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ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA

Administracion
de créditos
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UNIONES DE CREDITO Y AHORRO - UNICA

Conceptos generales

Crédito: derecho que uno
tiene a recibir de otro alguna
cosa. Por lo comun, dinero.

Préstamo: es la cantidad
que se le otorga a un cliente,
la cual debera devolver segun
condiciones previamente
establecidas.

Condiciones
financieras: son todos
aquellos términos bajo los
cuales se conceden los
préstamos, tales como monto,
interés, plazo, periodicidad de
pago, garantias, destino, etc.

Monto: es la cantidad de
dinero que se presta.

Interés: es el porcentaje (%)
o cantidad de dinero que la
UNICA cobra por préstamos
otorgados.

Plazo: es el tiempo (semanas,
meses 0 anos) que se concede
para pagar los préstamos.

Periodo de pagos: es Ia
forma como el cliente debe
pagar el préstamo (semanal,
quincenal, mensual, bimensual,
trimestral o al vencimiento).

Garantias: aquello en lo
gue se respalda el préstamo
para asegurar su pago.

Destino del préstamo:
es en lo que se gastara
(emergencias familiares) o
invertird concretamente el
préstamo: capital de trabajo o
inversion fija.

Capital de trabajo: cs Ia
inversidon en insumos, materias
primas y otros gastos de
producciéon, como fertilizantes,
alquiler de equipos de corte,
mano de obra, transporte u otros.

Inversion fija: es invertir el
préstamo en compra de bienes
para la produccién, como
tierra, equipo y herramientas
de produccioén u otros.
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Actividades

financiables: son tipos de

actividades para las cuales

se concede préstamo: forestal,
agricultura, ganaderia, comercio,
panaderia, tienda de consumo,

venta de ropa u otros.

Desembolso: es la entrega
del préstamo, que se puede
hacer en un solo pago, dos,
entre otros.

Reembolso: es el pago del
préstamo por parte del cliente.
Puede ser en 12 pagos, 6 pagos,
1solo pago, entre otros.

Mora: es el valor de las cuotas
atrasadas de devolucion del
préstamo. Se considera mora
desde el atraso de un dia en
adelante.

Interés moratorio: cs

el porcentaje (%) de interés
adicional que se cobra al cliente
por no pagar su préstamo en la
fecha acordada.

Interés activo: es e
porcentaje (%) que se cobra
sobre el préstamo.

Interés pasivo: es el
porcentaje (%) que se paga
por los ahorros.

Saldo: es Ia cantidad
adeudada por los clientes en
determinada fecha.

Cartera de créditos: s
el saldo total adeudado por
todos los clientes.

Formalizacidén

de créditos: es el
reconocimiento de la deuda
por parte del cliente, mediante
la firma de documentos
legales de crédito.

Refinanciar: es otorgar

un nuevo préstamo cuando

el cliente no ha terminado de
cancelar el anterior. Con el
nuevo préstamo, y bajo nuevas
condiciones financieras se
cancela el anterior.

B
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Requisitos para que Requisitos para que

una persona natural una organizacion

reciba un préstamo comunitaria reciba
un préstamo

e Ser mayor de edad (salvo excepciones aprobadas por
la asamblea general).

e Residir en la localidad donde estd ubicada la UNICA. e Tener dos aNos o mas de estar constituida.

e Tener solvencia moral. e Tener solvencia moral.

e Presentar garantias. e Presentar garantias.

e No tener cuentas pendientes con la ley. e Tener ahorros en la UNICA.

e Tener documento nacional de identidad (DNI). e Tener capacidad de pago.

e Tener capacidad de pago. ¢ No tener deudas pendientes de pago.

e Estar domiciliada en la misma comunidad donde
funciona la UNICA.

e Tener ahorros en la UNICA.

B EEEENEDE

e No pertenecer a otra UNICA o sistema financiero similar.

¢ No tener deudas pendientes de pago.

EEEEEEEENEN
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UNIONES DE CREDITO Y AHORRO - UNICA

Condiciones
financieras de las

Tipos de garantia

UNICA

c¢Qué, como y en qué condiciones

funcionan las UNICA?

