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INTRODUCCION
El propésito funda

mental de este documento es disponer de un MANUAL DE ORGAN!ZACI?N
Y FUNCIONES, este manual fue creado el fin de contribuir a mejorar la cultura financiera de gs
personas y las instituciones y su éxito ha motivado a organizaciones e instituciones a hacer de
la educacion financiera rural parte integral del proceso intemo de las misma.

Se trabajara con la meto
tedrica de Organizacié
contable, balance gene

dologia participativa de la Educacién financiera, ajustada a la tematica

n, Administracion del Ahorro, Administracién del Préstamo, Manejo
ral y estado de resultados.

ORGANIZACION

OBJETIVO
General:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida

de capacitacion para el desarrollo empresarial,
el mercado.

del sector campesino desarrollando un proceso
que le permita ser competitiva y sostenible en

Especificos:

1. Que los y las participantes logren manejar los conc

eptos basicos sobre la administracion
de los ahorros y de sostenibilidad de su empresa.

2. Que sean ca

paces de realizar calculos de intereses Sobre montos, Saldos a
moratorios.

intereses

3. Que conozcan el

proceso de apertura y registro correctamente de los libros auxiliares de
ahorro y otros.

A. ESTRUCTURA GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Se describe la estructura del Manual de Org

anizacion y Funciones de una organizacién,
tomando como marco de referencia

la Oficina del Sector Nacional de Empresas y
Pequenos negocios (SEMPRENDE), sus reformas y su Reglamento, que regula la

estructura, funciones, responsabilidades vy las dependencias jerarquicas; ademas, se

toma en cuenta otras disposiciones legales tales como: Reglamento de Normas
Técnicas Especificas de Control Interno  del grupo.
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ESTRUCTURA DEL GRUPO
La Organizacién esta integrada por una junta directiva, conformada por

Presidente
Vicepresidente
Secretario.
Tesorero
Vocal |

Vocal ll

Vocal lll.

OMmMoOO®>»

La organizacion debe de estar conformada con un mimmo de 15 s0Q0s para poder ser

conformada.
Cargos directivos y sus funciones

FUNCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL

Revisar, discutir, aprobar o improbar los estados financieros
Conocer los informes del Consejo de Administracidon, Consejo Vigianca,
Crédito y Cobro.

Elegir o destituir a los miembros del Consejo de Administracion, Consejo de Vigian®?

Comité de Crédito y Cobro.
Aprobar y modificar Reglamentos

Comuté ¢
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FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Cumplir y hacer cumplir Estatutos y Reglamentos.

Rendir informes financieros y de actividades a la asamblea.

+ Resolver solicitudes de ingreso y retiro de socios(as).

- Gestionar recursos econémicos y asesoria para la Organizacién.
- Contraer préstamos

- Elaborar y ejecutar planes de trabajo.

La cantidad de miembros del Consejo de Administracion puede nimero de accionistas. Una
Organizacién con un nimero pequeiio de puede tener un Consejo de Administracion de 3
personas secretaria(o) y Tesorero(a).

Canadi

Organigrama de la junta directiva

Presidente

V/ice Presidente |

Secretario

Tesorero

CVoalt i

FUNCIONES DEL PRESIDENTE

Dirigir las sesiones.

Representar legalmente a la Organizacion.

Elaborar agenda con el secretario(a).

Cumplir y hacer cumplir los estatutos.

Autorizar y firmar con él(la) Tesorero(a) o Gerente(a) todos los documentos de pago del
rupo.

<> Ig:irr::ar las cuentas bancarias mancomunadamente con el Tesorero(a) o Gerente(a) y el

(la) vocal.

Recibir solicitudes de ingreso o retiro de socios(as).

Firmar con el secretario(a) el Libro de Actas.

*

-
*

L)
- .‘.

L)
*

L)
0’.

>
.‘1-

o

L)
.‘Q

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e e R

s e SeedChang® Canadi

. FIPAM

FUNCIONES DEL TESORERO

.
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ede ser accionista del grupo o persong Partiy
ar

El puesto de Tesorero(a) o Gerente(a), pu :
debidamente la administracion contable del grupo, Sus funciones

L7
.’

Llevar libros contables: de ahorros Yy préstamos.

-
>
g

Recibir ingresos y realizar pagos, por medio
Entregar préstamos cuando éstos hayan sido ap
firmado los documentos correspondientes.
Elaborar y presentar informes financieros a la Asamblea.

Elaborar documentos de préstamos (pa
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Elaborar notas de cobro y hacer gesti

L)

FUNCIONES DEL SECRETARIO(A)

Elaborar Actas de la Reunién.

Firmar las actas Junto al Presidente.
Convocar a sesion.

Enviar y recibir correspondencia.

Otras actividades que le asigne la asamblea.
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FUNCIONES DEL VOCAL |

Sustituir a cualquier miembro del consejo de Administracién en su ausencia a excepcion

)

del Tesorero(a) o Gerente(a).
Presidir el Comité de Crédito y cobros.
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Presidente(a) en ausencia de uno de ellos.
Otras actividades que le asigne la Asamblea.

»
*e

garé, documentos Privados Etc.)

Archivar y custodiar los documentos contables y de préstamos.
ones de préstamos en mora.

Firmar las cuentas bancarias mancomunadamente con el Tesorero(a) o Gerente

FUNCIONES DEL VOCAL 11 Y VOCAL Il

L)
.'t

Integrar el Comité de crédito y cobro.
Otras actividades que le asigne la Asamblea.
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Cooperar y supervisar con los comités de apoyo que nombre la Asamblea.

: rupo.
Guardar y responder por el dinero del grups. o firmados y sellados.
robados de Créditoy el o la usuario(s )hay

(a) ¥
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FUNCIONES DEL CONSEJO DE VIGILANCIA

* Tendra a su cargo la fiscalia del grupo, puede estar integrada por 3 accionistas: Presidente
(a), Secre@ano(a) y Vocal. Sin embargo, cuando el nimero de accionistas sea pequefio
podra ser integrado por un socio(a).

< Registrar el Libro de Caja de forma ordenada cada vez que la caja ejecute las transacciones
financieras, inmediatamente elaborar el respectivo arqueo de caja. velar por el buen
funcionamiento del grupo.

<+ Supervisar al Consejo de Administracion.

<+ Investigar cualquier irregularidad que se detecte en la Organizacion.

<+ Proporcionar informes mensuales a la asamblea.

C:.

el — Zeitwnee Canadi

Ord_enar y contratar auditorias.
Verificar periédicamente las operaciones de préstamos y registros contables del grupo.

FUNCIONES DEL COMITE DE CREDITO

Recibir, investigar, evaluar y resolver solicitudes de crédito.

Aplicar el Reglamento de Creditos

Elaborar gestiones de cobro en coordinacion con el Tesorero(a) o Gerente(a).
Elaborar informes de la cartera de préstamos y presentarlos a la asamblea.
Otras actividades que |e asigne la Asamblea.
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ESTATUTOS DE LA ORGANIZACION

CAPITULO |
CONSTITUCION, DENOMINACION SOCIAL,
DURACION, DOMICILIO, ACTIVIDADES Y FINES.

ART. 1

Se Constituye la organizacion con la denominacion social:
con un numero ilimitado de socios(as) y con tiempo de duracion indefinido.

ART. 2
El domicilio legal del grupo: sera en la
comunidad de Municipio
Departamento
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ART. 3
La Organizacién, se dedicara a prestar las act
a)Servicio de Ahorros
b)Servicio de Créditos
c)Proyectos de Inversion
d)Proyectos Sociales

ART. 4
Los objetivos del grupo son los siguientes:

a) Mejorar el nivel de vida de los socios(as) y sus familias a través de la
participacion plena en proyectos de inversion.

b) Generar ingresos a los socios(as) mediante el desarrollo de actividades
productivas a nivel individual y colectivo.

c) Fomentar el ahorro entre los socios(as) y la poblacion rural.

d)  Facilitar acceso a crédito a socios(as) y otras personas de la comunidad,
Proporcionando condiciones financieras apropiadas para la ejecucion
de proyectos de inversion y satisfaccion de necesidades productivas.

e) Fomentar la solidaridad entre los socios(as),

f) Lograr la dignificacion de la poblaciéon como personas y productores
estimulando el autoestima y reconocimiento de sus valores y derechos.

CAPITULO II
REGIMEN ADMINISTRATIVO

ividades siguientes:

ART. 5
La direccién y administracién del grupo estara a cargo de los érganos siguientes:
a. Asamblea General
b. Consejo de Vigilancia
c. Consejo de Administracion
d. Comité de Crédito y Cobro

DE LA ASAMBLEA GENERAL
ART. 6

La Asamblea General legalmente convocada y reunida es la autoridad suprema del
grupo y expresa la voluntad colectiva de la misma.

ART. 7

La Asamblea General estara integrada por todos los(las) accionistas del grupo.

ART. 8

Las sesiones de Asamblea General podran ser ordinarias y extraordinarias.
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ART. 9
La Asamblea General ordinaria Se reunira por lo menos una vez cada seis meses.
ART. 10

La Asamblea General extraordinaria se reunira en cualquier tiempo, cuando se estime
necesario.

ART. 11 .
Las Asambleas en el local ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo en la comunidad,
que indique el Consejo de Administracion

ART. 12

Las Asambleas Generales ordinarias, se reuniran para tratar uno o mas asuntos
siguientes:
a. Revisar, discutir, aprobar o improbar los estados financieros, después de escuchar
el informe del Consejo de Vigilancia.
b.Elegir o destituir a los miembros del Consejo de Administracion, Consejo de
Vigilancia y los Comités que no ejerzan Sus funciones.

C. Discutir y aprobar el presupuesto y planes de trabajo.
d.Conocer los informes del Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia,
Comités y Auditoria.
e.Aprobar o no aprobar las solicitudes de ingreso, retiro y expulsion de accionistas asi
como de imponer las sanciones respectivas.
f. Aprobar y modificar estatutos y reglamentos
g.Otros asuntos relacionados con el funcionamiento del grupo.
ART. 13
La Asamblea General extraordinaria se reunira para tratar asuntos que requieran urgente
solucion.

ART. 14

La Asamblea General ordinaria, sera convocada por el Consejo de Administracion a
través del (la) Secretario (a) y Presidente(a) con ocho dias de anticipacion.

ART. 15

La Asamblea General Extraordinaria, sera convocada por el Consejo de Administracion, o el
Consejo de Vigilancia o por la tercera parte de los accionistas.

ART. 16
El nimero de Accionistas que deberan asistir para celebrar asambleas ordinarias
sera la mitad mas uno.

ART. 17
El nimero de Accionistas requerido para celebrar asambleas extraordinarias sera la
mitad mas uno en primera convocatoria y los Accionistas que asistan en segunda

convocatoria. MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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DEL CONSEJO DE ADMISTRACION
ART. 18

La Administracién del grupo estara a cargo
Asamblea General en forma establecida por estos estatutos.

ART. 19

El Consejo de Administracion estara integrada por: Presidente(a), Vicepresidente(a),
Secretario (a), Tesorero(a), Vocal |, Vocal Il y Vocal Il

ART. 20 _
Los requisitos para ser miembro del Consejo de Administracion son:
a. Mayor de edad
b. Responsable

c. Honrado(a) _ . -
d. Saber leer, escribir y manejar las cuatro operaciones basicas de matematicas,

e. Solvente en la Organizacion.

f. Preferiblemente no tener ninglin parentesco con los miembros de la Junta de
Vigilancia.

g. El Tesorero debera rendir algin tipo de Solvencia Moral.

h. No tener cuentas pendientes con la justicia.

