
regisrade corectaments en la ULO

¥

Accosa a sistarna de créditos
-imprime LRD

-Verifica con RR 8l registo estd
comrecta enal sistema y daia
evidencia da mente, fecha y No. de
RR an ol LRD

-Fone ok @1 RR y LRD

Archiva

&i hay problemas

3 informa por escrito al
regional y emite IRD

%

CONTADOR REGIONAL

-Recibs darlamente ol IRD C2

LRD /2 del encargadt de carem oon
gvidercla de cnzamiento con los RR,
Focopia D del contader da ULO

~Obliene

Estracto de cuenta

~Varifica fodos estos documentos que
todos bbs dapisiics por recaudacio
nes $e hayan efectuade

Y

Si hay problemas,
inferma por escrite
&l regional en 1D

JEFE REGIONAL

Retibe
<CM= If. canera en mora

darios
-Toma corocimienta de o que
sucads

Emita NI=Nota de
instruccion

e



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO

RECUPERACION EN EFECTIVO CON DEPOSITO A LA CUENTA DE LA REGIONAL

RR
4¢/B,ARC,
$

D

C/B.A
EC

CR

Cl

LV

LRD
LVM
ICM

IRD

E

IDD

NI
1BCC/C
2 AP

3 ABC
4 ACli
5ALV

6 ALRD
7 ATC

8 AICM
9 AIRD
10 AIDD

I O S | | U VU | O A V1 I | O 1 N 1N Y {1 O O /O

Recibo de Recuperacion.

Cuatro copias: blanca, amarilla, rosada y celeste.
Dinero efectivo.

Papeleta de deposito.

Copias blanca y amarilla.

Encargado de cartera.

Contador regional.

Comprobante de ingreso.

Listado de créditos vencidos.

Listado de recuperaciones diarias.

Listado de vencimientos del mes.

Informe de créditos en mora.

Informe de recuperaciones diarias.

Extracto.

Informe sobre depbsitos diarios.

Nota de instruccion.

Copias celestes al archivo del banco comunal.
Archivo promotor.

Archivo por banco comunal.

Archivo comprobantes de ingreso.

Archivo listado de vencimientos diarios.
Archivo listado de recuperaciones diarias.
Archivo de trabajo coordinador.

Archivo de informes de cartera en mora.
Archivo de informes de recuperaciones diarias.
Archivo de informes sobre depédsitos diarios.

42 MANUAL DE PROCCEDIMIENTOS DE CRECER

nd



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
ARQUEO DE CAJA DIARIO (AC)
Fecha......coovvvervennnnnn.
UL e e e e et e e s e e e e e e e e et e
Nombre del Contador de UL ..o .o et e e
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 DEPOSITO ENTREGADAS POR LAS SOCIAS
Entidad Fecha del No. de papeleta Monto del

financiera y No.
de cuenta de
CRECER

depdsito por
pago de su cuota
realizado por la
socia

de depésito deposito en Bs.

TOTAL EN
DEPOSITOS

Bs.

Nombre y Firma
Contador de ULO

Nombre y Firma
Coordinador de ULO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 43
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
LISTADO DE RECUPERACIONES DIARIAS (LRD}

MONTO Y TIPO DE

RECUPERACION

Monto Monto | Fecha Fecha Estado Débito en

6digo | ombre | otorgado | recupe- | venc. | recupera- del |fectivo |epodsito cuenta BC
BC BC rado cién crédito Cta. Cte.
V,VD,EJ CRECER

TOTAL RECUPERADO EN EL DIA - EN Bs.

Firma del Contador de ULO

44
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Firma del Coordinador

Revisa
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

LISTADO DE CREDITOS VENCIDOS (LV)

Al e
Cédigo | Nombre |  Monto Fecha de Monto | Fecha | Nombrey
BC BC | otorgado | otorgamiento [vencido | de codigo
: ala |ingreso| promotor
fecha a
vencido

TOTAL CREDITOS VENCIDOS EN Bs.

Monto total de Cartera Vencida del dia = % de recuperacion del dia
Total de vencimientos de cartera del dia.

Firma del Contador de ULO Firma del Coordinador
Prepara Revisa
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
INFORME DE RECUPERACIONES DIARIAS (IRD)
Al e e
A L e
Jefe Regional de..........................
DE 1 e

Encargado de Cartera Regiona

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

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

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

Dias de | Nombre | Nombre | Causa
No. RR Fecha | onto RR | odigo ombre atraso en | promotor | cajero del
RR Bs. BC BC entrega | y cédigo | volante- | retraso
del codigo
efectivo
TOTAL

46 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

il. COBROS PREVISTOS PARA ESTA FECHA Y NO REALIZADOS (VER DETALLE

EN LISTADC DE CREDITOS VENCIDOS DEL DIA)

IIl. DIFERENCIAS Y ERRORES ENTRE REGISTRO Y RECIBO DE RECUPERACION

SEGUN RECIBO DE ECUPERACION

SEGUN REGISTRO

No. RR

Monto RR

echa RR

No. RR

Monto RR

Fecha RR

Cantidad de
errores
detectados

Firma del Encargado de la Cartera Regional

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
INFORME DE DEPOSITOS DIARIOS (IDD)
Al ecrrrree e e
RECUPERACIONES DEPOSITADAS POR EL CONTADOR DE
ULO FUERA DE TERMING
Cédigo | Nombre | No. RR Fecha | Monto |Fechaen Fecha Dias de | Causas
BC BC RR RR |queel depdsito | atraso del

promotor | efectivo en el atraso
entrego el | por CU | depbsito
efectivo

Firma del Contador Regional
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RECIBO DE RECUPERACION DE EFECTIVO

’

Fecha de Recuperacion (Cierre)s .................. J e rreaas F APTOTOUTIOUPIN

Banco ComuNal . ........osinsreseess e meesereseeessereeseeeeeeseeese T, CiED

3 U0 112131 o1 T; PR OO

N2 303359

cevvmmemeenee COMBRIAA e WO e

"CONCEPTO e e Monto en Bolivianos -~

Capital recuperado de FFh - CRECER

Interés penal por ....coccoviiieninnne dias
Interés adicional fucra del vencimicnlo ............... dins

Otros cargos

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

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

N Lo 1 OO OV

werrenennenne. BOlIVIANOS

ODBIVACIOIIES ..ottt ces s eeceea et e es e b4 st e e eee e e e 1o+ en et et e e e s e s e ee e oeeeesemms e eee s oms e e s s em st sttt et see e seae o son

-\_Banco Comunal

Contabilidad

Promotor Coord./Aux. Cajero/Coord.

[

Fecha de deposito

Contabilidad
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VELELB. - CRECER : No.Docto.: CI 220 |
! REGIONAL COCHABAMEA COMPROBANTE DE INGRESO !
! Pigina: 14
' Fechz : 28/06/2000 |
! Sedores : BISA 153920018 CARTERA ’ ;
! Por 1o siguiente : DEPOSITO DEL DIA 28/08/0C ULD~C2 !
H '
1 ]
] 1
'

IC.a1 28/06/2000: 1 $us = Bs3s3sd, 190000

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

YREFER, |  CUENTA ' DESCRIPCION ' DEBE USS. i MABER US§. ) DEBE | HABER |
e e e L eenmolsCelsessenseosossossssresoroosnoos ]
! 1.1,1,02.02 - ' BANCOS M/N ! ! !
W0P10.  } 1.1.1.02.02.0001 ! Bi5A CUENTA 3392-002-8 7,813.02 ! 17,184,00! !
! ! ATA/RECUP.BC0. 320 /10 ' ' '
! 1.3.1,02,02 | CARTERA YEGENTE YL0-C2 !
EDEY.CAP ¢ 1.3.1.02.02.0321 ! BCO. YILLA AURORA 1,520.19} 15,600.00
! ! RIRJRECUP.C/70Y10.26/06/00 !
' 1.3.1.02.04 | PROD.DEVENG.X COB,CARIYIGENIE :
1800.321 | 1.3.1.02.04.0002 | PROD,DEVENGADOS ¥ COB.ULO-C2 10,92t 1,477.00

, ! AL&/IRE.DEVERG.A KAY/00 8CO.321 '

5.1.1.62.03 ' INTERESES CORRIENEES CARTERA

BCO.321 | 5.1.1.02.03.0007 ' INYER. CORRIENT.ULO-C? 81.91 $67.00

' AZASSALDO INIERES BED.121

[}
t
t
t
1
1
1
1
]
1
L]
1
|
t
|
t
1
1
1
1
1
i
|
[}
)
'
)
1
1
L]
1
t
1
1
1
1
1
\
I
L}
]
]
i
'

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

e e mm mmemrmSE mm e - = == m M e —— WA 4 = am U asSs e S S

1 1 1

lotaies :  2,873.02)  2,873.01 17,784,00} 17,784.00,

[ SSRRSEREPT PP P PT S TEPTEREFES TS SESHHE RS §4 44 4 09 4 '

]

Son: DIEZ ¥ SIETE MIL SEIECIENIOS OCHENTA Y CURTRO 00/100 BOLIVEAKOS !
|

)

]

VRIS PP SR LI PR ¢

1

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



F.FH !CRECER REGIONAL COCHABAMBA Pagina 4

/:snno DE VENG oo —~  prlrdda
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

C. PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION Y PREVENCION DE CREDITOS
EN MORA Y CUSTODIA DE CARPETAS DE BANCOS COMUNALES

Objetivo

a)

b}

c)
d)

Politica

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.

Lograr el cobro efectivo de los créditos que entraron en mora externa y que estan
en la categoria de vencidos en el periodo entre 1 y 60 dias.

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

Contar con controles que permitan una custodia adecuada de fas carpetas de
bancos comunales.

Se aplicaran las siguientes politicas.

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

52

1)

2)

3)

El promotor debe cumplir con capacitar e informar eficazmente a las socias
desde la etapa de promocion y durante todo el ciclo del banco, con relacién al
proceso dé pago y cobranza, y asegurarse en cada sesion 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 fravés 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
evaluacion u otros mecanismos para evidenciar cuanto conoce la socia sobre
el flujo de pagos y por ende cuan bien ha manejado esta variable el promotor.

Si una socia incumple en una cuota semanal 0 quincenal, el grupo solidario
cubre la cuota, y se otorgan préstamos internos para todas las socias excepto
para la socia en mora.

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.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER



4)

5)

6)

CHEMONICS INTERNATIONAL INC,

Las socias asumen el compromiso de traer a la socia a la siguiente reunién,
convocandola con una carta conminatoria de pago para la siguiente reunién.

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 dia. '

La socia en mora firma un documento privado con el banco comunal,
denominado Entrega de bienes a cuenta de pago (ECBP), que incluye una
clausula de autorizacidn para disponer de los mismos en un plazo determinado
(el plazo esta 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
recuperacion de la deuda hasta esa fecha.

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

Los bienes valuados deben ser 2 a 1 con relacién a la suma de la deuda
interna externa incluyendo capital mas intereses y el ahorro interno.

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

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

Los bienes aceptados en garantia deben estar en buen estado y ser de facil
realizacion. Se pueden aceptar como bienes en garantia joyas,

- electrodomeésticos, y otros. La custodia estara a cargo de la tesorera del banco

comunal, y la probable futura realizacion a cargo de todo el grupo solidario, con
la supervision de la presidenta y tesorera del banco comunal.

El promotor informa al coordinador a la conclusién de cada reunion donde
exista mora en las cuotas semanales o quincenales, utilizando e! formulario
Informe de socias en mora interna -ISMi- (situacion de la socia, causa de la
mora y las acciones que se estan siguiendo). Este formulario estara en el
sistema de créditos para ser actualizado por el promotor inmediatamente
sucedan estos casos, con la opcion de impresién. Este informe debe ser
archivado en la carpeta del banco comunal luego de que toma conocimiento el
coordinador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 53

Sb



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

7)

8)

El coordinador hace un seguimiento mas exhaustivo de este tipo de casos, a
fin de no llegar a mora externa y envia 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 dia siguiente de surgida la mora interma en un
banco. Este informe también se archivara en la carpeta del banco comunal en
la regional después de que toma conocimiento el jefe regional.

En el caso de tesoreras que hayan tomado fondos del banco comunal sin
conocimiento de todas las socias, de inmediato deberan cambiar de tesorera y
transferir la custodia del dinero a otra socia de la directiva previa aprobacion de
las socias del banco comunal.

B. En la reunidén de cierre del banco:

9)

10)

11)

Si al cierre del banco, por alguna situacién extrema, se llegara con mora
externa (lo cual no deberia ocurrir si el procedimiento preventivo es bien
aplicado), es importante que en esta Gltima reunion el promotor no cierre el
banco sin antes obtener garantias reales de las socias, haciendo firmar de
inmediato entre CRECER vy las socias morosas del banco el documento
denominado Entrega de bienes a cuenta de pago (EBCP), el que incluye una
clausula de autorizacion para disponer de los mismos en un plazo determinado
(el plazo esta 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 garantia en la Regional.