Actividades
financiables: forestales,
agropecuarias, comerciales,
artesanales, industriales,
servicios y en las que generen
gastos familiares (por ejemplo
emergencias de salud).

Interés activo: se fijara
de acuerdo al mercado,
considerando también sus
costos de operacion.

Montos: en relacién a los
ahorros 2 x 1.

Periodicidad de pagos:
segun la actividad a financiar:
mensual, trimestral, semestral
y al vencimiento.

Garantias: fiduciarias,
prendarias, hipotecarias y
combinadas.

Plazos: variables, de
acuerdo al destino del
préstamo, tipo de actividad del
productor, etc. Por ejemplo:

de 2 a 18 meses para capital
de trabajo forestal y gastos
familiares. De 6 a 36 meses
para inversion fija en el campo.
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Fiduciarias: son dos o mas
personas que se constituyen
en fiadores o avales; sus
requisitos son ser mayor de
edad, capacidad de pago,
solvencia moral, residente en
la comunidad. El fiador solo
puede avalar a una persona.

Prendarias: son bienes
muebles, tales como: equipo
de produccién, animales,
aparatos domeésticos, medios
de transporte, joyas, ahorros
de la UNICA, etc. Puede servir
de garantia solo hasta el 50 %
de su valor actual.

Solidarias: grupos de
personas que se avalan entre
si, cada uno de ellos avala a
los demas.

Hipotecarias: documentos
de bienes inmuebles como
escrituras publicas, titulos

de propiedad, documentos
privados que estén libres

de gravamen. Pueden ser
garantias hasta por el 75 % de
su valor actual.

Combinadas: cada usuario
tiene opcidn de presentar estos
tipos de garantias: fiador con
prenda, prenda con hipotecay
solidaria con prenda, etc.
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Refinanciamiento Administracion
La UNICA solo concedera refinanciamiento a sus de créditos

socios y en los siguientes casos:
» Corresponde al Consejo de Administracion, al Comité de

* En caso de emergencia; siempre que no estén en mora. Crédito, al Comité de Recuperaciéon o al Gerente.

* Para capital de trabajo aun teniendo pendiente de pago el  La administracion se basard en el Reglamento de créditos vy el
préstamo para inversion fija; siempre y cuando se esté al dia en Manual de Procedimientos.
los pagos.

Tratamiento
de la mora

Gestion administrativa:
son aquellas acciones de
recuperacion de préstamos

en mora, tales como visitas,
cartas de cobro y mecanismos
de presion.

Gestion legal:
recuperacion del crédito ante
instancias judiciales.
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Proceso para la Promocién Solicitud

Es la actividad de difusién de créditos

ad m i n istracién de del servicio de créditos entre

los miembros y moradores El cliente debera presentar
de la comunidad donde esta una solicitud de crédito como

» -
Cred Itos ubicada la UNICA. la que aparece en el formato

© O NDUAWN S

de las paginas siguientes,
completamente llena,
acompafnada por la factura o

Esta actividad estara a cargo
de todos los accionistas, que

Promocioén promoveran préstamos entre documentos originales de los
Solicitud de crédito personas responsables. bienes ofrecidos en garantia,
) los que al ser aprobados como
Investigacion y analisis garantia, seran entregados al
. Dictamen tesorero(a).
Resolucidén (‘p\
Formalizacion de préstamos
Entrega de préstamos Y
Archivo y registros contables
Reembolsos de préstamos



SOLICITUD DE PRESTAMO: NUMERO:

FECHA:_______ N° DE CUENTA: CANTIDAD SOLICITADA S/:___

DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS:
DIRECCION:
DNI N°: ¢SOCIO? {AHORRISTA?
SEXO: OCUPACION:
ESTADO CIVIL:
N° DE PERSONAS QUE VIVEN EN LA CASA:

INFORMACION FINANCIERA

(SOLES)

INGRESO POR SEMANA, MES, CAMPANA, ANO:
ACCIONES EN UNICA:
AHORROS EN UNICA:

HISTORIAL CREDITICIO
ADEUDA PRESTAMO: SI ___ NO__ ¢A QUIEN?
DESTINO DEL PRESTAMO(S):