ART. 21

La duracion en el cargo del Consejo de Administracion sera de dos afios, pueden ser
reelectos por un periodo mas.

ART. 22

El Consejo de Administracion se reunird por lo menos una vez al mes, antes de la
Asamblea ordinaria o cuando lo estime conveniente.

ART. 23
Son funciones del Consejo de Administracion:
Cumplir y hacer cumplir estatutos y reglamentos.
Elaborar y ejecutar planes de trabajo y presupuesto.
Proporcionar informes financieros y de actividades a la Asamblea General.
Recibir solicitudes de ingreso y retiro de socios(as).
Gestionar recursos econémicos y asesorias para la Organizacién con autorizacion
de la Asamblea General.
f. Contraer préstamos.
g. Ofras actividades autorizadas por la Asamblea General.

ART. 24
Las funciones del(a) Presidente(a) del Consejo de Administracién son:
a. Dirigir las sesiones
b. Elaborar agendas con el (la) Secretario(a).
c. Ejercer la representacion legal del grupo.
d. Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos del grupo.

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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e. Autorizar y firmar con el(la) Gerente(a) o Tesorero(a) todos los documentos de pago
de la Caja.

f. Firmar las cuentas bancarias mancomunadamente con el/la Tesorero(a) ©
Gerente(a) y/o vocal.

g. Recibir solicitudes de ingreso o retiro de los socios(as).

h. Cualquier ofra actividad que le corresponda.

ART. 25

Las funciones del(a) Secretario(a) son:

a. Elaborar las actas

b. Convocar a sesion

€. Enviary recibir la correspondencia.

d. Firmar con el(la) Presidente(a) las actas.

€. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el cargo
ART. 26

Las funciones del(la) Tesorero(a) o Gerente(a) son:

a. Guardar cuidadosamente y responder por el dinero del grupo,

b. Llevar libro de Accionistas, ahorro y préstamos.

c. Elaborar y presentar informes financieros a la Asamblea.

d. Recibir los ingresos y realizar pagos, por medio de recibos debidamente firmados y
sellados.

e. Entregar préstamos cuando la persona haya firmado los documentos
correspondientes.

f. Elaborar documentos de préstamos (pagareé, documentos privados, etc.)

g. Archivar y custodiar los documentos de préstamos y registros contables.

h. Elaborar notas de cobro y hacer gestiones de recuperacién de préstamos mora.
i. Realizar cualquier otra funcién relacionada con el cargo.

ART. 27

Son funciones del o la Vocal |:

a.Sustituir a cualquier miembro del Consejo de Administracion en su ausencia, a
excepcion del (la) Tesorero(a) o Gerente(a), que solo podran ser sustituidos con
autorizacion de la Asamblea y por el lapso de su ausencia.

b.Presidir el Comité de Crédito y cobro.

C. Firmar las cuentas bancarias mancomunadamente con el(la) Tesorero(a) o
Gerente(a) y Presidente(a) en ausencia de uno de ellos.

d.Cooperar y supervisar con |as comisiones que se formen.
e.0tras actividades que le asigne el Consejo de Administracion y la Asamblea.
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ART. 28
Son funciones del o la Vocal I ALK

d.Integrar el Comité de crédito y cobro. y
b.Cuanuier funcion que le asigne el Consejo de Administracion y la Asamblea,

CONSEJO DE VIGILANCIA
ART. 29

La fiscalizacién del grupo estara a cargo del Consejo de Vigilancia.

ART. 30

El Consejo de Vigilancia estara integrado por tres socios(as), que se organizaran en
Presidente(a), Secretario(a) y Vocal.

ART. 31
El Consejo de Vigilancia sesionara por lo menos una vez al mes.
ART. 32
Son requisitos para ser miembro del Consejo de Vigilancia los siguientes:
a. Responsable
b. Honrado(a)
C. Mayor de edad
d. Saber leer, escribir
e. Saber y manejar las operaciones basicas de matematicas.
f. No ser parientes con los miembros del Consejo de Administracion.
ART. 33

El Consejo de Vigilancia sera nombrado por la Asamblea y la duracién en el

cargo sera de dos afios, 0 puede ser reelecto por un periodo mas, si la Asamblea
asi lo decide.

ART. 34

Son funciones del Consejo de Vigilancia:
a. Velar por el buen funcionamiento del grupo.
b. Revisar los procedimientos contables y administrativos.
C. Registrar y mantener ordenado y actualizado e| libro de caja.
d. Hacer arqueos de caja cada vez que |a caja ejecute sus operaciones financieras.
e. Supervisar al Consejo de Administracion.

f. Investigar cualquier irregularidad que se detecte en la Organizacion
g. Proporcionar informes a la Asamblea.

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPQS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO

A

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

MAMUAL Df
i ACITACION A

= 40 " y . [t " ,""'I""‘«: e A g ] N
RIBOS COMUNITARICS SOBRE ¢ s Care : /% i : S b Canadi

AMGRRO Y CREDITO afisain FirAM

h. Ordenar y contratar auditorias

K Revisa_r los documentos de préstamos, balances, presupuestos e informes del
Consejo de Administracién.

j. Cualquier otra actividad relacionada con el cargo.

DE LOS COMITES DE APOYO
ART. 35

La Asamblea nombrara al Comité de Crédito y Cobros, y al Tesorero(a) o Gerente(a),
para apoyar la gestion administrativa o para la ejecucion de acuerdos o actividades.

ART. 36

Las funciones, integracion y duracién del Comité de Crédito y cobro Se especificaran en
el Reglamento de Créditos. El cargo del(la) Gerente(a) puede ser ejercido inicialmente
por el Tesorero(a), realizara las funciones del Tesorero(a) y cumplira con los requisitos
del Tesorero(a). La Organizacién nombrara un(a) accionista o persona particular como
Gerente(a) siempre y cuando sus recursos econémicos lo permitan.

CAPITULO Il
DE LOS SOCIOS
ART. 37
Los requisitos para ser socio del grupo Son:
a. Persona natural, hombre o mujer
b. Mayor de 18 arnos
C. Residente en la comunidad por mas de dos afos
d. Responsable.
ART. 38
Son deberes de los Accionistas:
a. Asistir a sesiones
b. Ser puntuales
C. Participar en todas las actividades del grupo
d Aceptar cargos directivos
e. Cumplir con todas las obligaciones de la Caja
L Cumplir con estatutos y reglamentos.
ART. 39

Los derechos de los Accionistas son:
a. Participar en sesiones con voz y voto.
b. Elegir y ser electo en cargos directivos.
c. Derecho a préstamo y a usar todos los servicios del grupo.
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d. Retiro voluntario, con derecho a recibir utilidades calculadas a la fecha de Ia reNunciy,

e. Solicitar y recibir informacién sobre la Organ
f. Recibir utilidades y beneficios del grupo-
g. Recibir capacitacién y asistencia técnica.

ART. 40
La calidad de Accionista se pierde por:
a. Retiro voluntario

b. Cambio de domicilio a otra comunidad N ‘
¢. Muerte. En este caso los beneficiarios recibiran el valor de las Acciones, ahorros y

utilidades correspondientes a la fecha del deceso.
d. Por expulsion.

ART. 41
Los(as) Accionistas podran ser sa
a. Impuntualidad en sesiones, acciones, ahorros y préstamos.

izacion

ncionados(as) por las causas siguientes:

b. Falta de interés en las actividades de la Caja.
C. Inasistencias sin causa justificada e incumplimiento de estatutos y reglamentos.

ART. 42

Las sanciones a aplicar seran:
a. Multas por cantidades que establezca el Consejo de Administracion

b. Suspensién de préstamos por un periodo determinado
C. Suspension de beneficios y utilidades del grupo.

ART. 43

Causas de expulsion de los Accionistas:

a. Incumplimiento de Sus obligaciones por mas de tres veces consecutivas.
b. Morosidad sin justificacion alguna.

c. Malversacion de fondos y actos de corrupcion.

d. Indisciplina con agresiones fisicas.

ART. 44

La expulsién de un(a) Accionista no implica el inc - g—
g Za umplimiento de las obligaciones
contraidas con la Organizacion. P las oblig

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO
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CAPITULOIV
DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

Los recursos econdmicos del grupo estaran constituidos por:
a. El capital social

b. Ahorros
C. Utilidades no distribuidas
d. Fondos especiales y de reserva

€. Préstamos contraidos con entidades publicas y privadas
f. Donaciones.

ART. 46

Los recursos econémicos se emplearan para el logro de los objetivos del grupo.

ART. 47

El capital social del grupo esta integrado por las acciones pagadas por los(las) Accionistas.
Cada Accion tiene un valor de Lps. . Los(las) Accionistas compraran como
minimo una Accion por afio, ningun socio(a) podra adquirir en Acciones mas del 5% del
capital social.

ART. 48

Se consideran utilidades, los saldos que a favor del grupo resulten de las operaciones al
final de cada ejercicio social, los cuales deben registrarse en los Libros contables del

grupo.
ART. 49

Las utilidades se distribuiran proporcionalmente a la cantidad de las Acciones pagadas,
igual sucedera con el porcentaje de capitalizacion.

ART. 50

El Fondo de Reserva Legal se conservara en depésito en el sistema bancario.

ART. 51

CAPITULO V
DE LA DISOLUCION LIQUIDACION

La Organizacion podra disolverse en los casos siguientes:

a.

b
C.
d

En forma voluntaria
Por no cumplir con los objetivos por la que fue creada

Por tener indice de morosidad mayor a 15%
Al tener un nimero menor de 10 Accionistas.
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e. Al operar con pérdidas por méas de dos periodos conseculivos.

f. Por malas relaciones interpersonales entre los(l
funcionamiento de la Caja.

ART.52

as) Accionistas que afecten el

En caso de disolucién, el Consejo de Vigilancia y el Consejo de Administracion tendran a

su cargo la Liquidacién de fa Organizacion, con las facultades siguientes:
a. Recuperar las cuentas y préstamos por cobrar
b. Pagar los préstamos y cuentas por pagar si los hay.
c. Devolver a las personas particulares los ahorros.
d.

Distribuir entre los accionistas las utilidades, fondos sociales y de reservas, en caso

que no haya pérdidas o quedar algun remanente.

Al resultar pérdidas en la liquidacion, éstas se distribuiran equitativamente entre Jog

accionistas, reintegrando a la Caja el valor que les corresponda.

CONCEPTOS BASICOS DE MATEMATICAS

1. ¢Qué es una Suma?

R/ Es el agregado de muchas cosas y mas cominmente de dinero y su signo es (+)

Ejemplo:
4+ 2 =6 5+3=8 7+9=16

2. ;Qué es una resta?

R/ Es la operacion que tiene por objeto encontrar la diferencia entre dos nimeros y cuyo

signo es (-) Ejemplo:

9-3=6 15-5=10 20-8=12

3. ¢Qué es una multiplicacién?

R/ Es la operacién aritmética que consiste en encontrar el producto (resultado) de dos

numeros y su signo es (X), Ejemplo:

52x3=156 24 x2=48 61x5=2305

4. ¢Qué es una division?

R/ Es averiguar cuantas veces un nimero esta contenido en otro y su signo s (*)

Ejemplo:

02 +2-46 30+6=5 60 + 3 =20
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5. ¢Qué son numeros enteros?

R/ Es e! pﬂmero que consta exclusivamente de una o mas unidades completas y puede
ser positivo o negativo. Ejemplo:

15, -31, -68, 58, 1, 4, 26, 33, 40
6. ¢Qué son nimeros decimales?
R/ Es el nimero que consta de una o varias unidades y van separadas por un punto.