El bien en garantia y el EBCP son entregados por €l promotor al coordinador,
quien después de firmar el EBCP entrega ambos con libro de registro al
contador de ULO. Este archiva el EBCP en carpeta del banco comunal y
custodia el bien en garantia en caja fuerte.

Las garantias recibidas se registran en cuentas de orden, el mismo dia de
recibidas, este registro no puede ser realizado en un tiempo mayor a dos dias
después del cierre del banco comunal y es responsabilidad del contador de
ULO.

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

54

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 garantia y el contador de ULO
registra el ingreso del efectivo y da de baja la garantia de las cuentas de orden.

- Si no hubo recuperacién del crédito en mora al vencimiento del EBCP, el

13)

14)

15)

coordinador emite el Informe para venta de bienes en garantia (IPVB),
dirigido al jefe regional, a quien entrega los bienes en garantia junto con el
informe al dia siguiente.

El jefe regional recibe el IPVB y la garantia real y registra en su Libro de
Garantias Recibidas y de Documentos EBCP. Entrega la copia del EBCP al
encargado de cartera después de tomar conocimiento, y dispone la futura
realizacion de bien.

La realizacion del bien en garantia no debe tardar mas de una semana. La
responsabilidad por la realizacién 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 garantia cuando se vende el bien y registra la recuperacion 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 aplicacion del presente criterio sera efectuado por el jefe regional al revisar
el comprobante de ingreso y poner su aprobacion en este documento.

El proceso de realizacién o venta de un bien debe ser fransparente y debera
fijarse un importe base por CRECER de acuerdo con valuacion 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 dia de la venta. Todo este proceso sera registrado en el
Acta de venta de bienes en garantia (AV).

D. Informes sobre bancos en mora;

16)

17)

18)

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

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

El jefe regional emite semanalmente el Informe de recuperaciones de
créditos en mora (IRCM)y lo envia cada fin de viernes, al gerente de
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19)

20)

21)

operaciones de Oficina Nacional. informa como marcha el proceso de
recuperacion de créditos en mora a través de la realizacion de los bienes en
garantia, asi como $u apreciacién objetiva del banco en mora después de las
visitas que realice a estos bancos problematicos y también para controlar s
todas los cobros a las socias morosas fueron informados e ingresados.

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

Cada fin de mes se emite el Informe de cartera en mora mensual por ULO,
por regional y el consolidado.

El promotor que ha sido responsable de llegar al cierre de un banco con mora,
no podra traspasar su banco moroso a otro promotor, excepto cuando asi lo
autorice el coordinador v el jefe regional por escrito dejando evidencia de las
causas del cambio de banco en el formulario Autorizacién para traspaso de
banco. Una copia de esta autorizacion escrita firmada por ambos funcionarios,
debe quedar en la carpeta del banco comunal en la regional y otra en la ULO,
caso contrario se asumiria que el cambio de banco no fue autorizado
formalmente, lo cual significaria aplicar una sancion 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 ias funciones operativas y de control que les competen.

Cuando un promotor esta autorizado formalmente para entregar un banco
comunal en mora a otro promotor, debera hacer ia entrega del banco con un
informe denominado Informe de traspaso de banco en mora que debe
mostrar el comportamiento del banco desde tres ciclos atras, minimamente.

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, ia 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, asi como en la
carpeta de la ULO.

E. Custodia y control de carpetas de bancos comunates.

56

22) La responsabilidad por la custodia y actualizacién 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 relaciébn a las carpetas de
bancos comunales son las siguientes:
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Archivar y requerir toda la documentacion que se refleja en los presentes
procedimientos a fin de contar con el historial documental completo de los
bancos comunales vigentes y en mora. .

Las carpetas deben incluir un indice que refleje dos partes:
documentacion de administracion crediticia y el historial contable de
pagos.

- indice de contenido de la carpeta del banco comunal.

Parte | Administracion crediticia

- Acta de fundacion (BN).

- Reglamento interno del banco comunal (vigente) (BN).

- Croquis actualizado del lugar de reunién 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 devolucién de solicitud (si es aplicable).

- Acta de cierre.

- Planilla de distribucion de ganancias.

- PFC1, 2, 3 y 4 formularios de evaluacién y seguimiento.

(BN): Aplicable para bancos nuevos.

Parte Il 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 recuperacion.

- 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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8

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).

- Autorizacion 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 garantia (IPVB).

c) Toda la documentacion debe estar numerada y foliada y contener los
documentos de tres ciclos anteriores como minimo.

- d) Los archivos de bancos comunales morosos también deberan 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 actualizacion 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 informacién sobre recuperaciones por créditos
en mora que le pase el contador regional.

El contador de ULQ puede hacer seguimiento e imprimir las tarjetas
individuales de socias morosas accediendo al sistema, con opcion de
impresion pero no de actualizacion. Estas tarjetas también deberan
ser archivadas en la carpeta de la ULO.

El promotor debera entregar al contador de ULO y al encargado de
cartera regional et listado de socias en mora actualizado con su firma y
la firma del coordinador, al dia siguiente del cierre del banco y de la
generacion de la mora.

e) La documentacion mas antigua de los bancos comunaies también
debera mantenerse en carpetas por banco, como minimo 5 afios y en
el archivo central que estara ubicado en oficina nacional.

f) La entrega de documentos de la carpeta del banco comunal en mora
esta restringida, pues no cualquier funcionario de la institucion que
requiera las carpetas puede acceder a ellas; sélo aqueilos funcionarios
vinculados al flujo de créditos, quienes soélo pueden obtener fotocopias
de los documentos pero jamas la carpeta completa, excepto cuando el
crédito pasa a ejecucion y el abogado requiere originales para
empezar la demanda.
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Para la obtencion de fotocopias de la documentacion 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
razon 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 revisién de auditoria
interna etc., la entrega de la carpeta se hara con Libro de registro de
bancos comunales a cargo del contador de ULO y/o del encargado
de cartera regional, quienes entregaran las carpetas con registro,
nimero de hojas foliadas y firma de los receptores. La firma significa
compromiso de devolver la carpeta en iguales condiciones recibidas.

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

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

Por lo menos deben realizarse cuatro inventarios en un afio en laULO y en la
regional. El fisico debe cruzar con los estados de cuenta que reflejan la
composicion detallada de bancos comunales.

La realizacion del inventario también debe servir para evaluar si las carpetas

de bancos comunales estan actualizadas en cuanto a saldos de socias en

mora y si contienen toda la informacién prevista en el indice, el cual estara

elaborado sobre la base de la documentacién segtin el presente manual.
Procedimientos

El flujograma de recuperacion 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 interpretacion objetiva, a la par de conocer en
detalie 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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Morosa

PROMOTOR

En raunidn de clerre del banco comunal:
.Hace firrar a socias of EBCP=
Documento de Enfraga de Bienas a Cuenta
de Pago

-Reciba bienas en garantia, verificando que
esten en tuen estado.

Bienes en garantia

RECUPERACION DE CREDITOS EN MORA

COORDINADOR

Reclie: Bignas en gerantia y EBCP

Flrma: EBCP y entrega p/archiva al Contador ULO
Emite: o1 ICM=Informa de Créditos an Mora
Entrega:fBienes en garantia al contador de ULO
para custodia

Instruys al Contador de ULO: Registro en cuentas
de Srden da la garantia

Firma, instruye y
antrega

Bienas en garantia

EBC |
CF

ICM ACBC

JEFE REGIONAL

Reclbe: EBCP CBA, ICMC
Accesa : a sistema de crécitos @

EBCP
EBCP R
A
]
B
ChM
1

1 ‘AI vencimiento del EBCP

-Si socia cancela s¢ o daviehve ka
AICM garantia

-informa al regional la cancelacln
-Si no carcela informa al jefe
regional an el formato IPVB= informe
para Venda de Bienes on Garantia
-Entrega los bienes a la regional

Bienes en garantia

! imprime ol LCM
Revisa y cruza: LCM con'CM

Accesa a8
sistoma créclitos
imprime LOM

-REciba Bienes en garantia para venta y &l IPVB

+En IPVB, ingtruye la venta def blen

-Lieva adelante proceso de venta

-REakza el AV= Acta de venta det bien

-REciba 8! afactvo o el cheque, a carmblo entrega et bisn.
-Entrega &l IPVB y AV al contador reglonal awtorizando
registro contable de la recuperacion en el AV.

<Erttega cheque o efectivo al contador reglonsl para
depositar en la cuenta de 1a regional

-Informa al gerere de cperaciones

semanakmenta en el IRCM= Informe Semanst de
recupsraciin de Crictios en Mora.

GERENTE DE OPERACIONES

Recibe:

«nforme IRCM= Informe Semanal scbre
Recuperacién de Cridios en Mora

-Hace seguimlento aemanal

-Toma decisiones y mejora politicas para
recuperar Crécios en mora




EBCP =

CF
ICM
IPVB
LCM
IRCM
AV

$

1 AEBCP
2AT

3 AIPVB
4 AIRCM

[ I L I { I V O T I

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO
RECUPERACION 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 recuperacion 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 recuperacion de mora.

nniin
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CARTA CONMINATORIA DE PAGO

Fechaylugar......ccoeovnnenee.
CITE

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

Presente.
Sefiora Socia:

En vista de que es la segunda vez consecutiva que incurre en mora de sus cuotas
semanales y/o préstamo intemno, se comunica a Ud. que improrrogablemente debera
presentarse a la siguiente reunion del Banco Comunal.....cocveercrccinneeennnn, 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 reunion se realizara el dia. a horas........coceeeeees (=Y o TR

Presidenta Tesorera
Representante del Grupo Solidario : Vo. Bo. Promotor
Recibido por: .....occcvvriiniiennninnens

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

Conste por el presente documento privado, 1o siguiente:

YO et et , mayor de edad habil 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  Sefioras

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

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

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

Bienes _ Valor en Bs. a [a fecha

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

Para su fiel y estricto cumplimiento firmamos al pie:

SFa. ettt Sra. e
CIURUN....oooviiiriririirennaens CI/RUN. ...coiiiiiieeceeeae
Deudora Presidenta Banco Comunal

1] 1= TV ORI STa. v
CI/RUN............... oo s CHRUN....oovviiriiiiirinieciniee
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, 1o siguiente:

YO e SRTUURORR eeeeenrenennanna , mayor de edad habil por derecho, con domicilio en la
Calle .. ; consciente de ser deudora morosa de CRECER por
et monto de Bs. .o , institucion de la cual recibi ese dinero en
calidad de préstamo y que para efecto del presente documento suscribo con el Jefe
Regional de CRECER St. ..o que representa a esa institucién.
PRIMERO. Entrego a CRECER ............. los bienes que se detallan a continuacion por
cuenta de pago de la deuda en mora por Bs. ........cccceeee que tengo con esa
institucién.
Bienes Valor en Bs. a la fecha

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

Para su fiel y estricto cumplimiento firmamos al pie:

1] SRS RRRRSOPRE Sra. et
CI/RUN.....coeiiiiiirinieens
Jefe Regional Deudora de CRECER
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CRECER
INFORME DE SOCIAS EN MORA INTERNA (ISMI)
Al
Fecha del informe:.........ovwevereereorervervs Namero de socias vigentes...........ccoceeeeneeee.
Nombre del promotor.........cocevneecevennnnne... Namero de socias en mora interna.................
8 | I U Reunidn NO. ....ccvvvveeeiiiieieieeeeeeeee,
Codigo del banco.........c.veveveveveienercee,
6o o PSRRI Tipo de reunion...........eeeeeeceeereee e
Semanal Bisemanal

NUMEro de SOCIaS.......cccvvvmveeerriereriesiisisserensens

~ Capital externo otorgado en Bs. ....................
Interés devengado a la fecha.........................

Total ahorro al inicio en Bs. ...c.cvvvveeveeeeeeens

Total ahorro ciclo a la fecha en Bs. ...............

DETALLE DE SOCIAS EN MORA INTERNA A LA FECHA
Fecha No. Nombre | Monto No. Monto No. Monto Muitas y Total Causa de
Reunion | socia cuota |cuota por préstamo | préstamo | sanciones | mora la mora
semanal | s atra-| cuota interno interno interna
o bisema- | sadas atra- pendiente | pendiente Bs. por
nal sada K+ socia
K+l+A Bs. Bs.
Bs.
TOTAL
~ K+l +A= Capital +Intereses +Ahorros
Firma Promotor
CRECER
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INFORME PARA VENTA DE BIENES EN GARANTIA (IPV)

AL e
ULO et vcr i s REGIONAL . eeceeeeeer et
Nombre Promotor............. R Nombre Coordinador.......cvciveeeeniiiiiniiiiinrieneens
Codigo Banco Comunal........ceeeveeennes Nombre Banco COMUNAL............ccc..eweeussresnnns
Monto capital original.........cceeennenneee. Monto capital en mora a la fecha...........cconue.
Total capital e intereses en moradel B.C. alafecha.......coovciiinininininn.
Monto cubierto por garantias reales s/total capital e interés en mora........c.coenernnnene.

Monto no cubierto por garantias reales s/total capita e intereses en mora..........c.o.e.e.