MONTO SOLICITADO PLAZO SOLICITADO

N°CUOTAS____ VALOR CUOTAS

PLAN DE INVERSION

ACTIVIDAD: RUBRO:

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO VALOR TOTAL

INGRESOS BRUTOS ESPERADOS (SOLES) ___ DE LA PRODUCCION
VENTA DE:
GARANTIAS QUE OFRECE: FIADOR_____ PRENDA

HIPOTECA_______ SOLIDARIAS______ COMBINADA

DESCRIBA PRENDAS E HIPOTECA:

FIRMA CLIENTE
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Investigacion y analisis

e Consiste en comprobar todos * También se examinaran

los datos de la solicitud, y valoraran las prendas y
NOMBRE’S Y APELLIDOS: verificar el nUmero y nombre bienes ofrecidos en garantia.
DIRECCION: de la tarjeta de identidad Analizaran los datos técnicos
DNI N°: OCUPACION: del solicitante y fiadores, y financieros relacionados
EDAD:____ ANOS. INGRESO MENSUAL SOLES: investigar la honorabilidad con el proyecto a financiar.

de ellos y el cumplimiento de
los requisitos establecidos en
el Reglamento de créditos. e Vg N

AVALA A OTRA PERSONA EN LA UNICA: Si
TIENE PRESTAMOS EN LA UNICA: Si
MONTO: FECHA:
MONTO: FECHA:
MONTO: FECHA:

FIRMA FIADOR

PARA USO DEL COMITE DE CREDITO.

PRESTAMO APROBADO____ RECHAZADO _____ FECHA:
MONTO APROBADO SOLES: PLAZO:
INTERES MENSUAL:
FORMA DE PAGO:
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Dictamen

e El Comité de Crédito emitira » El dictamen se realizara
una opinidn de aprobacion basandose en el analisis
o rechazo de la solicitud de del cliente, el proyecto, NOMBRES Y APELLIDOS DEL CLIENTE:
crédito con su respectiva capacidad de pago y
fundamentacion y sobre las garantias. 1. DATOS DEL CLIENTE
condiciones financieras en

las que debe concederse el DESCRIPCION REGULAR
préstamo.

REFERENCIAS
PERSONALES

REFERENCIAS DE
CREDITO

DOCUMENTOS
PERSONALES

AHORROS

PRESTAMOS POR
PAGAR

OBSERVACIONES:




2. DATOS DEL PROYECTO

DESCRIPCION

REGULAR

3. DATOS DE LAS GARANTIAS

EXPERIENCIA EN EL
PROYECTO

DESCRIPCION

REGULAR

RENTABLE

REFERENCIAS
PERSONALES

RIESGO

REFERENCIAS DE
CREDITO

CAPACIDAD DE
PAGO

CAPACIDAD DE
PAGO

ESTADO FISICO DE
LA GARANTIA

OBSERVACIONES:

VALOR DE LA
GARANTIA

DOCUMENTO DE LA
GARANTIA

OBSERVACIONES:
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Criterios para resolver una
solicitud de crédito

4. RECOMENDACION + ’ N
S\ <

APROBAR:SI___ NO___ <>

¢POR QUE? ) .
La solvencia moral y Las garantias: cqué
crediticia del cliente: tipo de garantias presenta
la honestidad, integridad, el cliente? {Estan en buen
reputacion y demas estado? éTienen un valor
caracteristicas personales mayor que el préstamo?
del cliente deben ser ¢Estan amparadas con
consideradas seriamente. documentos legales?

La actividad a desarrollar por el cliente: este
criterio toma en cuenta los siguientes aspectos: ¢Generard los
suficientes ingresos para cubrir sus costos, las necesidades
familiares del cliente y pagar el préstamo con los intereses? ¢EI
cliente tiene experiencia en el proyecto? ¢Es una actividad de
bajo riesgo? ¢Es un producto de facil comercializaciéon?
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Resolucion de solicitudes
de préstamos

e Las solicitudes de préstamos seran resueltas por el Consejo
de Administracién, el Comité de Crédito, el Comité de
Recuperacion y el Gerente (Tesorero).