Ejemplo:
23.15, 33.02, 40.00, 68.13, 4.28, 1.10

En la Organizacion, resulta importante aprender a manejar los nimeros decimales porque
el punto separa los Lempiras de los Centavos.

Ejemplo: L.23.15 quiere decir que son 23 Lempiras con 15 centavos el punto se coloca
entre esa separacion.

7. ¢Qué es porcentaje?

R/ Es la cantidad de rendimiento util que dan cien unidades, divisible entre 100 y su signo
es: % Ejemplo:

Lps. 200.00 X 12% = Lps. 24.00
200 x 12 = Lps. 24.00
100

8. ¢;Qué es el descuento?

R/ Es la rebaja que se aplica al producto al momento de realizar una compra, pero no
esta incluido el impuesto.

Ejemplo:
La sefiora Juan Lépez comprd una calculadora valorada en Lps. 150.00 pero le otorgaron el
10% de descuento, jCuanto fue el valor del descuento y cuanto pago en total?

150.00 X 10 Lps. = 15.00 = descuento
100 .
150.00 - 15.00 Lps. 135.00 + 12% Imp. s/ventas

Total a pagar = Lps. 151.20

9. ¢Cuando se da un descuento?
R/ El descuento se da por voliumenes de compra, por compra de contado, por pronto
pago (cuando son compras de crédito), por producto fuera de temporada, y por
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QUE REGISTROS CONTABLES DEBE
LLEVAR LA ORGANIZACION

¢ Qué es la Contabilidad?

Es llevar ordenadamente las cuentas de una empresa y registrarias en los libros
contables.

éPpor qué es importante la contabilidad?

» Através de ella conocemos la situacion financiera de la empresa en determinado

periodo. o .

Podemos saber precisamente si la empresa genera pérdidas o ganancias.

Determina el costo de los servicios prestados, asi como los ingresos.

Establece con exactitud cuanto tenemos en caja, cuanto nos deben, los ahorros, el

capital social y cuanto debemos.

La contabilidad sirve para tomar decisiones y aplicar medidas correctivas o de

precaucion.

> La Contabilidad de una empresa se lleva en los libros contables: diario, mayor, inventarios
y balances, y libros auxiliares.

» Por volumen pequefio de sus operaciones la Organizacion llevara solamente los siguientes
libros auxiliares de Contabilidad:

Y YVV

Libro Auxiliar de Accionistas
Libro Auxiliar de Ahorro
Libro Auxiliar de Préstamos
Libro de Caja

> La Organizacion debe respaldar
numerados, firmados y sellados.

Libro Auxiliar de Accionistas

Registra la informacion detallada por cada accionista.

Permite saber la fecha en que pagé sus acciones.

El valor de la ganancia capitalizado.

El valor total en acciones que posee cada socio(a).

La cantidad de ganancia que se le entregé en efectivo.

El Libro auxiliar de accionistas se lleva en un cuaderno rayado.
. Coémo operar el Libro de Accionistas?

» Se utiliza una pagina para cada accionista.
» Se anota el numero de identidad.

» Se anota la fecha de ingreso a la Organizacion.
» Enla columna FECHA se anota la fecha en que Se hace cada transaccion.

las entradas y salidas con recibos de pago, debidamente

YYVVYVY

Y Se anota el nombre del(a) accionista.
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Y que pasa a sumar sus acciones.

» En la columna RETIRO se escribe la cantidad total que se le entrega al dejar de ser
accionista del grupo.

» En la columna TOTAL DE ACCIONES, se anota el resultado de sumar el valor anterior y
total de acciones con el valor de la accién, mas capitalizacién, menos retiro.

» Enla columna UTILIDAD DISTRIBUIDA, se anota la cantidad de la ganancia entregada

en efectivo.

Ejemplos:

Accionista (Nombre):
Identidad No. :

LIBRO AUXILIAR DE ACCIONISTAS

Fecha de Ingreso:

En la columna No. DE RECIBO se anota el nimero de comprobante de ingreso o pago.
En la columna VALOR DE LA ACCION se registra la cantidad que se paga por acciones.
En la columna CAPITALIZACION se registra el valor de la ganancia que no se distribuyd

i e Canadd

VALOR

No DE TOTAL UTILIDAD
FECHA | reCIBO AC%fON CAPITALIZACION (RETIRO| Acci0NES | DISTRIBUIDA
20-7-20 001|  100.00 100.00
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ADMINISTRACION DE AHORROS Y CALCULO DE
INTERES
OBJETIVO

Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida del sector campesino desarrollandg
Procesos de capacitacion para el desarrollo empresarial que le permita ser Competitiva y

sostenible en el mercado.
ESPECIFICOS

1. Que los y las participantes logren manejar los conceptos basicos sobre, administracion de
los ahorros y capacidad de sostenibilidad de empresa.

2. Que sean capaces de realizar célculos de intereses sobre saldos e intereses moratorios.

3. Que conozcan el proceso de apertura y registro correctamente de los libros auxiliares de
ahorro u otros complementarios que fortalezca su Organizacién.

CONCEPTOS GENERALES

¢ Qué es Interés?

+ Es la cantidad adicional da dinero que una persona debe pagar por un préstamo recibido
en un tiempo determinado.

+  La Organizacion cobra intereses por el dinero que presta, también paga intereses por los
ahorros que recibe.

- Elinterés se cobra o se paga de acuerdo a un porcentaje (%) o tasa establecido por la
asamblea de accionistas

Tipos de Interés
Interés Regular

Es el porcentaje de interés que un cliente paga por el préstamo recibido con un tiempo
determinado.

INTERES MORATORIO

Es otro interés que se le cobra al cliente por no haber pagado su préstamo en la fecha
establecida.

El interés moratorio es un porcentaje de castigo fijado por las accionistas que se cobra sobré
las cuotas atrasadas del préstamo.
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COMO FIJAR UNA TASA DE INTERES

La tasa de interes para préstamos se puede fjar mediante dos formas:
SEGUN LA TASA DE INTERES DEL MERCADO:

En este caso la Caja fijara el interés que cobran los bancos.
SEGUN LOS COSTOS DE OPERACION DE LA ORGANIZACION:

Estes costos son:

Costos Finanderos
Gasios de Administracién
Reservas Cusntas Malas
Infiacion

Ganancia.

LLNNA

Se sugiere que la Organizacién fie |a tasa de interés para présiamos segin Sus Cosios 02
cperacién, de esta forma podra generar ganandias y evitara el riesgo de perder.

TASA DE INTERES SEGUN COSTOS DE OPERACION
El porcentzje de interés segun los costos de operacion s la Suma Ce ios sigusniss gesios.

» COSTO FINANCIERO:
Esamm}eﬁhmq@bmﬁp@amammamﬂwﬁmﬁe} 12%
anual (1% mensual). También puede ser &l porcentaje de interss que &2 Czjz pag= por 2oin
préstamo obtenido en instituciones publicas o privadas.

. GASTOS DE ADMINISTRACION:

Son todos los gastos  del grupo tales como: papeleria, susldos. Fansports, viSoCcos. e &=
costo se calcula y puede ser el 5% anual.

. RESERVA DE CUENTAS MALAS: '
Es un fondo que crea la Caja para protegerse Ce percicas en caso qus unja) gt musrE C
quede imposibilitado(a) para pagar su prestamo.

. INFLACION: )
Eselpomema}eenqmm&nmmﬁw%ammmenmmm\aamﬁam
préstamos mayores cada ano. Este porcentaje es fado por el Banco Central de Honduras

MANUAL DE CAPACITACION & GRUFCS
COMUNTARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MANUAL BF

i s " CADLCITA -
s N i Thih ] 'l‘ FRLUITACION
y o — . JEangEt * . A
% il ﬁ? oy == SepdClian ( ;tl“"ll GRUBGE ¢ rans -la_
e ’ o UL ¥
), Thant AHORBRRO ¥ cr X
e Ty

EJEMPLO: DE COMO FIJAR UNA TASA DE INTERES SEGON

' LOS COSTOS DE OPERACIO
Coste Financieros 12% anual
Costo de Admmistracion = 5% anual
Reserva Cuentas Malas = 5% anual
Inflacion = 8% anual
Ganancia = 10% anual
tasa de Interés Anual = 12+5+45+8+10
Tasa de Interés Anual = 40% anual
Tasa de Interés Mensual = 3 3% mensual

(40 entre 12 meses)

\ J

+ GANANCIAS:
IEs. eé pogcentaje que los accionistas quieren ganar. Su valor debe ser mayor al porcentaje de
a inflacién
Si resta el porcentaje de la ganancia (40-10=30), el interés anual queda en 30% y el interés
mensual sera el (30+12=2.5), quiere decir que al cobrar la Caja 2.5% no gana ni pierde: si cobra
menos pierde, si cobra mas gana.

COMO CALCULAR INTERESES

Para calcular intereses necesitamos saber:
La cantidad del capital (préstamo o ahorro).
El porcentaje (%) de interés. El tiempo o plazo en que se calculara el interés La formula

¢ Cual es la Férmula para calcular los intereses?
INTERES= C x "é", xT

| = Interés

C = Capital
%, = Porcentaje de interés Mensual.

T = tiempo.
B = Base, cuando el tiempo es en dias la base ser4 3000 y cuando es en meses la base ser
100.

El cobro de los intereses del grupo, se puede calcular de dos formas:

. sobre montos.
. Sobre saldos
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Calcular el interde tubie imontn

Esta forma de calcular interés consiste en cobrar un valer fijp on cada inzs, durania el
plazo del préstamo.

Ejemplo:

La organizacidn le presté a Juan Lépez Lps.500.00 al 3% de intarts mensuzl, 2 5 menss ce
plazo.

¢cudl Sera el interés mensual que pagara Marfa en los 5 maces?
+ Capital = Lps. 500.00

+ % = 3% mensual.

< Tiempo=1 mes.

+ Base = 100

+ Férmula=C X % X T entre 100

+ Interés = 500.00 X 3 X 1 entre 100

+ Interés = Lps.15.00 en un mes.

+ El total de intereses a pagar en los 5 meses sera de: 15.00XE meses:
Lps.75.00 que va a pagar.

i COMO CALCULAR CUOTAS DE PRESTAEIO?

Cuota:

Es el valor de capital més intereses que pagara el cliente periddicamente (mensualmente, al
vencimiento). o
El valor de |a cuota se calcula siguiendo los pasos siguientes:

v Calculo del Interés = Capital X % X Tiempo entre la Base.

v Cuota de Capital = Capital entre el numero de pagos accrdados.

v Cuota Total = Interés + cuota de capital.

EJEMPLO DE CALCULC DE CUOTA D= FRECTAKO

;cual sera la cuota mensual que pagara Juan Lopez, por un piestamo de L.500.C0, a unatasa
de interés del 3% mensual y un plezo de 5 msses?

CALCULO DE INTERES MEIISUAL

Férmula = C X % X T entre base
Interés mensual = Lps.500.00 X 3 X 1 entre 100

interés mensual  Lps.15.00
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CALCULO DE CUOTA DE CAPITAL

Cuota de capital = Capital entre nimero de cuotas
Cuota de capital = Lps.500.00 entre 5 meses
Cuota de capital = 100.00

CALCULO DE CUOTA TOTAL

Cuota total = Cuota de capital mas interés mensual
Cuota total = Lps.100.00 + 15.00
Cuota total = Lps.115.00

Cuando la organizacién cobre los intereses sobre saldo, siempre se fijara una cuota mensual
nivelada, o sea que el cliente pagara cada mes igual cuota pero los intereses iran bajando y el
abono a capital subiendo, y la Gltima cuota sera menor valor.