SE ENTREGAN LOS SIGUIENTES BIENES y DOCUMENTOS DE ENTREGA DE
BIENES EN GARANTIA AL REGIONAL PARA SU REALIZACION Y RECUPE-RACION
DE LA MORA

Nombre Fecha del Deuda de jla | Descripcion Relacién Fecha
Socia EBCP socia en del bien deuda maxima para
' (documento | moras/g el garantia realizacion
de entrega de | EBCP (capital del bien
bienes en e intereses)
garantia) Bs.
TOTAL

Firma Coordinador
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CRECER

FORMATO LIBRO DE GARANTIAS RECIBIDAS Y DOCUMENTOS EBCP

Fecha No. dei EBCP | Detallede |Nombre socia Banco Cadigo
recibido garantias Comunal Banco
recibidas | Comunal

Nota: La secretaria de la Regional Heva este tipo de registro por cada ULO.
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CRECER

INFORME DE CREDITOS EN MORA EXTERNA (ICM)

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

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

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

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

Al e
Fecha del Informe:.....cccovriiminiinnivienennns Numero de socias vigentes...............
Nombre del Promotor. ... Namero de socias en mora externa
13K 0 T U OPPRT PO ReUNON NO. ..remsninerrrre s eaeserees
Codigo del banco......ceciiinniininnien
(03103 [« TN U PO ORPPS Tipo de reunitn.......oveeverencnieneiennenes
. Semanal
NOMEro de SOCIAS....coeerrerecsiririnreasienrsrenas v
Capital Externo Otorgado en Bs. ....ccccoceveeven
interés Devengado a la fecha Bs. ................. Fecha de apertura
Capital en mora a la fecha Bs. ... Fecha de cierre
Intereses en mora alafechaBs. ...

DETALLE DE SOCIAS EN MORA AL CIERRE DE CICLO

Nombre Nomero | Monto de Namero Monto de | Multasy Total Firmo
socia de cuotas cuotas de cuotas cuotas otros saldos EBCP y
atrasadas | atrasadas | atrasadas | atrasadas | impagos impagos entrego

Préstamo | préstamo | Préstamos | Préstamos en Bs. garantias

externo externo internos internos por un

K+I+A en K+l valor en
Bs. Bs.
TOTAL

Firma Coordinador

(Este informe va dirigido al Jefe Regional)

68 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER

7/



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
LISTADQ DE CREDITOS EN MORA DIARIQ (LCM)
Al
ULO..ereee e REGIONAL.......ooireieiiieicerrre e e e
Codigo | Nombre | Fecha | Fecha | Monto Saldo | No.de No. No.de | Nombre y
banco | Banco |apertura| cierre | préstameo [vencido | dias de |total de | socias | cédigo del
Comunal externo ala vencido | socias en promotor
otorgado | fecha mora
en Bs. en Bs.

(Este reporte es bajado diariamente de} 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...coeneee
De Jefe Regional
A : Gerente de Operaciones

A continuacion se informa a su autoridad sobre los siguientes aspectos con relacién a
las recuperaciones de creditos en mora

L VISITA A LOS BANCOS COMUNALES EN MORA EXTERNA

Codigo | Nombre | Monto No. Dias | Garantia Monto Situacion | Desempeiio
BC BC en mora | socias de Si/lNo garantia | actual de |del promotor
en mora | mora ' la en la

cobranza cobranza

. RECUPERACIONES A TRAVES DE LA REALIZACION DE BIENES EN

GARANTIA
Codigo |Nombr No. de Monto Detalle Detalle | Recuperacion | Saldo en
BC e BC | socias en | en mora | de bienes | de bienes | porventade |moraala
mora en vendidos bienes en fecha
garantia garantia
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lil. INGRESO DE TODOS LOS COBROS A SOCIAS MOROSAS

(El iefe regionat explica en este acapite si en las visitas realizadas a los bancos comunales, se
detectaron cobros efectuados por el promotor o cajero volante que no se ingresaron contablemente
opartunamente). :

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
AUTORIZACION PARA TRASPASO DE BANCO

5] 0 T e peeaeesistene Regional.........cccecevurennns ettt r e a e
. Nombre del Promotor que solicita el traspaso de Banco Comunal.........cooociinnieiniennnns

Nombre del Promotor que recibe el Banco ComMUNEL.........ccoeverecrerncrisereioenscresssserreneas

Nombre del Banco COmUNAL...... ..ot s

Cddigo del Banco Comunal............... O PPV

Fecha de apertura........coueemeeeninicniiinnee, Fecha de cierre.........cccvvvvimninreneninnnenn.

Pericdicidad de las re.uniones(semanallbisemanal) ..................... Reunién No. ................

MONTO 0@ PrESIAMO EXIEMO......ovveverveeeresisesaesssrssssesassissessssmnssssessensassssasesasssassaons S

Estado del crédito a la fecha {vigente, vencido,'ejecucién)

CAUSASl PARA EL TRASPASO DE BANCO COMUNAL

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

Promotor Coordinador Jefe Regional
Prepara Autoriza Autoriza
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CRECER
INFORME PARA TRASPASO DE BANCO EN MORA
Al : - Coordinador de ULC
De : Promotor
Fecha
Banco Comunal.......c.ccoevveiiniiinniceecceeeecveennn Codigo.....cvveeeiviirrrr e,

Monto del crédito externo..........ccouvvenernnennn, Saldo a lafecha............cccoeeeeann.
Reuniones (semanales/bisemanales).............c.ccoven........ No. de reunion..............

Numero de socias.......oove.e...... eeemeeaaraaes NUmero de socias en mora.......e.ecveveeeeeeeennns

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

Il. Comportamiento del banco comunal y de fas socias en el segundo ciclo

anterior
(Explica nimero de socias, montos de crédito externo y de saldos morosos, causas

generales de la mora y especificas socia por socia).

Ili. Comportamiento del banco comunal y de las socias en el segundo ciclo

anterior .
(Explica namero de socias, montos de crédito externo y de saldos morosos, causas
generales de la mora y especificas socia por socia).

Promotor que traspasa Promotor que recibe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 73



CHEMONICS INTERNATICNAL INC.

CRECER

LISTADO DE SOCIAS MOROSAS ACTUALIZADO
(Para archivo en la carpeta del Banco Comunal)

Total de socias Namero de Nombres y Cl de |Montos en mora a
del BC socias en mora ias 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

Nombre Banco Comunal

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

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

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

TARJETA INDIVIDUAL DE CONTROL DE SALDOS POR SOCIA

Fecha

No.
comprobant
e

Total
desembols
o crédito
externo

Monto de la
cuota
semanal o
bisemanal
K+!

Estado del
crédito

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS DE CRECER
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...............................................................................................................
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CRECER

REGISTRO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LAS CARPETAS DE BANCOS

COMUNALES -
Fecha Nombre Razén parael| Detallede |[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. Cédigo | Nombre | No. de Nombre Motivo Firma Fecha
Préstamo | Carpeta | Banco | Banco hojas | funcionario | solicitud | receptor | devolucién
Comunal | foliadas | solicitante

Nota: Este libro de registro es llevado pof 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 GARANTIA (AV)

Eldid ..ot se procedid a realizar la garantia constituida en
el documento de entrega de bienes a cuenta de pago NO. ... firmado
N feCha ...ueeveveereeeecccirnn e, con 1a S0CIA ..cevveeeeeeiiiieees perteneciente
al banco comuNal.......coooirt s

Descripcion de la garantia..........ooeeoveeicnnnnnnn. AU PPPIOP PP
Monto base para la realizacion..........cccoeeneenr eeeeesereeeeeesseeseeessrreseerensiesiteres s areaaaree s bbaes

‘Detalle de ofertas presentadas, nombre de los oferentes y Cl

Monto de adjudicacion............ A PRy
Valor Pagado

Pagado con (efectivo/chequelNo. cheque)

Nombre del COMPrador ¥ Clu......cueccocerrerreciisiaeeessieses s srer s et sssssassnssees

Firma del Jefe Regional Firma del Comprador
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T/C 6,46
REPORTE DE LA CARTERA EN MORA
ULO L-2 Viacha
al 28 de febrero del 2001
Datos Generales Vencidos [En Ejecuciéd Referencia
F N° d
Cod. Banco Comunal ecl_'la-de Ciclo 1-60 61-180 . N ULo Promotor Observaciones
Vencimient dias en
P-102; Central 10. De mayo' 08-Ago-00| 10 1.979.77 203 2  |Justino Osco Se esta recuperando
286 Renacer 26-Ene-01} 8 36.000,00 35 2 [Clemente Mamani Se esta recuperando
TOTALES 36.000,00 1.979,77
Franfisco lfericéna

CONTADOR AUXILIAR ULO-L2

COORDINADOR ULG-L2




CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

D. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE CREDITOS EN EJECUCION,
PREVISION PARA INCOBRABILIDAD Y CASTIGO DE CREDITOS

Objetivo

a) Contar con procedimientos y politicas claras en materia de recuperacion y
tratamiento de créditos en ejecucion.

b) Controlar las gestiones legales que se llevan a cabo para la recuperacion 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.

c) Contar con politicas claras en materia de prevision para incobrabilidad.

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

Politicas

Créditos en ejecucion

a) Todos los créditos que han estado vencidos deben, en el dia 61, ser traspasados
contablemente a la categoria de créditos en ejecucion, previa revision 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 informacion minima requerida segun
procedimientos para créditos vencidos.

En el indice de la carpeta el encargado de cartera regional debe colocar un
comentario con su firma, sello y fecha sobre la revision realizada y sobre el
contenido de la carpeta. Si faltara algiin 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 ejecucion.

b) Por otra parte, el dia 61 improrrogablemente, la documentacion de estos creditos
vencidos debera ser traspasada al abogado de la institucién para que comience el
tramite de recuperacién del préstamo por via legal. Se utilizara para este efecto el
formulario nota de traspaso de créditos en ejecucion al abogado (TCEA)
firmada por el jefe regional, quien también debe dar una ultima revision a las
carpetas de bancos comunales que iran a cobranza via ejecucion legal.
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C)

d)

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Asimismo, antes de tomar la decisién de enviar un crédito a cobranza judicial, el jefe
regional debera realizar un analisis de costo/beneficio (ACB) sobre cada crédito
que decida enviar a cobranza judicial.

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

Si existiera algun caso donde se tomd la garantia de un vehiculo o un terreno,
corresponde la ejecucion legal, pues la recuperacion a través de la garantia esta
asegurada. Sin embargo, sera necesario contar con un avaliio o precio estimativo
del bien.

En el caso de otro tipo de garantias de facil realizacion, antes de liegar a ejecucion
legal se realiza el bien, tal cual prevén los procedimientos para créditos vencidos.

Los abogados, antes de ser contratados por cada regional y alin los actuaimente
contratados, deberan presentar necesariamente y con caracter formal un flujo o
una narrativa de todos los pasos que se siguen en el proceso de cobranza judicial,
detallando el tiempo necesario que insume cada paso del proceso, asi 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 mas alla del tiempo necesario.

&l original de este procedimiento detallado, estara en el archivo del jefe regional, y
una copia debera ser enviada al gerente de operaciones quien evaluara 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 estandar en tiempos y procesos para su aplicacion en
todas las regionales de CRECER.

Una vez que el abogado regional sea contratado, presentarad mensualmente hasta
cada 5 de mes un informe detallado sobre todos los casos que esian en
recuperacion via 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 minimo
incluye los siguientes datos:

- Fecha en que recibi6 el caso el abogado de CRECER.

- Nombre del banco comunal.

- Explicacién detailada de la etapa en la que se encuentra el juicio.

- Tiempo total estimado de duracidon del proceso comparado con el tiempo
incurrido a la fecha de emision de informe, por cada caso en proceso judicial.
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g

- Explicacion, en cada caso en que exista desfase de tiempo en el proceso con
relacion al flujo estandar predeterminado.

Cualquier informe de abogado regional que no cumpla con la informacién minima
requerida definida en esta politica, debera ser devuelto por el jefe regional al
abogado, con el fin de que regrese rectificado a la brevedad.

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

A su vez, el gerente de operaciones enviara al abogado nacional ios informes de los
abogados regionales, asi 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 como se estan 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 auditoria interna.

Si el tiempo estimado del proceso de ejecucion legal con el tiempo real esta
excedido, sera necesaria una explicacion 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 politica se cumpla.

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

Prevision para incobrabilidad de créditos en mora

h)

82

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

E! momento para realizar la prevision es el dia 61 de vencido, despues de haber
cumplido con todos los procedimientos previstos para créditos vigentes y en
ejecucion y, para créditos menores que no podran ser enviados a cobranza judicial,
después del analisis de costo beneficio.

Para calcular el monto de prevision el dia 61, el jefe regional y el coordinador de
ULO deberan 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 documentacion minima definida en los
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procedimientos. La prevision sera el 100% sobre el monto de capital externo
adeudado. Si existen garantias reales, se descontara el valor de las mismas del
monto de capital adeudado y sobre el saldo descubierto se previsionara el 100%

Luego emitiran el informe de créditos para ser previsionados por incobrabilidad
(ICPI), incluyendo nombre del banco, detalle de socias morosas, montos de
prevision 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
instruccién al contador regional para el registro de la prevision contra una cuenta de
resultados, la firma del jefe regional, del coordinador y la fecha.