Yo , mayor de edad, peruano(a), con

e El Comité de Crédito dara lectura a la solicitud y al dictamen, )
una vez discutido y aclaradas las dudas, serd sometido a su DNIN® prometo que PAGARE incondicionalmente,
aprobacién o rechazo. sin protesto y a la vista, ala UNICA

0 a su orden la cantidad de

mas interésdel % mensual.

Formalizacion de préstamos

e La UNICA formalizara los créditos a través de los documentos
siguientes: pagaré, documento de compromiso de pago con
traspaso condicional.

* Los préstamos con garantia solidaria o con aval usaran solamente
el pagaré.

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

* Previo a la entrega del préstamo, el Comité de Crédito, el
Comité de Recuperacion y la Junta de Vigilancia revisaran los
documentos de préstamo.

Yo )

mayor de edad, peruano(a), con DNI N° por medio del

presente documento hago constar que en esta fecha he recibido de la
UNICA lacantidadde_—_ soles,

e El cliente y los fiadores firmaran los documentos en presencia
del Tesorero(a) (Gerente), el Consejo de Administracién o
Comité de Crédito, el Comité de Recuperacion y la Junta de
Vigilancia.

la cual pagaré en cuotas mas el interés del % mensual y para

garantizar el pago de la deuda dejo en poder de la UNICA un bien de mi

legitima propiedad consistente en

» El Tesorero(a) (Gerente) entregara el préstamo Unicamente al

para que en caso de incumplir con la . i ] )
cliente y no a terceras personas, aunque asi lo autorice el usuario.

obligacion contraida, se le haga formal traspaso del bien antes descrito
y autorizo ala UNICA para que tome posesiény haga la documentacion

gue acredite que mi propiedad ha pasado a su nombre.

Me comprometo a no ejecutar ninguna accién judicial ni extra-judicial

referente a lo aqui estipulado.

Y para constancia extiendo y firmo el presente documento a los
dias del mes de de , en la comunidad

de , distrito de ,
provincia de ,departamento de
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UNIONES DE CREDITO Y AHORRO - UNICA

Archivo y registros contables Recuperacion de préstamos

* El (la) Secretario(a) e El (Ia) Tesorero(a) (Gerente) * Las operaciones de ahorros, * Si en los siguientes 15 dias

archivara y guardara

los documentos de
préstamo, elaborard un
expediente por cada
cliente en el que guardara
la solicitud de crédito, el
pagaré, el documento de
compromiso de pago con
traspaso condicional y los
documentos de los bienes
en garantia.

registrara los montos
correspondientes en el Libro
auxiliar de préstamos, en el
momento que se realicen las
operaciones de desembolso
y reembolso, procediendo el
cliente a estampar su firma
en el libro.

e Asimismo el (la) Tesorero(a)

(Gerente) registrara en

la libreta de ahorros y
préstamos del cliente las
operaciones respectivas en
la cual agregara su firma.

desembolsos y reembolso de
préstamos se efectuaran el
dia de la sesion de Asamblea.

Las gestiones de
recuperacion a seguir con
préstamos en mora seran:
visita domiciliaria para cobro,
investigar qué sucedid y
motivar al cliente a pagar.

e Al transcurrir 15 dias

después de la visita de
cobro sin resultado alguno,
se enviara una nota de cobro
por escrito.

no se tiene respuesta, se
procedera a enviar otra
carta de cobro con copia a
los avales.

» Si la segunda carta no da
resultados, se hard uso de
mecanismos de presion.

* Al persistir la mora por mas
de 30 dias, a pesar de las
gestiones administrativas de
cobro, se procede a realizar
las gestiones judiciales
correspondientes.

Usted debe... N

iy
L1]1]
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ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y

Registros Contables
Libro auxiliar de préstamos

* El Libro auxiliar de
préstamos permite llevar un
registro y control por cliente
de los créditos otorgados
por la UNICA. Por medio del
libro de préstamos podemos
saber: cuanto debe cada
cliente, cuanto ha pagado, el
valor de los intereses vy si el
cliente estd moroso o al dia
en los pagos.