EJEMPLO DE CALCULO DE INTERES Y CUOTA CON EL METODO SOBRE
MONTO

Continuando con el ejemplo de Juan Lépez

Férmulal=C x % xT
B

CALCULO DE CUOTA TOTAL

Interés mensual = 500.00 x 3% x 1+ 100 = 15.00

Cuota de capital = préstamo + nimero pagos = 500.00 + 5 meses
= 84.00

Cuota total = interés + cuota capital = 15.00 + 100.00 = 115.00

1er. Mes 2do. Mes
Cuota total = 115.00 Cuota total =115.00
Interés = 15.00 Interés =15.00
Abono préstamo =100.00 Abono préstamo =100.00
Saldo préstamo =500.00 - 100.00 = 400.00 Saldo préstamo = 400.00 - 100.00 =
300.00
MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO

-

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

GRUPCE

MANLUAL DE
CAPACITACION A
cOoMUNITARION SOBRE
AHORRO Y CREDITO

CALCULO DE INTERES SOBRE SALDO

I"ulf_-‘-."'"
i ih
.1“--.- .,“E

e Qe hanee (‘.
G el

.
FIPAH

Esta forma de qélculo consiste en cobrar interés de acuerdo al saldo mensual del préstamo. En
esta forma el cliente paga menos intereses si realiza abonos a capital, entre mayor es el abono

a capital menos son |os intereses que va a pagar.

Ejemplo: Tomemos en cuenta el ejemplo anterior:

Maria abonara a capital (cada mes 500.00 +5 meses) = Lps.100.00

1er. Mes

Interés que pagara sera= 500 X 1 + 100 =
Lps. 15.00

El saldo de préstamo sera = Lps.500.00 —
100.00=Lps.400.00

2do. Mes

Interés que pagara sera =400 x 3 x 1 -100
=Lps.12.00

El saldo de préstamo sera = Lps. 400.00 -
100.00 = Lps.300.00

3er. mes

Interés que pagara sera = 300 x 3 x 1=100
= Lps. 9.00

El saldo de préstamo sera = Lps.300.00-
100.00 = Lps.200.00

1er. Mes = 15.00
2do. Mes =12.00

3er. Mes =9.00
4to. Mes = 6.00
5to. Mes = 3.00

TOTAL = Lps. 45.00

4to. mes

Interés que pagara sera = 200 x 3 x 1 100
=Lps. 6,00

El saldo de préstamo sera = 200,00-100.00-
Lps.100.00

5to. Mes

Interés que pagara sera= 100 x 3 x 1+100-
Lps. 3.00

El saldo de préstamo sera 100.00-100.00=
Lps. 0.00

El total de intereses que pagara Maria en los
cinco meses es de Lps- 45.00
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EJEMPLO DE CALCULO DE INTERES Y CUOTA APLICANDO Merqp,
SOBRE SALDO

FormulalxCx%xT
Mes

1er Mes

Cuota Total =115.00

Interés = 15.00

Abono préstamo = 100.00

Saldo préstamo = 500,00 - 100.00 = 400.00

2do. Mes

CALCULO DE CUOTA TOTAL

Interés = 400 x 3 x 1+100 = 20.00
Cuota capital =500.00+5 MESES 100.00
Cuota total = 15.00 + 100.00 =1 15.00
Abono a préstamo =115.00 - 12.00 =
103.00

Saldo de préstamo = 400.00 - 103.00 =
297.00

3er. Mes

Cuota total = 115.00

Interés =291.00x3 x 1+ 100 = 8.91
Abono a préstamo = 115.00 - 8.91 = 106.09
Saldo de préstamo = 297.00 - 106.09 =

190.91

4to. Mes

Cuota total = 1 15.00

Interés = 19091 x3x1=5.72

Abono a préstamo = 115.00 - 5.72 = 109.28
Saldo a préstamo = 190.91 - 109.28 =

81.63

5to. Mes
Cuota total = 81.63 + 2.44 = 84.07

Interés = 81.63x1x3+100=244

Abono a préstamo = 81.63
Saldo de préstamo = 81.63 - 81-63 = 0.00
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El total de intereses que pagara Juan Lopez, en Ios cinco meses es de Lps.44.07.

1er. mes = 15.00
2do. mes = 12.00
3er. mes = 8.91

4to. Mes =5.72
5to. mes =2.44
TOTAL =44.07

;Como calcular los intereses moratorios?

¥ Los intereses moratorios se calculan sobre la cuota atrasada

¥ Generalmente el interés moratorio es un porcentaje menor que los intereses regulares (2%
mensual).

¥' Para calcular el interés moratorio casi siempre se usa la férmula del interés en base a dias

EJEMPLO DE INTERESES MORATORIOS SOBRE MONTO

La Organizacion le presté a don José Pefia Lps.500.00 al 4% de interés mensual al plazo de 5
meses. Don José se comprometio pagar el dia 15 de cada mes Lps.120.00. El primer pago no lo
realizé a tiempo, sino que 12 dias después. ¢ Cuanto pago de interés moratorio? La Organizacion
cobra el 2% de interés mensual por mora.

Cuota total

Interés mensual = 500.00 x 4 x 1 + 100= 20.00
Cuota capital = 500.00 = 5 =100.00

Cuota total = 20.00 + 100.00=120.00

Como e/ interés moratorio se calcula sobre la cuota, entonces:
Capital = Lps.120.00
Interés = 2%

Tiempo = 12 dias
Base = 3,000

FORMULACx%xT=+B

Interés = 120.00 x 2 x 12 + 3000
Interés = 0.96 Interés moratorio

EJEMPLO DE INTERESES MORATORIOS SOBRE SALDO

La Organizacion le presto a don José Pefia Lps.500.00 al 4% de interés mensual al plazo de 5
meses. Don José se comprometio a pagar el dia 15 de cada mes Lps.120.00. El primer pago no
lo realiz6 a tiempo, sino que 12 dias después. ¢ Cuanto pagd de interés moratorio? La Caja cobra

el 2% de interés mensual por mora.
MANUAL DE CAPACITACION A GRUPQOS 2 7
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CUOTA TOTAL
Interés mensual = 500.00 X 4 X 1 + 100 =20.00

Cuota capital =- 500.00 +5  100.00
Cuota total =120.00

CALCULO INTERES REGULAR DEL MES
500 x4 x 1 + 100 = 20.00

CALCULO DE INTERES REGULAR DE LOS 12 DIAS DE
Capital = Lps.120.00

Interés = 4%

Tiempo = 12 dias

Base = 3,000

FORMULA: Cx%xT+B

Interés = Lps. 120.00 x 4 x 12 + 3000
Interés= 1.92 Interés regular
El interés regular que se pagé por 12 dias es de Lps.1.92.

CALCULO DE INTERES MORATORIO DE LOS 12 DIAS DE

MORA

Capital = Lps. 120.00
Interés = 2%

Tiempo = 12 dias
Base = 3,000

FORMULA=Cx%xT+B

Interés = Lps. 120.00 x 2 x 12 + 3,000
Interés =0.96 Interés Moratorio

El interés moratorio es de Lps. 0. 96

Interés regular = Lps. 20.00
Interés regular 12 dias = Lps. 1.92

Interés moratorio 12 dias = Lps. 0.96
TOTA- PACO DE INTERES = Lps. 22.8
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EJEMPLO DE CALCULO DE INTERESES SOBRE MONTO

La Organizac(:)ibn le prestd a don Roberto Prieto la cantidad de Lps.750.00 al 5% de interés
mensual, @ 10 meses de plazoy a pagar cada mes Lps.75.00 mas los intereses.
El pnmer mes don Roberto pagé puntual, el segundo mes se retrasé 9 dias. ¢ Cuanto pagé de

interés en total? (moratorios y regulares). El interés moratorio es de 2% mensual.
FORMULAC x%xT+B

1er. paso, calculamos los intereses regulares del mes

Capital = Lps.750.00

Interés = 5%

Tiempo = 30 dias

Base = 3,000

Interés = Lps. 75000 x 5 x 30 + 3000

Interés = Lps. 37.50

2do. paso, calculamos la cuota del segundo mes

Interés = 37.50
Cuota Capital = 750.00 +10=75.00
Cuota total =37.50 + 75.00 = 112.50

3er. paso, calculamos interés moratorio:

Capital = Lps. 112.50

Interés = 2%

Tiempo = 9 dias

Base = 3,000

Interés = Lps.112.50 x 2 x 9 + 3000

Interés = 0.68

4to. paso, sumamos interés regular mas interés moratorio:
Interés Total =Lps.37.50 + 0.68 = Lps.38.18

EJEMPLO DE CALCULO DE INTERESES SOBRE SALDO

La Organizacién le presto a don Roberto Prieto la cantidad de Lps.750.00 al 5% de interés

mensual. a 10 meses de plazo y a pagar cada mes Lps.75.00 mas los intereses.

El primer mes don Roberto pag6 puntual, el segundo mes se retrasé 9 dias. ;Cuanto pagd de

interés en total en el segundo mes?

(moratorios y regulares). El interés moratorio es de 2% mensual.

1er. paso, calculamos la cuota capital a pagar en los 10 meses
750.00 + 10 = Lps. 75.00 mensual

2do, | interés regular en el primer mes:
0. paso, calculamos e o8, 3760

750 x5 x 1 +100 =
MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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El saldo de préstamo es de Lps.750 .00 - 75.00 =Lps. 675.00

3er. paso, calculamos la cuota total:
Cuota mensual 75.00 + 37.50 = Lps.112.50

4to. paso, calculamos el interés regular que pagara en el segundo mes:
675x5x1+100=233.75

Saldo 2do. Mes = 675.00-75.00 = 600.00
Sto. paso, calculamos el interés regular de los 9 dias atrasados
675.00 x 5 x 9+ 3000 = Lps.10.12

6to. paso, calculamos el moratorio de 9 dias
Capital = Lps.112.50 (Cuota de Préstamo)
Interés = 2%

Tiempo = 9 dias

Base = 3,000

FORMULAC x%xT<B

Interés = Lps. 112.50
Interés = 0.68 Interés

7mo. paso, sumamos los intereses

Interés Regular =Lps. 33.75
Interés Regular 9 dias =Lps. 10.12
Interés Moratorio 9 dias =Lps 068
TOTAL PAGO DE INTERES = Lps. 44 55

Comparacion de las formas de calculo de interés

o Con la forma de calculo de interés sobre monto, Maria pagara un total de intereses en los séis

meses de Lps.75.00, aunque realice pagos a capital cada mes la Organizacién le cobra €l
mismo valor de interés cada mes.

o Con la forma de calculo de interés sobre saldos, Maria pagara un total de intereses en los
mismos seis meses de Lps.45.00, o sea paga un valor menor de Lps.30.00 (75.00-45.00)

METODO SOBRE MONTO

» La Organizacién recibe mas intereses.
» %Es mas féacil de calcular el
» “%Cuando el cliente se alrasa en sus pagos no se le cobra interés regular de los dias atrasados
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METODO SOBRE SALDOS

» La Caia Rural recibe menos intereses
» Es mas dificil de calcular el interas

» incentiva al cliente a pagar puntualmente Y a realizar pagos mayores de capital.
» Cuando el cliente se atrasa en el pago debe pagar interés regular por los dias atrasados.

CONCEPTOS GENERALES
;QUE ES AHORRO?

1. Es la parte del ingreso que no se gasta.

2. Es parte del ingreso que la Organizacion recibe socios(as), personas particulares, empresas
grupos comunitarios, etc. Para la Organizacion es beneficioso captar poner de fondos y
realizar préstamos.

