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INTRODUCCION

El documento que a continuacion se presenta y denominado MANUAL
OPERATIVO DEL ASESOR DE PROGRAMAS DE CREDITO A LA MICRO Y
PEQUENA EMPRESA es el resultado de la experiencia acumulada por los
Asesores, Asesores-Capacitadores y Analistas en su interrelaciéon permanente
con los empresarios y en la ejecucion de los Programas de Grupos Solidarios
y Créditos Individuales.

Este MANUAL surge de un lado, a partir del apoyo proporcionado por
CATHOLIC RELIEF SERVICES (C.R.S.) ala Asociacién Grupos Solidarios de
Colombia y de otro, como respuesta al estudio que sobre necesidades de
capacitacion adelanté el CENTRO ACCION durante 1992, en donde cerca de 400
asesores en todas las instituciones afiliadas a la RED nos manifestaron sus
opiniones, estando la planificacion operativa como una de las prioridades; el
MANUAL procura entonces convertirse en un elemento de formacién de criterios
y de orientacion alas actividades realizadas por el ASESOR con cadauno de los
empresarios clientes de los Programas de Grupos Solidarios y Créditos
Individuales, logrando asi el cumplimiento de los objetivos relacionados con el
mejoramiento de las condiciones de vida de éste y su familia. Gracias al apoyo
al CENTRO ACCION Microempresarial por parte del Instituto de Desarrollo
Econdémico del Banco Mundial ha sido posible la adecuacion e impresién del
presente MANUAL, dentro de la serie de publicaciones de ACCION International.

El MANUAL se divide en diez unidades y cuenta con los correspondientes
cuestionarios de apoyo a cada unidad con los que se espera que el asesor vaya
evaluando su aprendizaje y capacidad de entendimiento en cada unidad.

La Primera Unidad, se refiere a aspectos institucionales.

La Segunda Unidad, el Asesor, presenta un marco de referencia en aspectos
como los elementos que contribuyen a identificar el perfil del cargo, las clases
de asesor de acuerdo a las funciones realizadas, los roles que desempeiia, las
relaciones que sostiene con el empresario y con las restantes areas de la
Institucion, y finalmente unos breves lineamientos sobre el proceso de seleccién,
contratacién e induccion del asesor.

La Tercera Unidad es una resefia acerca de las Empresas atendidas por el
Asesor, destacandose caracteristicas generales y los tipos de empresas.

La Cuarta Unidad se concentra en el Empresario, presentando sus
caracteristicas generales, motivos por los cuales solicita los créditos ofrecidos,
caracteristicas especificas y aspectos a ser fortalecidos por el asesor.

La Quinta Unidad, hace una descripcién de una fuente tradicional de crédito
ala que recurre el empresario: El Prestamista.



La Sexta Unidad, proporciona orientaciones relacionadas con la planeacion
de las actividades en un mediano plazo, siendo éste un plazo similar al tiempo
de duracién de los créditos.

La Séptima Unidad, presenta elementos paralaentregade lazonade trabajo
entre asesores.

La Octava Unidad, presenta un caso ejemplo referente a un asesor de
programas de Crédito Individual.

La Novena Unidad, presentatambién un caso ejemplo referente a un asesor
de Programas de Grupos Solidarios.

La Décima y ultima unidad, contiene muestra de los formatos basicos que
complementan puntos especificos desarrollados en las nueve unidades anteriores.

EICENTRO ACCION Microempresarial espera que la presente edicion de este
Manual Operativo contribuya a fortalecer el trabajo que realiza el Asesor, através
de su constante retroalimentacién con la experiencia adquirida en el cargoy las
situaciones encontradas a diario, lo cual debe generar en el tiempo profesionales
con grandes capacidades para atender con altos niveles de eficienciay calidad
ala poblacion objeto de nuestros programas: EL EMPRESARIO.



PRIMERA

UNIDAD

LAINSTITUCION

Generalmente es una entidad privada creada por diversos estamentos de la
comunidad como son, laempresa privada, laiglesiay personas naturales, entre
otros, catalogada como una Organizacidon no Gubernamental (O.N.G.), con
programas de atencion a la micro, pequefia y mediana empresa, procurando a
través de ellos, generar un apoyo tangible al sector informal de la economia.

El objetivo de la institucion es prestar servicio a los miembros de la
comunidad. No tiene animo de lucro (tampoco animo de pérdida) y esta
administrada bajo los parametros de eficiencia y efectividad, alcanzando el
autosostenimiento operativo y financiero.

En afios recientes y dada la cobertura alcanzada por los programas de
atencion alempresario, ONGs como PRODEM en Boliviay ACTUAR /Bogotaen
Colombia, han fundado un banco comercial (BANCOSOL) y adquirido una
companiade financiamiento comercial (FINANSOL), respectivamente.

MISION

Lamisiénfundamental es propender por el desarrollo integral de los habitantes
gue vivan en la zona de influencia, canalizando sus esfuerzos a aquellos con
bajos recursos; para lo cual, guia sus esfuerzos hacia la generacién de un
equilibrio social propiciando la generacion de empleo y posibilitando el
mejoramiento de los niveles de vida en las comunidades.