* El Libro auxiliar de préstamos
es llevado por el Tesorero(a)
donde debera anotar las
operaciones de préstamos en
el momento que se realizan.

III\I‘I‘I\I‘I‘I‘I‘I‘I‘I‘I
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* En la libreta de ahorros y
préstamos se le registran al
cliente las operaciones que
realiza por préstamos. Cada
una debe llevar la firma del
Tesorero(a).

* En las paginas siguientes
se incluye el modelo del
libro auxiliar de préstamos,
la UNICA debe comprar un
cuaderno uUnico y adaptarlo
al formato compartido en la
pagina 36.

UNIONES DE CREDITO Y AHORRO -

Como operar el libro auxiliar

de préstamos

Complete la informacidon que esta fuera del cuadro.

Cliente: escriba los nombres
y apellidos de la persona a
quien se le otorga el préstamo.

DNI: anote el nimero del
documento nacional de
identidad del cliente.

Fecha de otorgado

(desembolso): escriba la
fecha en que fue entregado el
préstamo.

Interés mensual: detalle el
porcentaje de interés mensual
que pagara 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 numero
de meses en que pagara el
préstamo.

Fecha de vencimiento:
registre la fecha en que
debera estar cancelado el
préstamo.

35



CLIENTE:

DNI N°:

Fernando Amaringo

FECHA DE OTORGADO EL PRESTAMO: /1-08-21 |NTERES MENSUAL: 5 %

FECHA DE PAGO:
4 meses

PLAZO:

11 de cada mes

e FECHA
Registre la
fecha en que
se hace cada
transaccion.

« INTERES
Registre el pago
de los intereses al
momento del pago
de la cuota que

FECHA DE VENCIMIENTO:

CUOTASOLES: 10

11-12-2021

*SALDO
Calcule su valor
restando al saldo
anterior el abono
a capital.

l corresponde. l

FECHA | PRESTAMO | INTERES | ABONO / CAPITAL FIRMA

Fernando Amaringo

11-08-21 40

11-09-21 70 Fernando Amaringo

Fernando Amaringo

11-10-21 10
11-11-21 10
11-12-21 10

qN Mt 0
« PRESTAMO <+ ABONO CAPITAL -+ FIRMA
Anote la cantidad Anote el monto de la El cliente firmara
del préstamo cuota que corresponde al momento de
otorgado. al pago del préstamo sin efectuar la
interés. transaccion.

Fernando Amaringo

Fernando Amaringo

UNIONES DE CREDITO Y AHORRO - UNICA

Guia de trabajo practico

En el aifo 2020 la UNICA “Creciendo juntos” ha realizado las
siguientes operaciones de crédito.

Registrelas en el Libro auxiliar de préstamos y en la Libreta de
ahorros y préstamos.

1. El dia 15 de agosto se prestd S/ 200 a Yeni Ruiz, a 3 meses de
plazo, al 4 % de interés mensual, pagaderos en cuotas mensuales.

2. El 15 de septiembre se otorgd préstamo por S/ 120 a James
Tuesta, con plazo de 4 meses para pagar en cuotas mensuales,
con un interés de 5 % mensual. En esa fecha Yeni Ruiz abond su
primera cuota.

3. El dia 15 de octubre, se le concedid préstamo a Ergasto
Guerrero por la cantidad de S/ 300 a 4 meses de plazo, con un
interés al 4 % mensual, pagara el capital al vencimiento vy los
intereses mensualmente. Yeni Ruiz pagd su segunda cuota y
James Tuesta la primera.

4. El 15 de noviembre se recibieron los pagos de: Ergasto
Guerrero y James Tuesta.

5. El 15 de diciembre pagaron la cuota correspondiente, Ergasto
Guerrero, James Tuesta y Yeni Ruiz pagd un total de S/ 224.