3. Los ahorros representan a la Organizacién una de bajo costo.

RAZONES PARA AHORRAR

+ POR PREVENCION

Se ahorra para satisfacer algunas necesidades imprevistas, como enfermedad o alguna
emergencia familiar.

<+ PARA UN OBJETIVO DETERMINADO:

Se ahorra para llevar a cabo algun proyecto cuando se tenga la cantidad deseada, ejemplo: para
comprar algiin bien (casa, bicicleta, etc.)

% PARA INVERSION:

Se ahorra para ganar dinero por medio de los intereses, por depositos realizados.

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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FORMAS DE AHORROS

EN ESPECIE:

Muchas veces el ahorro se mantiene en animales,
granos basicos y bienes.

EN EFECTIVO:
Es cuando el ahorro se hace en dinero

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS FORMAS DE AHORRO
VENTAJAS AHORRO

» Ganar intereses.
» Se puede disponer de el en forma inmediata.

DESVENTAJA AHORRO EN EFECTIVO EN ESPECIE

» Para convertirlo en efectivo se necesita tiempo.
» Se puede perder.
» En caso de emergencia por el apuro de vender no se recibe el precio justo.

Los ahorrantes buscan los siguientes atributos en la Organizacién para realizar sus depositos de

ahorros:
Honradez y responsabilidad de los socios(as) del grupo.

. Administracion transparente (honesta).
. Seguridad en el manejo de los ahorros.
« Pago de intereses por ahorro.
. Agilidad en el retiro de los ahorros
Trato amable durante los depositos y retiros

QUIENES PUEDE AHORRAR EN LA ORGANIZACION

. Hombres, mujeres, jovenes.y nifios (as).
. Accionistas y personas particulares que residen en la comunidad.
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nizaciones comunitarias: ; 7 -
orga tarias: empresas asociativas campesinas, empresas de produccion y

NTERESES SOBRE AHORROS

Los qeposnos dle.' al‘l10rros recibiran un porcentaje de interés establecido por la asamblea (el 1% de
interés mensual), el cual se calculard y se capitalizara cada tres meses.

RETIRO DE AHORROS

Los ahoIToS s€ podran retirar en casos siguientes:

’

»

Cuando no constituyan garantias sobre préstamos, siempre y cuando el usuario no esté en
mora con la Organizacion.

Cuando los ahorros garanticen el préstamo, el ahorrante podra retirar la diferencia del saldo
pendiente de pago (ahorros - saldo de préstamo),

En caso de emergencia, cuando los ahorros constituyan garantias se podran retirar valores
iguales o mayores al saldo del préstamo, siempre que el cliente esté al dia en los pagos y
tenga garantias solidas.

El ahorrante no podra retirar sus ahorros en caso que esté avalando el préstamo de una
persona y ésta se encuentre morosa con la Organizacion.

LIBRO AUXILIAR DE AHORROS

L)
0..

)
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+

En el Libro Auxiliar de Ahorros Se anotan todas las operaciones que realizan los clientes.
Este libro sirve para saber cuantos ahorrantes tiene la Organizacion, el saldo de ahorro de
cada uno, cuanto de dnterés se ha pagado, el valor de sus depésitos y los retiros de ahorros
efectuados.

El libro de ahorros es llevado por el tesorero(a) o Gerente(a) del grupo.

COMO REGISTRAR EL LIBRO AUXILIAR DE AHORROS

Utilice una pagina para cada ahorrante. o
Escriba el nombre y apellido del ahorrante. v/ Anote el nimero de identidad.

Anote los nombres de los beneficiarios que designe el ahorrante y su parentesco.

En OBSERVACIONES anote algun dato importante del ahorrante, por ejemplo si los ahorros
garantizan el préstamo escriba este dato y le agrega que no puede ret[r:tar los ahorros.

En la columna FECHA escriba la fecha en que se hace cada transaccion.

En la columna No. DE RECIBO se anotaré el No. de comprobante de ingreso o pago.

En la columna DEPOSITOS registre la cantidad del ahorro que se hace. -

En la columna INTERESES anote la cantidad que le corresponde por depdsitos de ahorros,
este valor se contabilizara cada tres meses.

En la columna RETIROS registre el valor que se retira de la cuenta de ahorros.
En oo G ALDOS calcule su valor sumando al saldo anterior los depdsitos mas los

intereses y reste los retiros. : _ :
En la columna firma, debera estampar su firma el cliente cada vez que realice cualquier

operacion. MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO
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LIBRO AUXILIAR DE AHORROS
AHORRANTE:
IDENTIDAD NO:
BENEFICIARIOS:
OBSERVACION:
FECHA No. DE RECIBO | DEPOSITO | INTERES | RETIRO | SALDO
20/10/2020 001 100 | 00 100 | 00
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g1 Libro de Caja se utiza para levar el movmento econdmico cef gruoo
EndstmderasemmasamadmyﬁIQsdem.mﬁmmmw&*
gasta y Por que se recibe dinero, tamiwén podemos saber cuanto tenemos de dinero, Sonce
asta y si falta o sobra.

& E;La:mdeCa,laesﬂevadoporelCartsegode\'gim,semmﬂwawmsm
del grupo, cada vez que realiza una fransaccdn te ngreso 0 egreso.

& O

cOMO REGISTRAR LOS INGRESOS EN EL LIBRO DE CAJA
g Libro de Caja esta dividido en tres partes: INGRESOS, EGRESOS Y ARQUEO DE CAJA:

Los INGRESOS son todas las entradas de ginero a la Organzacidn, esiz secoon & regisTara o
la forma siguiente:

& En la columna DESCRIPCION, escriba el nombrs y apel o de las parsonas que sfscann
transacciones de ingreso.

& Columna DEPOSITOS DE AHORRO, anots iz canticad gus € cients 2hormo.

& Columna PAGOS A CAPITAL, registre el valor pagado por &l cients y que comesponde 3 12
cuota de capiial.

& Columna INTERESES RECIBIDOS, escribz &l valor de los intsresss pagados por &f dien= y
por el banco o cooperativa.

& Columna ACCIONES, el valor de las accionss pagadas por los acoons:=s.

& Mumaomm,mmmomm@ummmm‘mce
libretas, multas, etc.

¢ Columna TOTAL INGRESOS, anote el valor total pagado por & ciente.

<+ Enlafila TOTAL, sume el valor de cada columna, verfigue &l ingreso o=l sumande &l valor
bmldemdamm,estedebesﬁigqﬂa!vaude:ammTﬁJ_NGRESOS.

COMO REGISTRAR LOS EGRESOS EN EL LIBRO DE CAJA
Los EGRESOS sontodmiospagat:reamdnsme?ectwparla&gar&zadw;

EnhmhnanESCRchm.esabadmmyaperm_detap;mquembeeiﬁ;c_

GdumaREﬂROSDEAH)RRO,Mhmmﬁadqueremeldmée%m_

CdumaPRESTmos.Melmuea&ﬁmmadoyededm.

Columna msrosnemulnmcm.mgsnamdemmm'mma

anqueo anternor.

Cdmmawumnmsmiaum&mmmmmmgmm

> Columna OTROS, ancte cualquier O¥0 pago reaizado. pago de prestamos de ia ca.
mmudmes'gastnsporproymmaﬁeiﬁi

» Enlamﬁmaﬁiammecadamﬁmmmwhvsmﬁvaﬁm*m

ms@w,mmamu:mmmmdmmﬂma

valor total de la columna TOTAL EGRESOS.
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Fecha

Descripcion

ENTRADAS

SALIDAS

SALDO

TOTAL
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PRESTAMO

cONCEPTOS GENERALES
pRESTAMO

Esla cantidad que se le otorga o alquila a un cliente, la cual deberd devolver segun las

condiciones previamente establecidas.

CONDICIONES FINANCIERAS

son todos aquellos términos bajo los cuales se conceden los préstames, tales como: monto,

interés, plazo, forma de pago, garantias, destino, etc.

MONTO

Es la cantidad de dinero aprobado por la Grupo organizado y entregado al cliente.

INTERES

Es el porcentaje (%) o cantidad de dinero que la caja cobra por

PLAZO

préstamos otorgados.

Es el tiempo (semanas, meses 0 afos) que se concede al cliente para pagar kos préstamos.

PERIODO DE PAGO

Es la forma en que el cliente debe pagar el préstamo (semanal,
timestral o al vencimiento).

GARANTIAS

quincenal, mensual, bimensual,

Es la forma como se respalda el préstamo para asegurar su pago.

GARANTIA CON DESPLAZAMIENTO

Es cuando el cliente entrega la prend
momento de cancelar el prestamo.

GARANTIA LIBRE DE GRAVAMEN

Se define como un bien que no esta hipotecado 0 garantizando

DESTINO DEL PRESTAMO

a en custodia a la Grupo organizado y se le Cevueive al

un préstamo a otra institucion.

Significa como se invertira concretamente el prestamo: capital de trabajo o inversion fja.
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CAPITAL DE TRABAJO

Es la inversion en insumos, materia prima u otros gastos de produccion, ejemplo: fertilizani
arado de tierra, mano de obra, transporte, etc.

INVERSION FIJA

Es invertir el préstamo en compra de bienes para la produccidn, ejemplo: Tierra, equipo y
herramientas de produccion, etc.

ACTIVIDADES FINANCIABLES

_Es el tipo de actividad para la cual se concede préstamos: agricultura ganaderia, comercio,
industria, panaderia, tienda de consumo, venta de ropa, efc.

DESEMBOLSO

Es cuando la Grupo organizado entrega el préstamo, este se puede hacer en uno o varios
pagos.

REEMBOLSO O AMORTIZACION

Es el pago del prestamo por parte del cliente, puede ser en uno o varios pagos, segun se haya
convenido en los documentos de préstamo.

MORA

Es el valor de las cuotas atrasadas del préstamo. Se considera mora desde un dia en adelante.

INTERES MORATORIO

Es el porcentaje de interés adicional que se cobra al cliente por no pagar su préstamo en /2
fecha acordada.

INTERES ACTIVO

Es el porcentaje (%) o tasa que se cobra sobre préstamo.

SALDO

s la cantidad adeudado por el cliente en determinada fecha.

CARTERA DE PRESTAMO

Es le saldo total adcudado por los clientes.

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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Esel rEFDHOdmie"‘O de la deuda por parte del cliente, mediante la firma de documentos legales
%EFINANCIAMIENTO

Es otorgar un prléstamo cuando el cliente no ha cancelado el anterior, con el nuevo prestamo se
cancela el anterior.

READECUACION

Es cuando una persona morosa acuerda con el grupo organizado establecer nuevas condiciones
de pago del préstamo vigente, tales como: capitalizar intereses, ampliar el plazo del préstamo, por
o tanto baja la cuota.

APALANCAMIENTO
son los préstamos obtenidos por el grupo organizado con otras instituciones.

LOS PRESTAMOS EN LA GRUPO ORGANIZADO
LQUINES PUEDEN OBTENER PRESTAMO EN EL GRUPO ORGANIZADO?

v Hombres o mujeres
v Accionistas y particulares _
v Grupos comunitarios: empresas asociativas campesinas, cooperativas de produccion,

empresas grupos de mujeres y otras asociaciones comunales.

QUINES PUEDEN OBTENER PRESTAMO EN EL GRUPO ORGANIZADO

Mayor de edad.