Castigo de créditos

i)

iy

k)

E! castigo de créditos se efectuard después de seis meses de que un banco
comunal moroso esta previsionado por incobrabilidad.

El castigo podra 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
ejecucion legal. :

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

También pueden castigase créditos que estuvieron en ejecucion legal y cuya
cobranza no prosperod por esta via, para lo cual sera necesario contar con el informe
del abogado. Sin embargo, este caso no debe ser de ocurrencia normal sino mas
bien excepcional. ‘

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

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

Una copia de esta acta serd entregada el contador regional quien castigara los

créditos contra la prevision constituida. Una copia de esta acta debe ir al Directoric y
otra a Auditoria Interna.
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Seguridad fisica y transporte del efectivo

Son aplicables todos los controles de seguridad fisica y de transporte previstos en el
capitulo Recuperacion de créditos vigentes.

Procedimientos

Los procedimientios para créditos en ejecucion se detallan en el fiujo adjunto, el cual
refleja todo el proceso de recuperacion de créditos en ejecucion, los formularios que se
generan en el mismo, la cantidad de copias que se emiten y los responsables de
llenarlos, aprobarios y archivarlos.

El glosario adjunto al flujo, permite su interpretacion 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, et
abogado regional, el gerente de operaciones y el abogado nacional
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RECUPERACION DE CREDITOS EN EJECUCION

‘GERENTE DE
JEFE REGIONAL ABOGADO REGIONAL OPERACIONES ABOGADO NACIONAL

{Dla 81 de vencide un crédia:
- Intruye a comabiidad regslraclén de criditos vencidos

Recibe et dia 61: -Racibe del regional ol dia 81: -Recibe IMAR & ISTA y opina sobre este

~TCEA TCEA o ISTA Informe,

~Carpeta de crédito con contrato original dal - P _REcibe del abogado regional En'm 14N dirigido al garerte gensral con copla

banco en efecucién cada mas el IMAR -1 8l Garects de Oparaciones con opinién sobra fa
razonabilidad o no sobre las gestionas da

cotwanza judicial realizada por s abogados

regionales,

on s cat créditos en aj

- Efect(ia ACE =andisis de costo benefick por cada
crédiio en ejecucion que estd on ol dia 81 de mota.
-Prepara TCEA= Nots de taspeso de créchios en
ejscucidn al abogada regional.

ISTA

=1
IMAR ALAN.
r 2 ) -

Rowsa dovuelva

+ Empiaza prboaso de
{ejecucion legal
-Inferma el avance del
proceso caxia mes
emifiendo & IMAR

REvisa, y hace

seguimiantc
_ 8
IMAR
! 3 -Envia IMAR @ ISTA &l
2 abogado nacional para
su opinidn e informe
MAR -Archiva TCEA
1
-Recibe AN , junto con
-Recba IMAR IMAR @ ISTA y evallian
-Hace seguimiento de la cobrarza <on la Gerencia General g
Judicial en esiratos judiciales y la cobranza jdicial
emite ISTA -Archia IANJSTA E
-La C1 de ISTA s arvia &l GO IMAR en un sclo archivp
~Tarmina kiclo ¥ recupera
-Recibe efectvo . - | dinaro.
-Ordera greso y - I~ |-Entrega al regional ef
cortabilzacién del afectivo. AJAN,IMAR
efectivo. E ISTA

AlAN
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ACB

TCEA
GO
IMAR
ISTA
IAN
ICPI

1. ACB
2. ATCEA

3. AISTA

4. AIMAR

i n

GLOSARIO

RECUPERACION DE CREDITOS EN EJECUCION

Analisis de costo beneficio por cada crédito en ejecucion que esta
en el dia 61 de mora.

Nota de traspaso de créditos en ejecucion 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 analisis de costo beneficio.

Archivo de notas de traspaso de créditos en ejecucion al abogado
nacional. '

Archivo de informes de seguimiento al trabajo del abogado regional
sobre la cobranza judicial.

Archivo de informes mensuales del abogado regional.

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

6. AIAN

ISTA) en la gerencia de operaciones.
Archivo de informes del abogado nacional
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

NOTA DE TRASPASO DE CREDITOS EN EJECUCION AL ABOGADO (TCEA)

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

Abogado Regionat.................
Presente.

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

No. Carpeté Cddigo Banco
Comunal

Nombre Banco
Comunal

Saldo en mora
K+l

TOTAL

Firma del Jefe Regional
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CRECER

FORMULARIO DE ANALISIS COSTO BENEFICIO (ACB)

Banco ComuNaLl.....ccccevveecmnimnennecnnneansnnnees COAIgo BC...oveeiiine i
Monto Original Préstamo INteIMO......c. et
NOMEro de SOCIES......veeecrrirrereamresrenerssnssnsens NUmero de sSocias en MOMa......iccueeervrrreans
Reuniones (semanales/bisemanales)........ccocoeviininnscnmois eeeeeeneteeearesnres

Diasde moraalafecha......ciniiininenancionnnns

Total deuda en moraalafecha (K+l) i
(-) Gastos de cobranza judicial estimados S e enaeann

(-) Honorarios del abogado regional e

Total cobranza efectiva para CRECER ... eeerertoreaaeaeneasrenone

Total cobranza efectiva/total deuda en mora .........coooeeeees éste % debe ser>o0=a 25
Sin considerar la garantia real si existiera.

Firma del Jefe Regional
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CRECER

DE

REF.

FECHA

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

FORMATO INFORME MENSUAL DE ABOGADOQ REGIONAL (IMAR)

Jefe Regional

Abogado Regional

INFORME MENSUAL DE ABOGADO REGIONAL POR EL MES

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

Codigo | Nombre | Monto Fecha Estado | Juzgado Tiempo Tiempo | El proceso | Existe Causa del
BC BC adeudado de del enelque | estimado incurrido estaen | desfase desfase en
recepcién | juicio se del proceso | alafecha tiempo de el proceso
del caso encuentra judicial previsto | tiempo Jjudicial
el caso (siflno)  |{en dias)

Firma del Abogado Regional
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CRECER
INFORME DE SEGUIMIENTO MENSUAL AL TRABAJO DEL
ABOGADO REGIONAL (ISTA)

A

Gerente de Operaciones
DE

Jefe Regional
REF. : SEGUIMIENTO AL INFORME MENSUAL DEL ABOGADO

' REGIONAL DE FECHA.......ccceeeuue.

FECHA

Con relacién 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
ejecucion, se ha verificado lo siguiente:

Cédigo | Nombre | Monto Fecha | Coincide No Estado real | Aclaraciones

Banco Banco |adeudado| visitaal |elestado|coincide | deljuicio
Comunal | Comunal | en Bs. juzgado | del juicio el segun
para con ¢} estado | seguimiento
segui- informe del
miento del juicto
abogado clel
informe
del
abogado

Firma del Jefe Regional
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CRECER
INFORME DE ABOGADO NACIONAL (IAN}

A

Gerente General
DE

Abogado Nacional
REF. : INFORMES MENSUALES DE ABOGADOS

REGIONALES POREL MESDE...................
FECHA |

Con relacion a los informes mensuales de Abogados Regionales, asi 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, asi como sobre otros aspectos relacionados con los procesos que son
relevantes y que Ud. debe conocer para los fines pertinentes, asi como
recomendaciones por regional a ser consideradas para su aplicacion.

CASOS LLEVADOS POR EL. ABOGADO REGIONAL LA PAZ

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADO REGIONAL COCHABAMBA

CASOS LLEVADOS POR EL ABOGADQ REGIONAL ORURO

CASOS LLEVADOS POR EL. ABOGADO REGIONAL SUCRE

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

cc. Gerente de Operaciones
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CRECER
INFORME DE CREDITOS PARA SER PREVISIONADOS
POR INCOBRABILIDAD (ICPI)
Al i
Céodigo | Nombre | No. No. Detalle |Capital |Detalle Monto en | Total Nombre Razonés
8C BC socias |socias de en mora | de garantias | prevision |y codigo |para la
BC morosas |socias |ala garantias en Bs. plincobra- | promotor incobra-
en mora | fecha en | constituida bilidad bilidad
| Bs. s en Bs. del
crédito
TOTAL ]

Se instruye al Contador Regional la contabilizacion en el dia de la presente prevision
para incobrabilidad de acuerdo con el anterior detalle. '

Firma del Coordinador
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CRECER
ACTA DE CASTIGO DE CREBPITOS INCOBRABLES (AC)

El dia de hoy, .oveeveeeirecceeene, , a horas ............. , se ha reunido el Comité de
castigo de créditos incobrables, conformado por la Gerencia General, representada
107 SRS , el Gerente de Operaciones, representado por ........cccccceveevennns , el
Gerente de Administracion y Finanzas, representado por ...........ccccceveneeene. , el Abogado
Nacional, representado por ........coueeeeee. y el Jefe Regional de ............... , representado
POF ceeeeereerrnneee , con el objeto de analizar y decidir el castigo de creditos 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 prevision
adjunto a esta acta.

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

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

Codigo | Nombre | Capital Monto Monto para| Causa pfia ULO y Regional
BC BC en mora previsionado castigo en | incobrabilidad
ala fecha | alafechaen Bs. Bs. y plet castigo
en Bs.
TOTAL

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

Gerente General  Gerente de Finanzas Gerente de Operaciones

Abogado Nacional Jefe Regional
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Il. ACTIVOS FIJOS

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

Objetivo

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

b) Definir un proceso de mantenimiento de vehiculos y consumo de gasolina, con los
controles internos respectivos que aseguren que los gastos por estos conceptos
estén bien controlados a 1a par de hacer mas eficiente el proceso.

Politicas

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

b) Personal mecanico

b1) Se contratara un mecanico a sueldo para cada regional, quien realizard el
mantenimiento de los vehiculos de uso normal en cada regional, asi como en cada
ULO.

Sélo en casos extremos probados, como cambios mayores que tengan que ver con
mantenimiento correctivo, se podra contratar un taller de mecanica externc y
especializado.

b2) Para la contratacion de un taller mecanico externo, se deberan requerir tarifarios
oficiales de tres talleres mecanicos como minimo, los cuales deber ser sujetos a
analisis comparativo y elegirse el mas conveniente en precio, prestigio y calidad.
Debe guedar evidencia de esta tarea, en un Informe de evaluaciéon para la
contratacion de mecanicos externos donde participen y firmen el jefe regional y el
mecanico interno.

b3) El contrato con el taller mecanico debe prever que no existan cambios en las

piezas, precios y costos respecto del tarifario oficial que presentaron para su
contratacion, durante el tiempo que dure el contrato.

94 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Por otra parte, el contrato debera incluir una clausula de garantia de no cobro

cuando existan reclamos sobre el trabajo realizado por el taller.

b4) El cumplimiento del contrato y el control del trabajo del mecanico externo es
responsabilidad del mecanico regional, quien debe velar porque el taller externo
cumpla con todas las politicas previstas en el presente manual y con el contrato y
los servicios encargados al taller.

Cualquier pago que se procese para el taller mecanico, necesariamente debera
contar con el informe del mecénico interno, en el que se opine sobre el
cumplimiento de las actividades mecéanicas delegadas con calidad, eficiencia y
oportunidad, asi como su opinidn con relacion al cumplimiento del contrato.

Tipos de mantenimiento

Existen dos tipos de mantenimiento, uno semanal y otro mensual. Para una buena
ejecucion de esta tarea, cada mecanico de regional debera programar un dia
especifico 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 vehiculos, en un dia
especifico para cada ULO. Este tipo de mantenimiento contempla, por, ejemplo el
tensado de cadenas, regulado de frenos, lubricado de chicotillos, limpieza de filtros
y bujias, carburacién, control de aceite y de aire a los neumaticos y control de
kilometraje. :

c2) El mantenimiento mensual significa visitas a las ULO donde el trabajo del
mecanico implica mantenimiento correctivo como por ejemplo, cambio de repuestos,
cambio de filtro y de aceite. Esta actividad implica la emision de érdenes 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. '

Registros de control

d1) Todos los mecanicos de todas las regionales deberan llevar necesariamente
tarjetas de historial técnico por cada vehiculo. Este registro se divide en dos
partes: tarjeta de diagnéstico vy la tarjeta de historial propiamente.