CLENTE: 000000 CLIENTE:

101N 3 N N R
FECHA DE OTORGADO EL PRESTAMO: ___ INTERES MENSUAL: ____ FECHA DE OTORGADO EL PRESTAMO: ___ INTERES MENSUAL: ____
FECHADEPAGO: . CUOTASOLES: FECHADEPAGO: = CUOTASOLES:
PLAZO:______ FECHA DE VENCIMIENTO: == _— FECHA DE VENCIMIENTO:

FECHA | PRESTAMO INTERE ABONO / CAPITAL | SALDO | FIRMA




UNION DE CREDITO Y AHORRO:

AHORRISTA:

BENEFICIARIOS:

OBSERVACIONES:

DEPOSITOS | INTERESES RETIROS

DEPOSITOS | INTERESES | ABONO / CAPITAL

UNIONES DE CREDITO Y AHORRO - UNICA

Libro de caja

El Libro de caja se utiliza para
llevar un control del dinero de
la UNICA.

En el libro se anotan las
entradas y salidas de dinero.

Nos permite saber en qué
se gasta y por qué se recibe
dinero, también podemos

saber cudnto tenemos de
dinero, dénde estd y si falta o
sobra dinero.

El Libro de caja es llevado
por la Junta de Vigilancia, se
utiliza una pagina por cada
sesion de la UNICA. En las
paginas siguiente se incluye
una muestra del Libro de caja.




NOMBRES Y APELLIDOS INGRESOS TOTAL
INGRESOS
LuciaFlores | | 0 | 5000 | | 5000 |
smaelJambo | | 0 | 5000 | | 5000 |
ldersaldafa | 000 | . | 1000 | | 2000
EstefitaDominguez | sso | | s | | | moo |
zenonTuanama | 400 | | 00 | | | 6800 |

TOTAL DE INGRESOS
INGRESOS ACUMULADOS
AL MES ANTERIOR
TOTAL DE INGRESOS




EGRESOS (SALIDAS)
i
AHORROS PAGADOS ADMINISTRACION DISTRIBUIDA
Compradecuadernos | | | | 400 | | | 4000 |
Moviided | | | . 30 |/ | | 35 |

TOTAL DE EGRESOS
DEL MES

EGRESOS ACUMULADOS
AL MES ANTERIOR
TOTAL DE EGRESOS




20 DEL DEPOSITOS INGRESOS CONCEPTO RETIRO (SALIDAS)
AHORROS :

Compra de
cuadernos

TOTAL DE TOTAL DE
INGRESOS . EGRESOS
DEL MES DEL MES

INGRESOS EGRESOS
ACUMULADOS AL . ACUMULADOS AL
MES ANTERIOR MES ANTERIOR

TOTAL DE TOTAL DE
INGRESOS . . . EGRESOS
ACUMULADOS ACUMULADOS

ARQUEO DE CAJA

SALDO DEL MES
ANTERIOR m VALOR EFECTIVO 155.00

m 199.00 DEPOSITOS BANCOS O COOPERATIVAS

TOTAL
TOTAL

5 50 FALTANTE




UNION DE CREDITO Y AHORRO:

NOMBRES Y INGRESOS EGRESOS (SALIDAS) TOTAL

TOTAL
QEEEINLTIEOS DEL DEPOSITOS | PAGOS DE | INTERESES | ACCIONES INGRESOS CONCEPTO RETIRO | oo | INTERESES | GASTOS DE UTILIDAD E;T_fgf:
AHORROS | CAPITAL | RECIBIDOS s/ AHORROS PAGADOS | ADMINISTRACION | DISTRIBUIDA ¢ )

TOTAL DE TOTAL DE
INGRESOS EGRESOS
DEL MES DEL MES

INGRESOS EGRESOS

ACUMULADOS AL ACUMULADOS AL
MES ANTERIOR MES ANTERIOR

TOTAL DE TOTAL DE
INGRESOS EGRESOS

ACUMULADOS ACUMULADOS

ARQUEO DE CAJA

SALDO DEL
MES ANTERIOR

VALOR EFECTIVO

INGRESOS DEPOSITOS BANCOS O COOPERATIVAS

TOTAL
INGRESOS

TOTAL
EGRESOS

SALDO FALTANTE

TOTAL

SOBRANTE

TESORERO(A) PRESIDENTE(A) JUNTA DE VIGILANCIA
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