Residente en la comunidad donde esta ubicada la Grupo organizado.
Tener solvencia moral

Presentar garantias. N

No tener cuentas pendientes con la justicia

Tarjeta de identidad

Capacidad de pago : 3
Tener ahorrado en la Grupo organizado la mitad del valor del préstamo solicitado, cuando es

el primer préstamo y la tercera parte, cuando sea el segundo préstamo en adelante.
Sin deudas pendientes de pago.

CONDICIONES FINANCIERAS DEL GRUPO

AR NNSNN

v

ACTIVIDADES FINANCIABLES:

Agropecuarias. comercio, artesania, industria, servicios y gastos familiares (en caso de
®Mergencia),

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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MONTOS:

En relacién a los ahorros: el doble para el primer préstamo y el triple para el segundo préstam,
en adelante.

PLAZOS:
De 2 a2 12 meses

INTERES ACTIVO:

Se fijara en base a los costos de operacion de la Grupo organizado.

PERIODOS DE PAGOS:

Seguin la actividad a financiar: mensual: para actividades de industria, comercio, servicios y
gastos familiares en caso de emergencia; al vencimiento: para actividades agricolas.

Garantias:

fiduciarias, prendarias, hipotecarias y combinadas.

TIPOS DE GARANTIAS
FIDUCIARIAS:

Son dos 0 mas personas que se constituyen en fiadores o avales; sus requisitos son: mayor dé
edad, capacidad de pago, solvencia moral, residente en la comunidad.

E| fiador sélo puede avalar a una persona, pero si el fiador esta en mora con la Grupo
organizado no puede ser aval.

PRENDARIAS:

Son bienes muebles, tales como: equipo de produccion, vacas aparatos electrodomésticos,
medios de transporte, joyas, ahorros del grupo organizado, etc. Puede ser qarantia hasta por
50% del valor actual.

HIPOTECARIAS:

Documentos de bienes inmuebles: escrituras publicas, titulos de propiedad, documentos
privados que estén libres de gravamen. Pueden Ser garantias de hasta por el 75% de Su va

actual.
GARANTIAS COMBINADAS:

MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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cada usuario tiene opcion de presentar dos

: tipos de ias:
" oteca, ¥ fiador con hipoteca, etc. P garantias: fiador con prenda, prenda con

pdemas de las garantias: prendarias, fiduciarias e hipotecarias el cliente obligatoriamente

avalard €l préstamo concedido por la Grupo organizado, con sus ahorros, por lo tanto no podran
ser retirados hasta la cancelacion del préstamo.

REFINANCIAMIENTO

La Grupo organizado concedera refinanciamiento en el caso siguiente:
Socios:
En caso de emergencia, siempre que no estén en mora.

TRATAMIENTO DE MORA

Gestion Administrativa:

Son aquellas actividades de recuperacion de préstamos en mora, tales como: visitas, cartas de
cobro y mecanismos de presion.

Gestion Legal:
Recuperacion del crédito o préstamo ante instancias judiciales.

El Grupo organizado creara un fondo de reserva para cuentas incobrables, correspondiente al
5% anual del valor total del saldo de la cartera de préstamos.

ADMINISTRACION DE PRESTAMOS

1) Corresponde al comité de credito y cobro, al tesorero(a) o gerente(a).

2) La administracién se basara en el Reglamento de Créditos y el Manual de Procedimiento
para Administracién de Préstamo o Creditos.

3) E| ité adi obro podra realizar actividades que incentiven al pago de
P Seb kot : mios a los mejores clientes, sorteos en determinadas

préstamos como ser: conceder pre
épocas donde participen todos los clientes que estén al dia en el pago del préstamo.

PROCESO ADMINISTRATIVO DE CREDITOS O CREDITOS

> Promocién
Solicitud de Créditos
Investigacién y analisis
Dictamen
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» Resolucién

» Formalizacién de préstamos
» Entrega de préstamos

» Archivo y registros contables
» Reembolsos de préstamos

PROMOCION
Es la actividad de difusion del servicio de créditos entre los miembros y moradores de la
comunidad donde esta ubicada la Grupo organizado.
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Esta actividad estara a cargo de todos los accionistas que promoveran los préstamos entre

personas responsables.

Solicitud de Créditos
El cliente debera presentar una solicitud de préstamo o créditos como la que aparece en

formato de la pagina siguiente, completamente llena, acompanada de:
a) La factura o documentos originales de los bienes ofrecidos en garantia.

el

b) Para terrenos: escntura publica o titulo de la propiedad o documento privado y la

constancia de liberacién de gravamen
c) Fotocopia de la tarjeta de identdad del cliente y los avales.

Investigacion y anélisis

Consiste en comprobar todos los datos de la solicitud, verificar el numero y nombre de la tarjeta
nto de

de identidad del solicitante y fiadores, investigar la honorabilidad de ellos, y el cumplimie
los requisitos establecidos en el Reglamento de préstamos

También revisaran y valoraran las prendas y bienes ofrecidos en garantia, analizaran los datos

técnicos y financieros relacionados con el proyecto a financiar.

DICTAMEN

El Comité de Créditos y Cobro emitira una opinion de aprobacién o rechazo de la solicitud de
que

préstamo con su respectiva fundamentacion, y sobre las condiciones financieras en las
debe concederse el préstamo.

El dictamen se realizara basandose en los criterios siguientes:

CRITERIOS PARA APROBAR PRESTAMOS

1. Caracter: |
honradez, responsabilidad,

Son todos los aspectos personales relacionados con el solicitante.
buenos antecedentes de créditos, buenas relaciones personales y los planes para el fu

€5a persond.
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2 Colaterales:

gon las garantias que ofrece el cliente,

tod i - ;
la mejor garantia es la hipoteca. 0 crédito debe estar respaldado por fiadores o bienes,

3, Capacidad:

Un cliente debel damolstra:r que tiene capacidad técnica y experiencia para desarrollar la actividad

roductiva, por 1a cual solicita el préstamo, y también el cliente debe tener capacidad de pago, 0
sea generar suficientes ingresos para cubrir gastos, pagar el préstamo, intereses y obtener
ganancia.

4. Condiciones:

Este criterio analiza los aspectos que pueden poner en riesgo la actividad productiva como:
sequias, demasiadas lluvias, precios, plagas, demanda y mercado.

Si el cliente no cumple con uno de estos criterios no se le otorgara el préstamo porque el
responsable de que un cliente pague su préstamo es la persona que se lo aprobd, por no haber
tomado en cuenta los criterios anteriores,

RESOLUCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO

v Las solicitudes de préstamo seran resueltas por Comité de Créditos y Cobro.

v El Comité de Crédito y Cobro daré lectura a la solicitud y al dictamen, una vez discutido y
aclarado las dudas sera sometido a su aprobacion o no.

FORMALIZACION DE PRESTAMO

¥ El Grupo organizado formalizara los préstamos a través de los documentos siguientes:
pagaré, documento de compromiso de pago con traspase condicional.

¥ Los préstamos con garantia fiduciaria usaran solamente el pagaré, refrendados con los
timbres de contratacién (Lps.3.00 por cada Lps.1,000.00 0 fraccion), el cliente debera asumir
este costo. El cliente debe firmar el Pagaré y los timbres; en caso de avales cada uno de

ellos firmara el pagaré en el lugar que corresponda.

Y Los préstamos garantizados con prendas e hipotecas usaran el pagaré y el documento de
compromiso de pago con traspaso condicional.

ENTREGA DE PRESTAMOS

Y Antes de la entrega del préstamo,
Préstamo y el recibo de pago con
Después el Comité de Crédito y Co

de
Préstamo. MANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
COMUNITARIOS SOBRE AHORRO Y CREDITO

el Tesorero(a) o Gerente(a) llenara los documentos de
lapiz tinta negro, letra clara, sin manchas ni borrones.
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¥ Elcliente y los fiadores firmaran los documentos en presenCia del Tesorero(a) (GErente){a]_
Comité de Crédito y Cobros y el Consejo de Vigilancia.

El Tesorero(a) o Gerente(a) entregaré el préstamo unicamente al cliente y no a terceras
personas, aunque asi lo autorice el usuario.

ARCHIVOS Y REGISTROS CONTABLES

v El Tesorero(a) o Gerente(a) archivard y guardara los documentos de preéstamo, elaborara un
expediente para cada cliente, en é| guardara la solicitud de crédito, el pagaré, el documento
de compromiso de pago con traspaso condicional y los documentos de los bienes en

garantia.

v El Tesorero(a) (Gerente)(a) registrara en el libro auxiliar de préstamos, en el momento que
se realicen las operaciones de desembolso y reembolso, emitiendo previamente el recibo de

pago, procediendo el cliente a estampar su firma en el recibo.

v Asi mismo el Tesorero(a) (Gerente)(a) registrara en la libreta de ahorros y prestamos del
cliente las operaciones respectivas en la cual agregara su firma.

RECUPERACION DE PRESTAMOS

v Las operaciones de ahorros, desembolsos y reembolso de préstamos se efectuaran el dia
establecido por la Asamblea.

v Las gestiones de recuperacion a seguir con préstamos en mora serén: visita domiciliaria para
cobro e investigar que sucedié y motivar al cliente a pagar.

Al transcurrir 15 dias después de la visita de cobro sin resultado alguno, se enviara una nota
de cobro por escnito.

Si en los siguientes 15 dias no se tiene respuesta, se procedera a enviar otra nota de cobro
con copia a los avales.

Si la segunda nota no da resultados, se hard uso de mecanismos de presién como ser:
exhibir listas de clientes morosos en lugares publicos, por radio etc.).

Al persistir la mora con gestiones de cobro administrativas se procede a realizar gestiones
judiciales como ser: envio de notas de cobro firmadas por un abogado, cita al juzgado ©
alcaldia de policia o recuperar la garantia y remataria,

LIBRO AUXILIAR DE PRESTAMOS

El Libro Auxiliar de Préstamo_s permite llevar un registro y control por cliente de los créditos
otorgados por la Grupo organizado.
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por medio del Libro de Préstamos podemos saber: cu

: anto debo cada cliente, cuanto ha
pagado, el valor de los intereses y si el clionte est4

moroso o al dla en los pagos.
. ElLibro Auxiliar de Préstamos es llevado por el Tesororo(a) o Gerente(a), donde debera

anqtar las operaciones de préstamos en el momento que se realizan; antes emitira el recibo
de ingreso donde detalle por separado el pago de préstamo e intereses.

. Enla libreta de ahorro y préstamo se le registran al cliente las operaclones que realiza por
préstamos, cada una debe llevar la firma del Tesorero(a) o Gerente.

COMO OPERAR LIBRO AUXILIAR DE PRESTAMOS

complete la informacion que esta fuera del cuadro, la cual debera llenarse cada vez que se
otorgue un préstamo.

CLIENTE: escriba el nombre y apellido de la persona a quien se le otorga el préstamo.
+ IDENTIDAD: Anote el numero de la tarjeta de identidad del cliente,

+ FECHA DE OTORGADO: Escriba la fecha en que fue entregado el préstamo.
+ INTERES MENSUAL.: Detalle el porcentaje de interés mensual que pagar el cliente.

+  FECHA DE PAGO: Anote el dia de pago, por ejemplo el 15 de cada mes o al vencimiento.

+ CUOTA: Anote el valor total de la cuota del préstamo.
PLAZO: Escriba el nimero de meses en que pagar el préstamo,

* FECHA DE VENCIMIENTO: Registre la fecha en que debera estar cancelado el préstamo.
COMO LLENAR EL CUADRO

* COLUMNA FECHA: Registre la fecha en que hace cada transaccion,
COLUMNA NO. RECIBO: anotar el nimero de recibo
COLUMNA PRESTAMO: Anote la cantidad del préstamo otorgado.