Esto implica que, preliminarmente, todos los vehiculos deben ser sujetos a un
diagnéstico mecanico que se registrard en la tarjeta de diagnéstico, para luego
lienar la tarjeta de historial cuando se realicen las diferentes reparaciones. Por
tanto, cada vehiculo de propiedad de CRECER contard con su tarjeta de
diagndstico y de historial actualizada.
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El momento de registro es el momento en que se realiza el diagn6stico y la
reparacién, pues no es aceptable que exista diferencia de dias entre la reparacion y
el registro en la tarjeta, ni entre el diagnostico y el registro.

d2) Absolutamente todos los vehiculos de CRECER deberan portar su tarjeta de
control de cambio de aceite con la fecha de realizacion de esta actividad y la firma
del mecanico regional. Esta tarjeta solo podra ser lienada, cambiada o retirada
unicamente por el mecanico encargado del vehiculo, cuando se realice la
mengcionada tarea.

d3) También existira en poder del mecanico regional una carpeta por vehiculo,

donde se archive toda la documentacién de cada vehiculo como fotocopias de
propiedad, de facturas, acta de entrega con detalle de todas las caracteristicas del
vehiculo, copia del contrato de compraventa, garantia de la casa, y la libreta de
control de kilometraje, asi como copias de las facturas por los gastos de
mantenimiento del vehiculo.

Vehiculos nuevos
e1) El mecanico regional serd el encargado de hacer cumplir la garantia de

mantenimiento ofrecida por la casa vendedora para un vehiculo nuevo, durante el
tiempo que dure ese beneficio. - :

~ Se debe tomar en cuenta que ningln otro mecanico puede tocar e! vehiculo para

96

efectos de mantenimiento mientras dure la garantia, caso contrario este beneficio se
invalida. Los registros en la libreta de control de kilomeiraje seran la evidencia de
que el mecanico regional esta realizando este control y de que se estd haciendo uso
de este beneficio. Esta libreta registra cada cuantos kildmetros debe regresar el
carro para su mantenimiento dentro del periodo de garantia que ofrece la casa
vendedora.

e2) Cuando un vehiculo es nuevo, requiere de un periodo de asentamiento de 5000
kildmetros, antes de ser entregado a un promotor o un coordinador. El mecanico
regional, debe encargarse de hacer cumplir esta politica, pues el riesgo de desgaste
del motor del vehiculo es alto cuando no se cumple este procedimiento. Este control
debe ser registrado por el mecanico también en la libreta de control de
kilometraje. '

Informes

El mecanico presentara semanalmente un informe al jefe regional sobre las visitas y
los trabajos realizados. Para este efecto emplearad el formulario Informe de
actividades de mecanica (IAM), que incluye una declaracién sobre la fecha a la
que estan actualizadas las tarjetas de historial del vehiculo, ast como las tarjetas de
control de cambio de aceite, también incluird una opinién sobre el buen uso del
vehiculo 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
mecanica se cumplen en la realidad, dejando evidencia de su revision en el informe

de actividades de mecanica sobre el cual se realiz6 el seguimiento.

El jefe regional remitira el informe mensual de gastos de mantenimiento de

9)

vehiculos (IMGM), por ULLO y por regional, junto con todos los informes de ias 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
vehiculos por ULO y por regional, y establecer las causas de las variaciones
sustanciales a efectos de promover que la gerencia de administracion y finanzas y

~ la de operaciones ejerzan control efectivo sobre estos gastos.

Control de gasolina

g1) Cada mecanico regional debe estimar por dia y para un mes, la cantidad de

gasolina a utilizar por cada vehiculo de cada regional en funcion de la programacion
de visitas de los promotores y coordinadores. Para este efecto, utilizara el formulario
Informe de estimacion de gasolina por vehiculo. Una copia de este formutario
sera entregada al contador de ULO hasta el 5 de cada mes, asi como al jefe
regional.

Para apoyar esta actividad de los mecanicos regionales, sera necesario que el jefe
regional instruya por escrito a los coordinadores de cada ULO, hacer llegar al
mecanico 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, asi como otros
funcionarios que tengan vehiculos a su cargo, deberdn llenar diariamente el
formulario dencminado bitacora de recorrido de vehiculo, que debe ser entregado
al contador de ULO para obtener un nuevo vale de gasolina, previa revisién y firma
de autorizacion que realizara sobre la bitacora el coordinador de ULO, quien antes
de autorizar debe consuitar la estimacién de gasolina por vehiculo realizada por el
mecanico regional.

g3) El contador de ULO controlard el uso de la gasolina por funcionario y por
vehicule, comparando los formularios de estimacion de gasolina por vehiculo con la
bitacora de recorrido, antes .de entregar un vale nuevo por gasolina. En sefial de
haber realizado este control, debera poner su visto bueno en las bitacoras y colocar
la cantidad en litros del nuevo vale que se entrega, asi como el nimero de vale.

La entrega de bitacoras para reposicion de vales de gasolina es semanal.
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h)

98

Si existieran diferencias sustanciales entre 1a estimacioén de gasolina por vehiculo y
el informe de uso real de gasolina en la bitacora, ellas deben ser aclaradas y
justificadas. Las diferencias podrian surgir por actividades que no estan incluidas en
los horarios y que son realizadas por los promotores, como visitas de promocion,
reuniones o capacitaciones en la ULO o en la regional, las cuales deben ser
consideradas como validas por el contador de ULO, previa autorizacion del
mecanico regional quien hace las estimaciones de gasto de gasolina por vehiculo.

g4) El contador de ULO llevara un Registro de entrega de vales de gasolina por
promotor, conteniendo nimero 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,
periodo de la biticora 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 debera llevar un Registro del control fisico de
existencia de vales de gasolina, conteniendo ingresos y salidas de vales, fechas,
y numeros de vales. '

El contador regional realizara arqueos sorpresivos y periodicos 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 fisico. Le evidencia de este control se
reflejara en los formularios de arqueo de vales de gasolina que firmara el contador
de la regional, junto con el contador de ULO.

g6) El jefe regional emitira el informe mensual de gastos de gasolina (IMG) por
ULO y por regional, junto con todos los informes de las ofras 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 administracion y finanzas y la de

operaciones ejerzan control efectivo sobre estos gastos.
Custodia de vehiculos

h1) El mecanico regional serd el encargado de custodiar los vehiculos y de
entregarlos cuando estén en condiciones para el trabajo normal, al promotor o
coordinador con acta de entrega de vehiculo, la misma que debera ser firmada por
el funcionario receptor, por el jefe regional y por el mecénico regional. El acta
original se archivara en la carpeta por vehiculo.
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h2) Mensualmente, el mecénico regional actualizard un listado de todos los
vehiculos existentes, en poder de quiénes se encuentran (promotor, coordinador o
en mantenimiento), estado de los mismos, con su firma. Una copia de este listado
sera entregada al jefe regional.

h3) Asimismo, los vehiculos 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 mecanico
regional podra autorizar lo contrario.

h4) Esta prohibida cualquier transferencia de vehiculos entre funcionarios, si no es

con conocimiento y autorizacién del mecanico regional y con la firma de una nueva
acta de entrega. Caso contrario, la responsabilidad recaera sobre el primer
funcionario al que se le entregé-el vehiculo.

i) Cumplimiento de los controles
La existencia y actualizacién oportuna de los registros y la aplicacion de los
controles mencionados en puntos anteriores seran verificadas periddicamente por el
jefe regional y sorpresivamente por Auditoria Interna.
Procedimientos
Los procedimientos para mantenimiento de vehiculos 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 lienarios, de
revisarlos, autorizarlos y archivarios.

El glosario adjunto al flujograma permite su interpretacion objetiva, asi como conocer
todos los documentos que patticipan 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, mecénico regional, jefe
regional, contabilidad regional y gerentes de operaciones y finanzas.
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PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS CON CAMBIO DE
REPUESTOS

PROMOTOR y MECANICO REGIONAL

GERENTES DE OPERACIONES Y
COORDINADOR

DE FINANZAS

JEFE REGIONAL y
CONTADOR REGIONAL

~ Sofiita ¢l amegio y cambic de repuastos del vehicuc
&0 su poder

-Llena OT= orden de trabajo 3¢

-OT es autrizado por ol coordnador

-OT es sntragado al mecénico regional

Coondirador

Pasa OT cM2a

mecénico regionat

L

-Rocbe QT CH.2
-Completa OT en fa parte de diagndstico
macanice ¥ pone g vo.bo.

| _Hace revisar y aulosizar OT con el jefa

regional

-REcha o2 de OT, y ¢hoqua
-Compra repuestos y efecuta
manteninEentd corractive,
Achaiza THTV= trgla da
historfal tacrico del vehfculo,
-Actuakiza TCA =tarjeta de control

-Recibe OT cH.2 de mecdnico
regional.

-Aulpriza OT ¢ 2

-Instruye a contabilidad reglonal
la emisién cheque plconpra
repuastos

-Contabildad emite
comprobante da egreso

de cambio do aceita. -

-Archiva fotocopias de factrag do
compea de respoastos en
Fy=folder por vahiculo, Las
originales las entrega at contador
regional.

™1 EGY mensuaimante

y cheque

-Aschivir la OT ¢/2 junto
al comprobante de
aQreso.

ACE

-Reaciba:
1AM semanalmente

Emite
Infonmes

-IMGM

-Reaciben coplas del IMGM=Informe
mensual de gasios de mamtenimierto ¥
del IMG= Informe de gastos de
gasckna

___|-Confrolan &l incremerto y decremanto

de los gastos de mantenimlante y de
gasolina de cada regional.

-Toman decislores comectvas cuandd
cofresponda, previa coordnacion con
|la gerencia gensral.

(7]




CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO
PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

oT = Orden de trabajo.

OoT CN,2 = Copias 1 y 2 de la orden de trabajo.

THTV = Tarjeta de historial técnico del vehiculo.

TCA = Tarjeta de control de cambio de aceite.

FV = Carpeta por vehiculo.

1AM = Informe de actividades mecanicas.

IEGV = Informe de estimacién de gastos de gasolina por
vehiculo. -

IMGM = Informe mensual de gastos de mantenimiento de
vehiculos de la regional.

IMG ' = Informe mensual de gastos de gasolina de la
Regional

1. AOT = Archivo de 6rdenes de trabajo.

2. ACE = Archivo de comprobantes de egreso.

3. AITGM = Archivo por regional de informes mensuales de
gastos de mantenimiento por regional.

4, AITG = Archivo por regional de informes mensuales de

gastos de gasolina.
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'CRECER

INFORME DE EVALUACION PARA CONTRATACION DE MECANICOS EXTERNOS

En reunién de evaluacion para contratacion de un Taller Mecanico realizada el dia de
hoy en presencia de ... Jefe
Regional de .....coccieeiiiiiiiiices Y e Mecanico Regional, se
han evaluado comparatlvamente los tarifarios presentados por los tres talleres que
presentaron sus ofertas de servicios mecénicos a CRECER, de acuerdo a notas de
especificaciones de servicios, enviadas a estos talleres por esta Regional de CRECER.
Ambos documentos con selio de los talleres, se adjuntan a este informe como respaldo
de la evaluacion.

A continuacion se refleja el Cuadro comparativo de evaluacion de ofertas:

Nombre Detalle de Tarifas del | Antigliedad | Antecedentesy | Cantidad | Namero Conclusiones y
del ci/servicio taller por del taller prestigio de de recomendaciones
taller solicitado cada (calificacion del taller personal | clientes parala
por CRECER servicio de 1-10 (Calificacién mecanico | promedio contratacién
(4)] segun puntos) de 1-10 puntos) |que trabajal por mes
tarifario 3) en el taller | que tiene
adjunto {2) el taller

Taller
XX
Talier
YY
Taller
Z2Z

Después de la evaluacion realizada, se ha decidido la contratacion del Talier
por ser la oferta mas conveniente en calidad y precio de los

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

servicios.

Es cuanto tenemos a bien informar para ios fines consiguientes.

Firma del Jefe Regional Firma del Mecanico Regional
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CRECER
INFORME DE ACTIVIDADES MECANICAS (IAM)
Del ............ al o,
A L e Jefe Regional...............
De : ............ Mecanico Regional
Ref. :Informe de actividades Mecanicas del ........... al e
Fecha: e

Tengo a bien informar a Ud. lo siguiente, con relacion a las actividades mecanicas
realizadas y a otras actividades previstas sujetas a reporte segln manual de
procedimientos:

I MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Los vehiculos sobre los que se efectlio mantenimiento preventivo son los siguientes:

Lugarde| Fecha Fecha Descrip- | No.de | Nombre | Detalle |Uso y cuidado del
Trabajo | inicio del [ conclusién| cion del | placa Yy del vehiculo por parte
(ULO, | manteni- | manteni- | vehiculo funcion | trabajo |del funcionario a
etc.) miento miento dela |realizado |cargo
persona | {bueno, regular,
que maio)
tiene a
su cargo
el
vehiculo
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1. REPARACION DE VEHICULOS

Los vehiculos sobre los que se efectiio mantenimiento correctivo son los siguientes:

Lugar Fecha Fechade | Descrip- | No.de | Nombre | Detalle de |No.de |Eltrabajo [Usoy
de de inicio | conclusién| cién del | placa y la orden |fue cuidado
Trabajo dela dela vehiculo funcion | reparacion |de realizado |del
{ULO, |reparacion | reparacion dela |ycambio [trabajo |por vehiculo
etc.) persona |de {mecanico | por parte
que |repuestos interno o | del
tiene a taller funcio-
su externo) |narioa
cargo el cargo
vehiculo {bueno,
regular,
mato)

lll. ACTUALIZACION DE REGISTROS

Informo que las tarjetas de historial técnico y las tarjetas de control de cambio de aceite
de todos los vehiculos a mi cargo, estan actualizadas a la fecha de emision de este
informe. Lo cual puede ser verificado por las instancias de contro!l en cualquier
momento.
IV. USO DE LOS VEHICULOS

(Sobre el uso de los vehiculos por parte de promotores, coordinadores y otros
funcionarios que tienen a su cargo vehiculos, el mecanico regional ampliara en este
punto sobre los casos donde se ha verificado mal uso y cuidado de los mismos, segin

detalle en lI, especificando caso por caso, los nombres de los funcionarios, tlpo de
vehiculo, plaza y los excesos que cometen con los vehiculos).
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

V. CONTROL DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL PRESENTE
INFORME

(Este espacio debera ser llenado por el jefe regional cuando realice seguimiento y

verificacion en terreno sobre el presente reporte, dejando aqui evidencia de cuat ha
sido el resuitado del control realizado)

Firma del Mecanico Regional Firma del Jefe Regional (cuando ha
realizado el control IV)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 105

X



CHEMONICS INTERNATIONAL. INC.

CRECER
INFORME DE ESTIMACION DE GASOLINA POR VEHICULO
Porelmesde .....ccocvrnnenennnn
ULO. et nen e Regional........cccceeveviiiieee
Nombre del Tipo de | Ndmero de | Kildmetros | Litros de | Monto en
funcionario argo vehiculo | visitas a BC de gasolina Bs.
{coordinador, que y ofras recorrido | estimados | de gastos
promotor, etc.) tiene a segin estimados | plel mes de
su cargo horario p/el mes gasolina
programado estimados
para el mes plet mes

(Esta estimacién debe ser realizada por ULO)
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CRECER

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

FORMATO DE REGISTRO DE ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

No. Vaie Fecha de Nombre y Cantidad de | Nimero de Firma del
- entrega cargo del litros de dias que funcionario
funcionario a! gasclina en | cubre el vale | receptor del
quien se je vale vale de
entrega vale gasolina

(Este registro es llevado por el Contador de ULO)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER
REGISTRO DE CONTROL FiSICO DE EXISTENCIA
DE VALES EN GARANTIA
echa 0. Vales escripcién rlgresos alidas aldos

(Este registro es llevado por el contador de ULO para el control fisico de existencia de
vales de gasolina.)
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CRECER

ACTA DE ENTREGA DE VEHICULOS Y OTROS

Enla Ciudad de.......................... enfecha.......covvevvmvvnccceennn, se efectua la entrega
del siguiente vehiculo al Sr. ..........ooovieiriiiiiiens quien desempefia el cargo de
.................................... con las siguientes caracteristicas:

Espejo izquierdo (si/no)......... eranraeeanarrereeeeereesnnresibesasanesand ererersereeerenn
ESPEjo dereChon. ...t eieeraneenerserbrrteees
GUIRAAOTES AIANEEIOS.....ceeceiecerrees ettt saeeeene s
GUIIAdores dereChio..... .o e s e
Llaves de Contact.......cc.ccu ittt e
LIBVES @ SEQUID....cccuiiiiiieirreiectre e s easee e e e sasessressasasstsasssoeres
CatAlOgO.....cvieiieee et e s et eanens
Estuche de herramientas (detallar contenido, niimero y total de

PIBZAS).c. . eeereeeere et staeeree s saesrsaesrnesneeraeesaesrasensessan s eereresrerennrreens

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

...................................................................................................................
D R L L LT T T T T LT

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

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

El receptor, a partir de la fecha es responsable por el buen uso y manejo del vehiculo,
que sera utilizado exciusivamente para el trabajo de campo asignado al funcionario.

Mecanico Regional Receptor
Nombre y firma Nombre y firma
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CRECER

TARJETAS DE CONTROL DE CAMBIO DE ACEITE

CRECER
Control cambio de aceite motocicletas
Fecha...f........... Km....ooocoonenne
Préximo cambio

Fecha...l............ Km. .coiveeernnens

Nombre y Firma Mecénico Regional

CRECER

Control cambio de aceite vehiculos

Engrase.......ccecnssannmnens
AcCeite Caja....crcevrmrnsennnisniaienns '
Aceite COrONA...criviicmsirecacaans

Proximo cambio....eeeeeeevncereciaens

Nombre y Firma Mecanico Regional
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PROGRAMA CRECER

ORDEN DE
MANTENIMIENTO

Fecha de Ingreso

Tipo de Vehiculo

Color

Nro. Placa

REGIONAL COCHABAMBA

OFICINA: .................
TRABAJO
DE VEHICULOS
Responsable
Marca

Km. (Entrada) :
Km: (Salida)

© ® N O O s W N

DIAGNOSTICO MECANICO :

SOLICITANTE

VoBo COORDINADOR

AUTORIZADO
ADM/CONT.




F'F'H./ CRECER ‘. | | - REGIONAL COCHABAMéA." '
HISTORTIAL TECNTICO D E VEHICULDO :

TIPO DE VEHICULO: ' FECHA DE ADQUISICION:

MARCA: ' PLACA:

MODELO: COLOR:

RESPONSABLE: OFICINA:-

FECHA: ‘ .
foee st s _._._DIAGNOSTICO TECNICO ___ _ _ _ et -~
i [
i i
! |
[ [
| T
I =
g i
] i
i i
i i
i ]
i i
! i
i i
L e e o o o vt @ — o — - — — - — - - - —— s ™ o - . N - - — ¥ — e " —— @ o — — o, by |

PASCUAL SEGOVIA R: 7 ALFREDOQ HURTAI_JO G.

TEC.MECANICO/REG.CBBA. . ADMINISTRADOR / REG. CBBA.




FFH/CRECER : ' REGIONAL COCHABAMBA
" HISTORIAL TECNICO DE VEHICULO

VEHICULO: e | PLACA:
TRABAUJOS REAULIZADOS
INGRESO SALIDA BETALLE REPUESTOS/LUBRICANTES
FECHA| Hrs. | FECHA] Hrs. CANT. DESCRIPCION PRECIO

Pascual Segovia R./Téc.Mecanico
s



FREEDOM FROM HUNGER / CRECIR

BITACORA DI

RECORRIDO DE VEHICULO

]:EC'IA l)|£L ‘{E|'OI&'I‘E : B R L R R T L L L)

NOMURE DEL RESPONSAULE :

OFICINA ULO :

| PLACA DEL VEINCULO

Nota : La prescate bithcora deberd adjuntarse mensualinente con ¢ desenrpo de fondus operalivos.

- |
Fecha Kilomelraje Kilometraje Necorrito Desting 1 Gasolina
Salida Netorno Kildmetros " Laerns Mauanio
y
e,
N
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Freedom from Hunger/Crecer

Ofic

ina Regional

Dinlares
americanas

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Bolivianes [7
3

00

Formulario N 6

Informe Mensual de Gastos (incluye gastos de Mantenimiento de Vehiculos)

Concepto de gastos

J

Ejecucitn a

Totat Ej:cuciénﬂ

Presupuesiado en
Sus.

Saldo_en Sus.

Saldo paea
gasto

% Gastado a ln
fecha

Gastos de oficing

HONORARIOS PROFESIONALES

0101

Servicios de ¢

0102

Servicios de seguridad

0103

Servicios de Asesoris Lepal exicrna

alo4

Servicios de Auditoris Exieina

Hos

Ciastos de Orpanizacidn

106

Asgrores, externos

SEGUROS

o201

Seguros asalto, robo y fidclidad

0202

Scputo incendio v sliadus

0203

Septite de sulomotores

0204

Secguro accidentes persenales

0205

Scpuro equipo de computacion y clectninica

0206

Seguto respansabilidad civil

AMIPUESTOS

0401

dnd

Tmpte. 8 1a propi inmucbles y auto

0407

Patcntes municipales

MANTENIMIENTO ¥ REPARACION

0501

Mtto. reparacion de inmuchles

0502

Mtto. reparacitn equipos

504

Muo. Reparacién de mohiliaria

DEPRECIACIONES

0601

Depreciacion Edificios

0602

0603

Depreciacion Mobiliario

Dep Equipo ¢

Dicp Equipo de comp

GASTOS DE OFICINA

0701

Gastos legales, judiciales y notariales

oioz

Alguileres

0703

Cnergia cldctrica y agus

0704

Papeleria, utiles de escritorio

0705

Sustripciones v afiliaciones

0706

TMropaganda ¥ publicidad

0707

Gastos de represcnlacion

0708

Impresion y duplicacion de papcleria

0709

Aportes & otras entidades

0710

Bonactones

OH1

KMusehl

. equipo y

0712

Parqueos

U

Gastos médicos extraordinanios .

TOTAL PARA GASTOS DE OFICINA

27104101 11 4 am

r_TnmI presiupuestada para gastos operatives

I trastux de {iesticnes ANIeHores

{ TOTAL GENERAL

IntEco-FIEB-01

EJEC-PRESUP
P.2/2-

J/8



l Dolares

Freedom from Hunger/Crecer | Palivisnos americanas Formulario N° 6

Oficina Regional 2001

EJECUCION PRESUPUESTARIA
Informe Mensual de Gastos (incluye Gastos de Gasolina).

Ejecucidn s Presupuestado en Saldo para || % Gasiado a lx
Caoncepto de gasios M Tora! Ejecucién Sus. Saldo &n Sus. Basto fecha
FC:

Gastos Financieros

1041] 1 por pr ¥ Comisi
10421 (Mrox gastos financitros

TOTAL GASTOS FINANCIEROS

Ajustes por Inflacion - I “ I I I ] I .

Picv. por Tncobrabitidad . I H I I I . I I

Gastos de Personal
0002} Sucldos y Salanos
0004 Fallas de cajs
0006] Aguinaldos y Primas

0007] € i

IRNIRY Asigreaciones familinres (subsitliog)

-5

O] Indemnizacion por antipncdad

001

Detahiocio

0012} Personal & Contrato
0013| H ios Profesicnal

0015] Aportes paitonales por eargas sociales 2
0017] Refvigerios

TOTAL PARA PERSONAL

Gastos de Capacitacién

0800] Capacitacion paca ¢] persanal

0801] Capacitacion pata Socins del programa

08023 Materiales de referencia

0803} Fvaluaciones

0804} Coslo de Introduccion para personal nueve
TOTAL PARA CAPACITACION ¥ DESARROLLO

Gasios de {ranzporte ¥ comunicatibn

030 | Telélono y celulares. fax, internel

0303| Gastos de correa

TOTAL PARA COMUNICACIONES

Gaslos de Transporte y vinjes

0005| Vizje/vizlico personal

0304| Pasajes internos v i exterior del p {

0305] Pasajes en servicio publico urbenos y rurales

0306] Combustible y lubticantes pars vehiculos
0307| Peajes

0303] Hospedaje
0503| Mito. Reparacion de vehiculos

0605| Depreciacion Vehicutos
TOTAL PARA TRANSPORTE Y VIAJES

EJEC-PRESUP
P1/2

)

2104101, 1141 am nf-Feo-FER-01



LIBRETA DE CONTROL DE KILOMETRAIJE

\
SERVICIO DE 5.000 KMS. SERVICIO DE 10.000 KMS.

CON CARGO AL CLIENTE: CON CARGO AL CLIENTE;

MANO DE OBRA MANQO DE QBRA

LUBRICANTES LUBRICANTES

MATERIALES MATERIALES

REPUESTOS REPUESTOS

FLCHA IDI‘;\] ]Mas |Aﬁol | | FECHA haj [Mesl aoo] 1

KILOMETRAIE L L L1 4 l KILOMETRAJE [_‘ Ll ot I

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
SERVICIO AUTORIZADO SERVICI TORIZAD
\_ Y, \_ CIO AUTO! [o} J
( ™ )
OPERACIONES A REALIZAR EN OPERACIONES A REALIZAR EN
SERVICIO DE 10.000 KMS. SERVICIO DE 5.000 KMS.
= Cambiar aceite de moltor. e Cambiar aceite de motor,
¢ Cambtar filtro de aceite. o Cambiar filtro de aceite.
+ Revisar niveles de caja, diferencial, ¢ Comprobar punto y velocidad de marcha en ralenti.
+  Cambiar o limpiar el filro de aire segun el uso. + Regular cable e embrague.
*  Aseo e inspeccion de frenos. = Inspeccionar correa alternador y del A/C.
« Afinado de motor. +  Revisar luces en general.
*  Comprobar punto y velocidad de marcha en ralenti. »  Limpiar filro de aire, )
+  Rotacion y balanceo de ruedas. +  Revisar niveles de agua radiador, limpiaparabrisas y bateria.
¢ Revisar holgura cable de embrague. +  Revision de niveles de liquido bidraulico.
= Inspeccionar deposite direccion hidriulica (de equiparse). s Reajuste general.
= Lubricar bisagras de puertas.
+  Revision de luces.
*  Reajuste general.
. / J

Este formato viene en el libro de garantias prop(;rcionado por la casa vendedora del vehiculo,

A0



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

A

ENTREGA DE FONDOS CON CARGO A RENDICION

PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAMIENTO DE VIATICOS FIJOS A
PROMOTORES Y COORDINADORES

Objetivo

a) Contar con procedimientos formales para el otorgamiento de viaticos fijos a los

coordinadores y promotores, considerando que es necesaria la estandarizacion de
procedimientos en el ambito de todas las regionales de CRECER.

b) Asegurar que el proceso incluya controles internos que permitan reducir riesgos con

relacién a la ejecucion de este gasto.