COLUMNA INTERES: Registre al momento del pago de la cuota que corresponde al pago a
08 intereses.

COLUMMA ABONO A CAPITAL: Anote el monto de la cuota que corresponde al pago del
Préstamo .
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+ COLUMNA SALDO: Calcule su valor restando al saldo anterior el abono a capital.

xiliar de Préstamos y el Recibo de

En la e el formato del Libro Au 2L
HapinR Eipuientt Se ey n cuaderno unico y rayarlo de |a forma

Ingreso o de Pago, el Grupo organizado debe comprar u
como aparece en el modelo y talonarios de recibos.

LIBRO AUXILIAR DE PRESTAMOS

CLIENTE:
IDENTIDAD:
FECHA DE OTORGADO:
INTERES MENSUAL:
FECHA DE PAGO:
CUQTALPS.
PLAZO:
FECHA DE VENCIMIENTO:

FECHA |No DE RECIBO |PRESTAMOS | INTERES [ ABONO CAPITAL | SALDO | FIRMA
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POLITICA Y REGLAMENTO DE UN CIAL
INTRODUCCION

enel presente documento se dan a conocer los lineamientos que regiran los fondos de crédito de
ia Empresa X, aspectog que son fundamentales para formar una cartera de crédito sana, sélida y
eficiente queé le permita a la organizacién tener un crecimiento ordenado hasta lograr una
autosuﬁciencia que le permita cubrir todas sus obligaciones y convertirse en una fuente de crédito
de acceso facil y oportuno de caracter permanente para poder ofrecer a sus beneficiarios servicios
de crédito para el fortalecimiento de sus actividades productivas.

El programa de crédito de dependera del seguimiento de las actividades encaminadas siempre a
lograr el funcionamiento adecuado de la organizacién y la aplicacién correcta de las politicas de
crédito para asegurar el éxito del programa y los participantes.

Damos a conocer en el presente documento desde la seleccion de los beneficiarios, llenado de
solicitudes, montos de crédito a financiar, rubros, plazos, forma de pago, interés, analisis del
negocio de la persona solicitante, garantias y todos los pasos que nos permitan asegurarnos del
retorno de los créditos otorgados.

El programa de crédito de la Empresa X es una alternativa real para aquellas personas que no
cuentan con las garantias necesarias para solicitar un crédito en la banca formal y que se dediquen
arealizar actividades econémicas productivas que contribuyan con el desarrollo socio econdmico

de su familia y su comunidad.

A estos créditos puede acceder cualquier persona que tenga deseos de superacion no importando

Sureligion, partido politico, sexo, raza o edad.
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ANTECEDENTES

En el municipio de , departamento de , existen actuaimente algunag

organizaciones encargadas de ofrecer servicios de crédito a las comunidades y la zona Urbang,
los cuales en la mayoria de las ocasiones no brindan el servicio adecuado para los habitantes ya
que solicitan garantias con que no cuentan las personas 0 muchas veces cobran intereses altog

que estan por encima de sus posibilidades de pago.

L OBJETIVOS

1. Contribuir con el desarrollo socio econémico de los habitantes de la zona urbana y rural de Jos
municipios de a través de la implementacion de un

programa de crédito para el fortalecimiento de sus actividades productivas.

2. Fomentar e impulsar en los participantes la capacidad de administracion de negocios a través
del otorgamiento de un crédito que esté de acuerdo a sus necesidades y posibilidades de trabajo.

3. Promover la autosuficiencia de la organizacion para que se convierta en un ente financiero que
ofrezca a la poblacion servicios de crédito de caracter indefinido para fortalecer sus actividades
economicas.

. ZONA DE INFLUENCIA

El programa de crédito de la Empresa X realizard sus operaciones en las comunidades que
muestren interés en obtener un crédito a nivel de los municipios de
, quedando consideracion de la oficina regional cualquier solicitud
gue este fuera del limite establecido previo al analisis de costos y rentabilidad.

ll. SUJETOS DE CREDITO

El programa de crédito de la Empresa X tendra como sujetos de crédito a todas aquellas persqnﬂs
que se dediquen a una actividad productiva como fuente de generacion de ingresos economicos
para su familia y que cumpla con los requisitos establecidos en el presente reglamento.

Las personas solicitantes tendran que cumplir con los siguientes requisitos:

v Ser mayor de edad o mayor de 18 aiios.
v Hondurefio por nacimiento.
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/ Tener un minimo de 2 afios de residir en su actual residencia. (aldea o municipio)

/ Tener.una experiencia minima de 1 afio en la realizacion de una actividad productiva 0
negOCIU.

/ Ser aceptado por el grupo (en caso de los ClALes).

/ Depositar a la cuenta de la Empresa X.

/ Seruna persona de reconocida honestidad y solvencia moral.

/ Participar en las reuniones mensuales y extraordinarias (cuando la La Empresa X |0
solicite).

/ Presentar una copia de de su tarjeta de identidad.

IV.  ACTIVIDADES A FINANCIAR

£l programa de crédito de la Empresa X financiara todas las actividades de agricultura,
exceptuando actividades ilicitas o actividades que vayan en contra de la moral y las buenas
costumbres de la organizacion, también se exceptuaran las actividades que causen el deterioro
del medio ambiente.

V. MODALIDAD DE SERVICIO

laEmpresa X otorgara créditos bajo las modalidades siguientes:

» Créditos individuales. -
» Créditos a grupos ClALes u organizaciones similares.

Créditos individuales: se otorgaran créditos individuales a todas aquellas personas que sea
""'-—-______u__._____‘_'

miembro de un GIAL y al menos tenga un afio de experiencia en la actividad para la cual esta
Sdicitando el crédito.

L0s créditos individuales otorgados deberan presentar una garantia prendaria, fiduciaria o

hipotecaria debidamente documentada en |a organizacién, este tipo de crédito serd un compromiso
diecto entre el solicitante y la organizacion o en su defecto quien actie como fiador solidario.

Blerédito sery entregado originalmente en Especie como sef: insumos, semillas, de acuerdo a los
aes de inversion presentada por cada uno de los ClALes. Los solicitantes seran sometidos a
un anélisis del n egocio (realizado por el oficial de crédito de la organizacion) para verificar su

bilidag y rentabilidad.
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Para el otorgamiento de créditos posteriores se hara una evaruac?én a ca_da beneficiario sobre el
comportamiento de pagos presentado ante la institucion en crédito finalizado, estabilidad dg g,

negocio y analisis del mismo.

Créditos a ClALes u organizaciones similares: los grupos solidarios son organizaciones de

apoyo mutuo compuesto por un nimero minimo de 7 socios y maximo lo que el grupo estime
conveniente, estos se rednen una vez al mes para dar a conocer los avances, problemas y buscar
alternativas de solucién para el bienestar de todos sus miembros también realizar el pago de
capital interés, y ahorro.

El CIAL esta formado por personas de escasos recursos economicos que se dedican a I
realizacion de actividades de agricultura comercio organizado con el objetivo de obtener beneficios
de una forma organizada para hacer mas efectivo el trabajo realizado con ello(as), también es una
manera de fortalecer los lazos de unidad entre los habitantes de la comunidad ya que en el grupo
“todos dependen de todos” y se requiere del esfuerzo de cada miembro del grupo para poder

seguir trabajando y optar a nuevas oportunidades.

El grupo CIAL esta organizado por una junta directiva, Coordinador(a), secretario(a) de actas,
tesorero(a), Extensionista y colaboradores, estos realizan funciones de seleccion de beneficiarios,
participan en la aprobacion de solicitudes de crédito y en la recuperacion del crédito asi como
también llevan controles para verificar la transparencia de los fondos manejados.

Las personas de los grupos ClALes podran recibir créditos para la realizacion de sus actividades
productivas ya sea en agricultura, comercio, para la compra de materias primas material
vegetativo, insumos, animales para engorde o reventa y todas las actividades productivas que

estén enmarcadas dentro del marco legal.

Para el otorgamiento de créditos futuros a los miembros de los grupos ClALes de la zona rural sé
tomara en cuenta el comportamiento de pagos durante el periodo establecido, la puntualidad a las
reuniones organizadas por el grupo y por la institucion, inversion correcta del crédito anterior ¥

participacion en las actividades organizadas por el proyecto.

Los grupos ClALes en la zona rural seran organizados previo a un reconocimiento de la zona, la
cual debe cumplir con algunos requisitos como que la mayoria de sus miembros se dediquen @ la
realizacién de actividades generadoras de ingresos que contribuyan al desarrollo de su familia ¥

su comunidad.

V. RECURSOS CREDITICIOS

mpresad X
r. grupos
s de 105

El capital para financiar |?S diferentes actividades del programa de crédito de La E
provendra de la recuperacaén de <‘:ap|tal e intereses de los diferentes proyectos como S€
ClALes, avicola, viviendas, créditos individuales, almacenamiento de granos, adema

¢

fondos en caracter de crédito o donacion que provengan de Instituciones Nacionales, publicas 0
Privadas.
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VI.  FINALIDAD DEL CREDITO.

para a?segt:rffi[:ve;n‘-:gstenl'rnu_anto de la cartera de crédito y el éxito de los beneficiarios el crédito
depera ser i o Pfiﬂclpi?lmente en actividades de produccion, prestacion de servicios,
comercializacion con el proposito de obtener las mayores ganancias posibles y de esa forma

puedan alcanzar a mediano o largo plazo una autosuficiencia que les permita poder financiarse
sus propias actividades.

Vill. PROCESO DEL CREDITO

El programa de crédito de la Empresa X tendra un proceso desde la seleccion de beneficiarios
hasta el momento de la recuperacion el cual sera detallado a continuacion:

créditos individuales: para el otorgamiento de créditos individuales la Junta directiva de la
Empresa X promovera en aquellas personas que cuenten con actividades agricolas establecidos
con mas de un afio de experiencia en la realizacion de la actividad. A cada una de estas personas
se dara a conocer en forma individual la politica de créditos de la organizacion. En caso de que el
cliente acepte el programa de crédito ofrecido se realizara el lenado de la documentacion de
crédito, llenando una solicitud de crédito, un balance general y un estado de resultados.

Una vez completa la documentacion de cada cliente se procedera a realizar el analisis
correspondiente por parte del comité de crédito de la organizacion, revisando toda la
documentacién y haciendo todas las recomendaciones y observaciones posibles que permitan
asegurar la recuperacion efectiva del crédito, al final se dara una resolucion la cual sera dada a

conocer a cada beneficiario.

Una vez aprobado el crédito para cada solicitante, se le entregara en la oficina de La Empresa X
los insumos solicitados, firmando toda |a documentacion de respaldo del credito correspondiente.

A - para grupos en formacién 0 grupos nuevos se haré una visita a las
comunidades o barrios potenciales para la formacion de_ un grupo solidario para ‘hacer un
reconocimiento de la zona y conocer las actividade_s_productwas reahzadag polr'los habltgr!tes de
la zona. Sj la comunidad o barrio retine los requisitos de acceso y reallzgmon de actlwdgdes
Productivas se procedera a localizar un lider dentro de la c?munldad _o-barr_lo el cual debera ser
Una persona de una buena reputacion o que haya desem;_:'enado con eficiencia y honesthgd algun
¢argo en la comunidad barrio, y asi solicitar su colaboracion para llevar a cabo una reunion con el
Propésito de dar a conocer a los asistentes sgbre el perf'll de la organizacion, sus expectativas de
trabajo a politica de crédito de la organizacion. Despu=s de:aata PRne(s FSlion se wonvoon s
Una segunda reunion con €l proposito de que las personas que desean pertenecer al grupo aclaren
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todas las dudas posibles sobre la politica y reglamento de crédito, Iqs req“'.'s'm‘S de ingreso, los
deberes y derechos, se realiza una tercera reunion para organizar la junta directiva y donde ellos
mismos eligen a las personas que pueden desempeiiar l0s cargos y toTando on cuaniague pusds
leer y escribir ya que llevaran libros de control, también en esta reunion llevan a sus respectivos
avales solidarios donde el oficial de créditos les da a conocer sus responsabilidades, para la cuarta
y ultima reunién se procede a llenar solicitudes de crédito con cada uno de los participantes y sys
respectivos avales.