Politicas

a)

b)

118

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 VIATICOS (5° Version), fijando
la escala de viaticos para el area rural en Bs. 20 el dia completo y Bs. 10 para el
area periurbana, aplicable para coordinadores, promotores y cualquier otro
funcionario que visitara por motivos de trabajo los bancos comunales en ambas
areas.

Las que se describen a continuacion.

b.1) Horarios de visita a los bancos comunales

Promotor

Todos los promotores presentaran hasta el dia 2 de cada mes sus horarios de
visitas a los bancos comunales (HVBC) al coordinador, quien los revisara y
autorizara con su firma. Estos horarios deberan considerar una programacion
adecuada, lo cual implica visitar en lo posible varios bancos comunales durante toda
una jornada, para alcanzar la percepcion de viaticos fijos por un dia completo.

Excepcionalmente se podra contemplar una cantidad menor de visitas en los
horarios (por ejemplo una sola visita durante el dia), cuando la distancia justifique
este hecho. Esta justificacion debe quedar al pie de los horarios con la firma del
coordinador como responsable de la autorizacion.

El ingreso al sistema de horarios de esta informacion sera realizado por el
coordinador el mismo dia. No podran darse cambios en los horarios en el sistema,
salvo con autorizacion del jefe regional en coordinacién con el gerente de
operaciones, pues el sistema no lo autorizara. Lo cual implica que ni el promotor ni

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

el coordinador podran hacer cambios en los horarios arbitrariamente. Esta politica
esta orientada a que exista programacion formatl y bien realizada.

Tendran acceso a los horarios via sistemas el jefe regional y el gerente de
operaciones, con opciones de impresion y de autorizacion para cambios en los
horarios. :

Coordinador

Por otra parte, el coordinador presentara su horario de visitas a los bancos
comunales hasta el dia 3 de cada mes al jefe regional, quien revisara y autorizara
esta programacion, para luego ser introducida por el encargado de cartera de la
regional al sistema de horarios, como maximo hasta el 4 de cada mes.

b.2) Informe de vidticos y evidencia de visita a los bancos comunales.

Promotor

Ningin promotor podra percibir viatico fijo de acuerdo a escala, si no se ha
comprobado su visita al banco comunal, para lo cual el formulario de reporte de
viaticos del promotor (FRV) incluird la firma y aclaraciéon de nombre de la
presidenta del banco comunal visitado.

Se aclara que este informe podra incluir otras actividades adicionales como ser
visitas a las socias que tienen problemas de mora, promocién expansion, 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 sancionara al promotor con
descuento de dos dias de haberes. Si incurriera por segunda vez, cinco dias de
haberes y la tercera vez es causal de suspension o despido del promotor o del
funcionario que ha incurrido en esta falta, dependiendo de la incidencia de otros
parametros de su evaluacion.

Asimismo, los funcionarios con responsabilidades de supervision de las tareas del
promotor que evidencien [a falta de asistencia de un-promotor a un banco comunal,
deberan informar este hecho inmediatamente al jefe regional, y se le aplicaran las
penalidades previstas en el inciso 3 de B. Penalidades del Reglamento de Viaticos
Adicionales para Promotores emitido por la gerencia general con nota interna
GGL/14/01 el 1/2/2001.

El FRV sera entregado por el promotor al coordinador para su revision y aprobacion
hasta el primer dia 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 supervisidbn que realiza el coordinador a los bancos
comunales con el fin de supervisar el trabajo del promotor. Luego el coordinador
entregara este formulario al contador de ULO hasta el 2 de cada mes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER 119



CHEMONICS INTERNATIONAL iNC.

Coordinador

El Formulario de reporte de viaticos del coordinador (FRV) también incluira las
firmas de las presidentas de los bancos comunales visitados durante el mes y sera
entregado al jefe regional para revision, 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
supervision que realiza el regional a los bancos comunales, con el fin de supervisar
el trabajo de campo del coordinador. :

Sera necesario que en la etapa de capacitacion de los bancos comunales gjecutada
por el promotor, se entregue a la directiva una circular estandar para conocimiento y
archivo del banco comunal con fa firma de la gerencia de operaciones, donde se les
explique el requerimiento de la firma de la presidenta del banco comunal
certificando ia asistencia del promotor y del coordinador al banco, como una politica
de control cruzado de asistencia. También el contador de ULO podra entregar esta
circular, cuando el desembolso es en la ULO, 6 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 recibiran del coordinador el FRV por promotor, e
ingresaran los datos de este formulario al sistema de viaticos fijos, para luego
efectuar un cruce del formulario de reporte de viaticos (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, imprimira el formulario Aclaraciones de
diferencias en visitas (ADF), que sera firmado por el promotor, coordinador y
contador de-ULLO como constancia del control.

En todo caso, las diferencias no pueden ser sustanciales. Caso contrario, significa
que la programacién no es formal, no esta 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 situacién se dlese en reiteradas veces en el caso de algun
promotor.

Luego el contador de ULO generarad automaticamente ia planilla de viaticos de
promotores, la cual debe emitirse como maximo hasta el 4 de cada mes.
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Coordinador

Todos los jefes regionales recibiran del coordinador el FRV por coordinador, toda
vez que el regional controlara las visitas de campo de los coordinadores en el
Registro de control de visitas por coordinador (RCVC), cruzara ambos
documentos y firmara el FRV en sefial de control y autorizacién.

El regional instruirad al encargado de cartera regional el ingreso de los datos del FRV
al sistema de viaticos fijos/coordinador, para luego efectuar un cruce del formulario
de reporte de viadticos (FRV) con el horario de visita a los bancos comunales,
proceso gue 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, imprimira el formulario Aclaraciones de
diferencias en visitas (ADF) que sera firmado por el coordinador y el jefe regional.

Luego el encargado de cartera regional, generara automaticamente la planilia de
viaticos de coordinador, la cual sera firmada por el regional, quien luego instruira a
contabilidad regional la emisién del comprobante de egreso y depésito ©
transferencia a la cuenta de la ULO por los viaticos del coordinador.

b.4) Transferencia de fondos para pago viaticos fijos

El proceso de transferencia o deposito de fondos de la regional a la ULO por
concepto de viaticos fijos del promotor, asi como del coordinador, no debera tardar
mas de 48 horas de recibida ia 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 viaticos y de

horarios, podra controlar el proceso de estos pagos, los tiempos y oportunidad con
la que se realizan estos desembolsos, asi como la consistencia de la programacion
de los horarios, el grado de desvios entre la programacion de horarios y el
cumplimiento real de los mismos, la congruencia entre horarios y formularios de
reporte de viaticos y planillas de viaticos canceladas a promotores y coordinadores.

También el analista financiero de Oficina Nacional, realizara analisis comparativo de
incremento o disminucion de este gasto mensualmente e informara a los gerentes
de finanzas y de operaciones las causas de los aumentos o disminuciones
significativos en esta cuenta de gasto, a fin de gue tomen las decisiones que
correspondan al respecto.
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Procedimientos

L.os procedimientos se describen en los flujogramas de otorgamiento de viaticos fijos a
promotores y a coordinadores, asi como los formularios que se generan, la cantidad de
copias que se emiten, los responsables de su llenado, revisién aprobacién y archivo.

Los glosarios adjuntos a los flujos permiten su interpretacion 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 fiujo de viaticos a coordinadores.

122 MANUAL BE PROCEDIMIENTOS DE CRECER

wE



PROCESO DE OTORGACION DE VIATICOS FIJOS A PROMOTORES
PROMOTORY

CONTADOR DE ULO JEFE REGIONAL CONTADOR REGIONAL
COORDINADOR
-Reciba SPV CH Y PV CH
PROMOTOR “Reciba FRV CH -REcibe HVBC C/3y4, pone su vo.bo. y -Actesa al sistema de vidticos
-Propara hasta ¢1 2 do cimes: -Revisa firmas de presidenta dal BC ernda c/4 &l Gerante do ionas. Vefifica con el sistoma d8 viéticos qua todos
HVBC=horario da visita & los bancos comungles 4/c enks FRV -Racibe PV ¢/1 y SPV o, sela copias ks daos oshn

. comecios,
-infreduce al aistema de vidticos - o= dee ULO «Procesa CE= comprcbante de egreso y

FRV=formularic da reporte de véticos 2/¢

Pasa HVBC y FRV a coordnador prendsion y irfenmacion del FRV -Toma conocimiento y pasa piravision y cheque

aprobacion Y —#™|-Reakza control de cnuca autormatico emiskon del chetque a Contabikdad g -Hace avdorizar y firmar CE y cheque con jofe
ontre ol HVBC y FRV y emits ol Ragional regional.
ADE -Procede a hacer al depbsito o i tranferencia

-Pene vo.bo. & FRV
-Procasa PV

automética a la cuenta de la ULO.
-Avisa &l contador de ULO Sia transfarencia

-introduce of FRV &l

sistama da viaticos fijes.
<Cruza FRV von HVEC -Varifica con el sistema de
an en el sistema Witicos que todos los datas
~imprime de PV esten bien
ADF=Aclaracion de -Pene suvo.bo. enPVY
diferencias en visitas ¥ SPY
haca firmar con -Emita CE y cheque
cooadnador ¥y promokr -Pasa a jefe regioral pfirma
da CE y cheque
PV
SPY
1 2

y

AFRY

-Entrega FRY ¢/1 al Rewsa, firma CE
contador da ULC, la Ch -Procade a hacer depdsilo o Yans-
FRV c/2 devueive al terencia directa a 1a cta. de la ULO
! ' -Avise 2l contadordeULO via mall o
-Aschiva e HVEC faxcon NAT = nota de aviso de
-Davueive ¢2 HVBC }transferencia, sobra al abono en la
&l promator cuents comenta de b ULO.
V -Archiva CE, SPV, PV, fotococopla
chaque.
AHVBC
N
1 A
y ASP
-Reciben sus vidticos APV A e
fijos firmando PV= NAT
planila de vigticos -Recke NAT de rogond | |
-Emite CEratira afectivo —_
D isa vidticos fijos e




CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

HVBC
FRV
RCVP
ADF
PV
SPV
CE
Ch
NAT
3/c
2/c
c/1

c/2
c/4
c/1,2
c/3y 4
BC

1. AHVBC
2. AFRV
3. APV

4. ASPV
5. ACE

GLOSARIO

OTORGAMIENTO DE VIATICOS FIJOS A PROMOTORES

O VI LI+ T T T | 1 1 O { O I VI { O 1

Horario de visitas a bancos comunales.
Formulario de reporte de visitas.
Registro de control de visitas del promotor.

Formulario impreso de aclaracion de diferencias en visitas.

Planilla de viaticos.

Solicitud de pago de viaticos.

Comprobante de egreso.
Cheque.

Nota de aviso de transferencia.
Tres copias.

Dos copias.

Copia 1.

Copia 2.

Copia 4.

Copias 1y 2.

Copias 3y 4.

Banco Comunal.

Archivo de horarios de visitas a los bancos comunales.
Archivo de formularios de reporte de viaticos.

Archivo de planillas de viaticos.

Archivo de solicitudes de pago de viaticos.

Archivo de comprobantes de egreso.
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PROCESO DE OTORGACION DE VIATICOS FIJOS A COORDINADORES

ENCARGADO DE
COORDINADOR JEFE REGIONAL CONTADOR REGIONAL
CARTERA REGIONAL . ‘
-Racibe HVBC cM.2 y FRV ¢H «Recibe HVBC ¢/t y FRV o
-Prapara hasta el 2 de c/mas: -Revisa ea HEVC que la Verifica a muestras las firmas do -Reche PVoH,.2 ADF ¢t y FRV cM
HVEC=horario de visita a los bancos comunales 3/c pogramacién de visitas sea — P lag presidentas de kos bancos -Procesa CE= comprobante de egretoy
FRV=formularic da reports de viéticos 2/c .~ o] B8CUAdE, PONG 84U VO.bO, ¥ envia comunales en al FRY. — ! cheque
-Pasa HVEC y FRV a jefe regional pf revisién y HVBC /2 al gerente de -Hace autoﬁznr y firmar CE y cheque
aprobacién operacicnes coh jefe regional
- Revisa FRV con su RCVC |.
Devuetva para
FRV FRV archivo al EC

-Infroduce of HVEC y el
FRV al sistema .

~Chee FRV con HVBG
y an en o sistems ( Spv
<imprime
AMVEC ADF=Aclaraclén de CE 1
diferancias en visitas y —
2 hace firmar con
coordinadar ¥ regional A Jpfa ch
-Archiva el HVBC Regiorit para %
fictha
X
AHVE
- Pasa HVEC oM y FRV c
o documantos al EC -Proceds a hacer depisio ©
-Instruye at EC introducir 2 transfecencia dects & B ol
al sistema ks datos g da laULO
ambos. ~Avisa al contadordeULO via

mall o fax con NAT = note de

aviso do rars-ferencia, sobre
el aboro an la cuenta
coments de la ULO.

-Archiva CE, SPV ¢/1, Pvelt
fotocotopla cheque y NAT.

REvisa, aprueba y L
firma

~REcibe el desembolsc

contadar de ULO, Lo
firmando el CE y la PV. .‘

/

=

'

-Pasa a CR bs
documentos @
iratruye el pago de
ks vidtices filos al
coordinador

-

Ly



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

GLOSARIO

OTORGAMIENTO DE VIATICOS 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 aclaracion de diferencias en visitas.
PV = Planilla de viaticos.

SPV = Solicitud de pago de viaticos.

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 = Copia2.

c/1,2 = Copias 1y 2.

1. AFRV = Archivo de formularios de reporte de viaticos.
2.AHVBC = Archivo de horarios de visitas a los bancos comunales.
3. ACE =

Archivo de comprobantes de egreso.
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CRECER

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

HORARIO DE VISITAS A REUNIONES DE BANCOS COMUNALES (Promotor)

Promotor
Nimero de Bancos a su cargo
Cartera inicial
Municipio

Por el mes de
Regional
Coordinador ‘
........................... NUmero de SOCIas......cceceeererereremennnnnes

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

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

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

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

Horas

Datos

Martes

Miércoles Jueves Viernes

6:00

Banco/Codigo

Comunidad

Lugar de reunion

Comunidad

Apertura/Cierre

Frec. Reunién

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Firma Promotor

Prepara

Firma Coordinador
Autoriza
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CRECER

HORARIO DE VISITAS A REUNIONES DE BANCOS COMUNALES (Coordinador)

Porelmesde......coeeeeennnnnee.
ULO....i ettt Regionail..................... Fereeteerianeeaeatereerianeeeanaaraeees
Coordinador QUE SUPEIVISA. .....ccc.cvereeireiieeieceseeieieerestit e steseeeeeeresseenseesseseasanesenens
Nombre del promotor SUPEIVISAAO........ccocovvivririic et eeemeseenen
Namero de Bancos a su cargo.............cvveee.. Numero de Socias........cvvvveveeveeeneanen.
Carteratotal alafecha...........cccoccovvnvicnnnnnn. Mora alafecha......cccooveeemreceeerneeenneen,
Fecha de presentacion de este ROTario..........o.cveecee et ea e
Horas Datos Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
6:00 Banco/Cadigo
: Comunidad

Lugar de reunion

Comunidad

Apertura/Cierre

Frec. Reunién
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
ACIAraCIONES. ...ttt e et eee e e eeeeereeneeeee e e be e eesens
Otras actividades.......c..ooeovieeeeeccee ettt

Firma del Coordinador Firma del Jefe Regional
Prepara Autoriza

(El coordinador debe preparar un horario de visitas por cada promotor)

128 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CRECER



CHEMONICS INTERNATIONAL INC,

CRECER

FORMULARIO DE REPORTE DE VIATICOS (FRV)
MeS..oeeeeeeeeenn Delccvveeeeinn, Al

Dia Detalle de Horas Cédigo | Nombre | Nombre,
Fecha |actividades empleadas BC BC firma y Cl de
la Presidenta
del BC

Lunes Visita a BC
vigentes
Visita a BC en
mora
Expansion y
promocién

Otras
actividades

Martes Visita a BC
vigentes
Expansion y
promecion

Otras
actividades
Miércoles Visita a BC
vigentes

Visita a BC en
mora

Expansion y
promocién

Otras
actividades
Jueves Visita a BC
vigentes

Visitaa BC en
mora
Expansion y
promocion

Oftras
actividades

Viernes Visitaa BC
vigentes

Visita a BC en
mora

Expansion y
promocion

Qtras
actividades

Prormotor 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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CRECER

Nombre del Promotor supervisado

REGISTRO DE .CONTROL DE VISITAS POR PROMOTOR

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

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

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

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

Fechade | Hora | Cddigo | Nombre | Saldo de [ Estado Visita Detallar Aciaraciones Firma del
Supervisién del BC | delBC | crédito del programada aspectos Promotor
externo a | crédito a| en horario | supervisados | observacione supervisad
lafecha | iafecha de con refacion al s
coordinador promotor
{si/no)

(Este registro es lievado por el coordinador por cada promotor y actualizado el dia en
que se realizan las visitas de supervision.)
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CRECER

Nombre del Coordinador supervisado

Namero de Promotores a su cargo

Monto fota! de cartera vigente a su cargo

Monto total de cartera en mora- a su cargo

Namero de socias en la ULO

REGISTRO DE CONTROL DE VISITAS POR COORDINADOR

CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

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

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

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

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

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

Fecha de

| Supervisién

Hora

Codigo
del BC

Nombre
del BC

Saldo de
crédito
externo a
la fecha

Estado
del
crédito a
ia fecha

Detallar
aspectos
supervisados
con relacién al
coordinador

Actaraciones y
observaciones

Firma del
Coordinador
supervisado
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CRECER
ACLARACIONES DE DIFERENCIAS EN VISITAS ALOS
BANCOS COMUNALES (Promotor)
Mes de.....................
Nombre Promotor.........ceeeveeeeeiiiiivcieeeeeeenn.
UL Ottt ne s e s s
Programa segun HBVC Visitas realizadas segin FRV
Dia | Fecha | Cédigo | Nombre | Dia | Fecha | Cédigo | Nombre | Diferencias | Aclaraciones
: BC BC BC BC Diferencias

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS VISITAS PROGRAMADAS

Namero de visitas realizadas/ Nimero de visitas programadas = .................... %
Promotor Coordinador Contador de ULO

Fechaylugar......nrenennene.
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CRECER

ACLARACIONES DE DIFERENCIAS EN VISITAS A LOS
BANCOS COMUNALES (Coordinador)

Mesde.......coournnnnnnn
Nombre Coordinador..........vvvieeine i
UL ettt ee e e
Programa segun HBVC Visitas realizadas segun FRV
Dia | Fecha | Coédigo | Nombre | Dia | Fecha | Codigo | Nombre | Diferencias Aclaraciones
BC BC ‘BC BC '

Diferencias

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS V.ISITAS PROGRAMADAS

Namero de visitas realizadas/ Nimero de visitas programadas =

..................... %
Coordinador Encargado de Cartera Regional Contador de ULC
Fecha y lugar......coeriierennnne

LA
_1:
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=i Sher s om e PRUGTININGE K CRICEN

7 PLANILLA DE VIATICOS
! Descargo de. Septiembre:  Soliciud de  Ocuwbre 22 dias
N dias N2 dias Inf, Saldo en Das Hab Yot dias para Vidlico Tolal viabico
i Nombres Septiembie | Sepliembre | SGeplembre Qclubre Octubre pot ¢ha Latare Fuma
A B C=A-B 3] E=D-C F "~ F'E T8I0 LANEAT 1 ANUD 28 SOIRQUE ik
i wo.c2 e e
Amanda Zabala 20 20 of . 2 22| 2000 | 44000
Gustavo 1 oayza 20 20 ol S~ 22 22| 2000 440.00|
7 Pedro Flores 20 20 0 22 22| 2000 000
Alfredo Lafuente 20 2 0 2 22| 2000 | 44000
Rosmery Condori .20 205 . 05 . 22.5] 2000 45000
Hugo Soliz 20 19 1 22 . 21] 2000 420.00]
Karina Sanchez Solo 20 20 0 22 22 20.00 443.00
David Arce 20 ‘20 Y 22 22 20.00 440 00
Rocio Blanco 20 15 5 2 17] 2000 240.00|
Huge Cardenas 20 205 -0.5 22 225 2000 450.00
:' TOTAL C2 Son: Cuatro Mi! Trecientos 007100 Bolvianos. 4,300.00] -

RETENCION DE IMPTOS © Bs <

st L

ks

B o.Bo. _ , 0.Bo.
X2 Coordinador de ULO ) Adminitrador Reg.Cbba,

Fecha: .2.3..1 /0\-1"""

Se adjuntan informes mdividuales del personai

AR

Una vez desembolsado ef dinero, el Administrador Regional es ef responsable de realizar |a entrega de visticos a cada persona, haciendo firmar fa planilla

-
*

i
o 12 cual debe ser remilida a Contabilidad para anexar al comprobante respectivo.
x|

BEST AVAILABLE COP; :

I
.:-1::‘1-!,;

/
el
ha
47
Y

- RECIBIDO n,z’fﬁ 2000

hy




PROGRAMA CRECER
ULO C -2 Quillacolio
SOLICITUD DEPAG Q N°_69.£2000
Fecha de sotficitud : 02 de Octubre de 2000, ‘
Departam ento / Unidad :  ULO C-2
.AlaOrdende: . Amanda Zabala - C.. 645462 - Oruro
. Docum ento(s) adjunto : Planilla e infforme de Viaticos.

CONCEPTO i __MONTO Bs.

Por Reemboiso ¥ Asignacion de Viaticos Fijos, correspondiente 4300.00

al mes de Octubre/2000.

TOTAL Bs. '4300.00

Son: Cualtro Mil Trecientos 00/1 00 Bolivianos.

SOL!C!TANTE Vo. Bo. UNIDAD AUTORIZADC CONTABILIDAD

o ‘ _ 07/ /_,/ E 54

Fecha de pagc

r' : ) Cheque N W
S R SO Of ks loayes.
Gustsvo Loayza A anda Zabala Cta. .. fJ« CE. !/5
-
| aeciBino ®
BEST AVAILABLE COPY

MRS IIRA MR TEEA

ST R - - - - . . .
PRI N T N S T PPN U IR (ORI .
" ' L L RTUSTENATLCUETRE,TIWELTTA Ly e Ve T T T T N PR  SWE AT LY ¥ /
. LR, : LTIMERTE AN T s et e



.................................................................................... L R,

; F.F.u. - CRATCER o Dorty, COF R
POREGIONAL COCHABANGA COMPROBANTE DE EGRESO

Z o faging:

) . Fechs * DESYGIT00
'oSabcres  GMSTAVE LOAY.A . :

© par Yo sicuiente ; CNTREGA OF FONDGS PARE GRSTOS DE VIRTICHS FTJUS Dt LA JLi-(2 PO QCTUBRE/GO, SG/SOLILTIUD DY pagh #3159

! i . - 16,31 04410420300 1 $ps LEIEAL AR I
(REFER. . CUEMTA P DESCRIPCICN 'OnggE USS. C MABER LSS, ' BERE 1 Hagic
|.--.-_-._.-_,.-----_---__‘---------__-;.L---»-.;----,; ............................................................................
. ' 4.5.1.00.20 * GASTOS DEL PERSONAL ULD-C2 t ' o

V135478 F 4.5.1.02.20.000% ! OVIATICOS ! 184,44} ! 4,342,000

. : : Y VIATLFLIBS PIOCTURRE /GO . A ! _ .

HE V240200 : 1

! OBLIGACIONES FISCALES : ! -
(17978 P 2.4.1.92.01.0063 ' RETENCIONES RC-1va 13% ' ' 101. 90! . PR
' ' . TORET/S/VIAT/TTIALG-C? ' : . ) :

: v 02,02 ¢ BARCOS H/N ! y ' . :
1529523 1.1.1.02.02.0002 I OBISA CUENTA 15592-915-0 : ! 442,54} ' PN
: : Cnfe LAY YIST/FIA/CCT. Joo : X ' ’
1 1 1 '
+ 1 i ] ]
W ) | ! ) .
. f | ' ' ' B
* . 1 ] 1 ] '
. [} ] . 1 N
g ! : : : :
; g t [ 1 ] :
? 1 ) |‘ lI -
1 t L] * ] 1
: : s : : !
: : ! | ; °
‘ ) \ ,
. N 1 ' '
! ! . . :
. ] r i +
! i ! : :
. , . \ :
3 ] . 1
: : ! '- E ? :
et aiadadd } .............. + .................. S e eceemm
Totales 784 44! HIW Y PRI 1347

Sene LUATRY BIL NOVECTENTOS CUSAENYA ¢ 10D OGleﬂ.ﬁﬂllvihNUS

-y - i
. H
U PR PPERE EEEEE EEEESTIS LS RIS S RS At At

“anlinnade’oor: Aytarirzans par: Revisado par- ' . © Recibi oafurae:

Hpabre

iy
.,:_»_’,_,7/, L . e e e
N Jﬁﬁk'iﬁﬂf? 7
AR - e e
7 .

-/ 7 - | ;
GMW_Q‘ _______ _’ _________________________ VAT ""0— TR £11 _—
OONTADOR-REU. P et L h e ettt et ot .

FFH/CRECER
BEST AVAILABLE COPY
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