Una vez completas las solicitudes de crédito el oficial de créditos se reune con los miembros de la
junta directiva del grupo solidario para analizar cada una de las solicitudes y tomar en cuenta
aspectos como capacidad de pago, disponibilidad para asistir a las reuniones, forma de inversién
del crédito entre otros. Ellos tienen la potestad de aprobar y desaprobar una solicitud de crédito
por cualquier anomalia que encuentren o sepan, se toma en cuenta la opinion de todos los que
conforman la junta directiva y se toma una decision final de las solicitudes, en caso de que alguna
solicitud no sea aprobada, la junta directiva del grupo daran a conocer las razones por la cual fue

rechazada.

Realizada esta actividad se procede a firmar todas las solicitudes por parte de los miembros de la
junta directiva del grupo solidario, posteriormente estas solicitudes pasan a la oficina de
ESMUCIALL para ser sometidas a un nuevo analisis por el comité de crédito de la organizacion.

Una vez aprobadas las solicitudes de crédito a los grupos ClALes se procedera a realizar la entrega
de los créditos en la oficina de ESMUCIALL con los insumos solicitados, firmando la

documentacion respectiva por grupo e individualmente.

IX. MONTOS DE CREDITO

Créditos Individuales: En este tipo de créditos seran otorgados de acuerdo a la capacidad de
pago que tenga el cliente, se otorgaran créditos hasta Lps. 3,000.00 por cliente siempre y cuando

relina los requisitos establecidos por la organizacion.
X. PLAZOS
El plazo para cada crédito estara regido por la modalidad de crédito, el ciclo y monto de préstamo

y sera de la siguiente manera.

Créditos individuales:
Los créditos tendran un plazo entre 6 — 10 meses dependiendo del monto del crédito.

Créditos para grupos ClALes:
Todos los créditos otorgados para grupos ClAles en la zona rural seran otorgados a un plazo de

hasta 12 meses.
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Xl. FORMA DE PAGO E INTERES

" individuales

el . K ;
C sditos se pagaran al final de la cosecha mas intereses, cobrando una tasa de interés del
Esmsanua* calculado sobre saldos.
i :
s se hara un recargo de 1% de mora mensual por letra o saldo vencido..
c

editos @ grupos ClAles

gréditos @ grupos ClAles seran pagados al final de la cosecha con los intereses en Ia
W; nidad, 1a tasa de interés es del 15% anual sobre saldos.
0

gempre se tomaran en cuenta los ahorros y la capacidad de pago del cliente,

(08 QTUPOS ClALes que se formen pagaran sus créditos al final de la cosecha mas interés. Sera el

ismo procedimiento de los demas grupos, el % de ahorro sera el mismo, el plazo seré de un afo,
atasa de interes sera del 15% anual.

XIl. GARANTIAS Y REQUISITOS

rodos los créditos otorgados a grupos o personas deberan estar avalados por una garantia que
puede ser hipotecaria, prendaria o fiduciaria.

Para créditos individuales

Hipotecaria: )
El solicitante dejara como depdsito a la organizacion documentos de bienes inmuebles libres de
yavamenes que sean propios del solicitante o del fiador.

Fiduciaria:

Hsolicitante traspasara la responsabilidad de pago del créedito a otra persona, esta'persona debera
%r de reconocida honestidad, con solvencia moral y economica, el cual firmara un documento
93l para dejar constancia de su compromiso. - ’
Ws documentos originales seran depositados como respaldo _deI credito y se devolveran
inicamente cuando el cliente haya cancelado por completo su crédito.

Requisitos:
:f Mayor de 18 afios. (cliente y aval)
* Hondurefio por nacimiento.

Ly

* Que el credito sea para inversion y no para gasto.
" Presentar una garantia prendaria o hipotecaria. (en caso de que no haga uso de un aval)

* Presentar copia de identidad. (cliente y aval)
+ Constancia de Miembro del CIAL
" Que por lo menos tenga 2 afios de laborar.
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Para créditos a grupos ClALes

Los créditos para grupos ClALes tendran en primera instancia una garantia solidaria en Ia que Ia
junta directiva del grupo es responsable de efectuar el pago del crédito otorgado a la institucion
responsabilizandose a través de la firma en la aprobacion de |a solicitud de crédito y al momento

de la entrega del crédito a través de la firma del contrato de préstamo. 2 .
Ademads cada uno de los socios debe presentar un aval fiduciario por el crédito recibido el cua|

puede ser el conyuge, un hijo mayor de edad con obligaciones adquiridas o cualquier persona que
se responsabilice por el crédito otorgado.

Xill. AHORROS

Para optar al programa de crédito de la Empresa X cada solicitante individual o CIAL debera
aportar obligatoriamente un porcentaje de ahorros antes de recibir su crédito, el cual se da a

conocer a continuacion:

Créditos a grupos CIAL:

Los integrantes de cada grupo CIAL deberan aportar de forma obligatoria 300 lempiras anuales y
un 10% de ahorros en relacion al crédito solicitado, estos ahorros serén depositados en una cuenta
que estara a nombre de cada grupo, bajo la responsabilidad del coordinador y el tesorero quienes

seran los autorizados en la cuenta para realizar tramites.
Estos ahorros no podran ser retirados de forma individual hasta que el socio haya terminado de

pagar su crédito y no continie en el programa. Podran ser retirados por el grupo parala realizacion
de una actividad productiva que genere ganancias al grupo con un manejo y documentacion

debida, autorizada y supervisada por la organizacion.

XIV. DOCUMENTACION LEGAL

Pagaré individual:
Este documento sirve para dar legalizacién del crédito, en el se detallan las condiciones del
préstamo como ser plazo, forma de pago, interés, lo cual debe ser cumplido a cabalidad por el

prestatario.
Si el prestatario no paga la deuda total o parcialmente se procedera a realizar un juicio ejecutivo 0

demanda judicial en contra del deudor, fiadores o embargo de las garantias depositadas.

Letra de cambio:
Este documento es firmado por.el fiador solidario y por el prestatario, el cual es fimado en blanco
para que cuando haya problemas en la recuperacion del crédito se procede judicialmente y S8

coloca la cantidad que se recuperara hasta la fecha de la demanda.
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a0 de préstamo:
6o

del grupo solidario y el director ejecutivo
o ot j
o s el SRS Solidars tallan las condiciones del crédito para grupos solidarios,
 junta dir S G450 B falie 4 compromete a realizar |as gestiones de recuperacion o
ad0 de la deu 4 @€ pago de alguno o algunos miembros del grupo.

D':N.,urne:ntc:: de garantia prendaria:

gneste documento el prestatario se com

: : Promete mediante la firma a realizar el traspaso legal
el articulo 0 propiedad depositado en g P g

arantia por el crédito en caso de falta de pago.
pocumento de avales:

eneste documento los avales se comprometen a re
qor ¢l prestatario y firman una letra de cambio y un

COMISION

Sponsabilizarse del pago del crédito contraido
pagare.

Este beneficio solo cubre al prestatario el cual consiste en una aportacién del 2% del crédito
aprobado, es cual es deducido del crédito recibido por cada prestatario, al momento de hacer la
enfrega del crédito en la oficina de La Empresa X también firman el documento donde dejan el
nombre de la o las personas a quienes se les devolvera el capital pagado a la organizacion en

1aso de muerte del prestatario. Si el prestatario no ha amortizado su deuda a la organizacién el
beneficiario no recibira nada y la deuda sera cancelada.

En estos casos es necesario llevar a la oficina el acta de defuncién para hacer los tramites
Wrrespondientes.

Atada prestatario se le Ileva un expediente de toda la documentacion pre y post de cada crédito
Wicitado y recibido. En caso de los grupos solidarios los expedientes estan en forma conjunta y
%lleva por grupo solidario.

QJunta Directiva de la Empresa X sera la que decidira en que implementar el fondo de la comision
I

*Audada, tomando en cuenta que siempre se dejara un saldo en la cuenta.

| 0 se depositara en una cuenta bancaria con firmas mancomunadas del presidente (a) é/y
“Tes
ore

ro(a) del la Junta Directiva de la Empresa X.

X. COMITE DE CREDITO

B eoms iembros de la junta directiva de L
Mita ge tres personas, tres miembros J € La
E:]lgn"sﬁ )?e Credito esta formado por P AT

Stres : ici de créditos de grupos , individual, y todos
I s olicitudes g
0y CrédnogeqrsgrllaasEar\:;l;zs: )t(ogitse :f;;esra en el futuro, pueden aprobar y desaprobar solicitudes

Weg 5n justificada.
195 estimen conveniente por alguna causa o razo0 ANUAL DE CAPACITACION A GRUPOS
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Dentro de este tipo de créditos estan los recibidos por otras instituciones los cuales su tasa de
interés no excede el 8% anual sobre saldo. Por ejemplo, silos, aves, agricultura, entre otros.

Es una obligaciéon del comité velar porque todos los créditos aprobados y entregados sean
utilizados en las actividades para lo cual fue solicitado, tienen la potestad de hacer visitas a log

prestatarios y pedir informe de las inversiones de los créditos.
Xl. REFINANCIAMIENTO

Este método se utiliza cuando a un socio se le vence el plazo del crédito y que por razones
justificadas no lo cancela en el tiempo establecido. A un socio con esta dificultad de pago se le
llena una solicitud de crédito para que con el desembolso del nuevo crédito cancele el vencido.
Una de las desventajas del refinanciamiento es que al socio no le queda mucho dinero para trabajar
en el nuevo ciclo y tiene que ingeniarselas para cancelarlo, pero una de las ventajas es que se da

paso al siguiente crédito y no se atrasa a todo el grupo.

Para hacer este tramite el grupo solidario manda una solicitud de refinanciamiento a la junta
directiva de la Asociacion y esta es analizada. En su caso puede ser aprobada o desaprobada.

Xll. READECUACION.

Esta se implementa cuando por razones justificadas un socio no cancela el crédito en el plazo
establecido y el grupo decide esperar a que los deudores cancelen el crédito para hacer el nuevo

tramite.

A una persona que esta en mora y solicita mas plazo, se le hace una readecuacion la cual consiste
en llenarle una solicitud de crédito por la cantidad que debe mas los intereses. Esta modalidad es
aprobada a una persona o a un grupo por el Director Ejecutivo y el Gerente de Créditos.

Xilll. AUTORIZACION DE GASTOS

Todos los gastos que se realicen en el programa de crédito seran autorizados por el el presidente
y el tesorero de la JD segun la cantidad, los gastos menores de Lps. 570.00, los gastos mayores
de Lps. 571.00 seran autorizados por toda la Junta Directiva.
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XIV. APROBACION

e reglamento tendra vigencia a partir de su aprobacion y firma de los miembros de la
“ectwa de la Empresa X

o en el municipio de , departamento de a los dias del
sde del dos mil
Presidenta Vice- Presidenta
Secretana Tesorero
Vocal | Vocal ll
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