FILOSOFIA

Las Instituciones que manejan Programas de Generacion de Ingresos
desarrollan diversos programas de atencion a la micro, pequefia y mediana
empresa; deben establecer un marco de pensamiento que los oriente hacia la
definicién de sus objetivos, metas, politicas y estrategias, para asi basar sus
acciones, fijar criterios de eficiencia y productividad y su permanencia en el
tiempo. Para establecer este marco debe tener en cuenta determinadas premisas,
relacionadas con el empresarioy el entorno que lorodea. Se mencionan algunas:

. Laeconomiainformal se encuentra en niveles altos de crecimiento entoda
América Latinaaraiz del aumento permanente de los indices de desempleo
en los grandes centro urbanos, araiz de lareduccion de oportunidades de
nuevos empleos, de la migracién del campo a las grandes ciudades y la
desigualdad de la estructura de distribucién del ingreso, lo que ha
ocasionado la conformacion de asentamientos humanos carentes de los
servicios basicos.



. Los empresarios de la economia informal son los trabajadores en las
actividades propias de lamicroempresa, conocedores de su oficio debido
a que desarrollan todo el proceso productivo o de comercializacion. Para
ampliar sus operaciones, se valen de empleo poco calificado y mal
remunerado.

. El empresario tiene a disposicion diversas fuentes de crédito, con alto
costofinanciero, al cual accede debido a larapida capacidad de respuesta
gue ofrece a sus necesidades inmediatas de crédito.

. Sinimportar la condicién social y nivel educativo, cada ser humano tiene
el derecho a exigir la prestacion de cualquier servicio con altos niveles de
calidad, los cuales propicien la satisfaccién de sus necesidades.

A partir de estas premisas, la Institucién debe desarrollar un marco filoséfico,
gue contemple, entre otros, los siguientes aspectos:

. La mayoria de los empresarios de la economia conocen un oficio.

. La Institucién apoyara el fortalecimiento de la micro, pequefia y mediana
empresa, mediante servicios adecuados a sus necesidades especificas.

. Lainstitucion se convierte en un punto de apoyo en el desarrollo econémico
del empresario, con énfasis en los mas pobres; de tal manera, que quien
gesta su propio desarrollo es cada uno de los empresarios.

. Losclientestienen la capacidad de responder a las obligaciones crediticias
contraidas con la institucion. El empresario de los estratos bajos de la
economia, puede responder por un préstamoy quiere hacerlo, debido a que
el servicio de crédito se convierte en una alternativa de facil acceso, el cual
no es ofrecido con la misma rapidez por otros intermediarios de crédito.

. Lalnstitucién debe confiar enla capacidad de los empresarios, clientes de
los programas que desarrolla la institucion.

. La Institucion cobrara por los servicios ofrecidos a los empresarios un
valor adecuado que permita su fortalecimiento y permanencia en el tiempo,
propiciando el desarrollo y bienestar de cada uno de sus empleados,
buscando que los ingresos generados cubran todos los costos operativos
y financieros. Se debe desterrar la visién de institucion de caridad social,
con corta permanencia en el tiempo.

POLITICAS

Las politicas y lineamientos que tenga la institucién se pueden enmarcar en
los siguientes aspectos:

10



. Establecer programas de atencién a la poblacién que desarrolla una
actividad productiva dentro del sector informal de la economia, sin
distingos de raza, nacionalidad, credo o inclinacién politica.

. Generarlosingresos necesarios para cubrir sus costos y gastos operativos
y financieros. Para lograr lo anterior, su crecimiento debe
ser planeado a largo plazo y para conseguir este objetivo, la institucion
debe fortalecer de manera permanente los recursos del patrimonio mediante
la consecucion de donaciones, presentacion de proyectos para consecucion
de recursos econdémicos, ya sea en donacion o en administracion, la
capitalizacion de los excedentes y la busqueda de nuevas fuentes
externas de financiacion, mediante la intermediacion financiera.

Losrequisitos basicos exigidos por lainstitucion alos clientes potenciales es
eltenerunnegocio propioy la motivacién suficiente para salir adelante, trabajar
y superarse.

ESTRUCTURA

Las instituciones presentan los siguientes elementos estructurales:

. Asamblea General

. Junta Directiva

. Director Ejecutivo

. Dos areasfuncionales basicas: En primer lugar el Area Operativacompuesta

por los programas de atencién a empresarios de la economia informal
(Programas de Grupos Solidarios, Créditos Individuales y otros que
posibiliten la Generacién de Ingresos); y el Area Administrativa conformada
por las restantes areas funcionales: contabilidad, sistemas, recursos
humanos, tesoreria, servicios generales, etc.

11



CUESTIONARIO

NUMERO 1 LA INSTITUCION

1. Usted ha recibido informacion general sobre ONGs y sobre instituciones financieras que apoyan
programas de generacién de ingresos alamicro, pequefiay medianaempresa. En pocas palabras,
defina estas ONGs e instituciones.

2. A partirde lainformaciénrecibida en esta Unidad y con base enla Institucién enla que usted trabaja,
elabore un Organigrama-tipo, parauna ONG.



3. Diga, en lineas generales como son los clientes de las ONGs y de las instituciones financieras en
los programas de atencion a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

4. Diga, en lineas generales, qué hacen las ONGs en los programas de atencién a la Micro, Pequefia
y Mediana Empresa. ¢ Por qué lo hacen? ¢ Para qué lo hacen?







SEGUNDA

UNIDAD

EL ASESOR

El asesor se puede considerar la columna vertebral de los programas de
crédito debido a que se constituye en el representante de la institucion ante la
comunidad; realiza todo el proceso operativo y facilita a través de su gestién, el
conocimiento del paquete de servicios ofrecidos por lainstituciéon ala comunidad.

Elasesor eslapersonacon la cual el empresario establece contacto directo,
facilitando por medio de esta interaccion, el cumplimiento de los objetivos
institucionales: el mejoramiento de los ingresos y de la calidad de vida de los
empresarios pertenecientes al sector de la economia informal.

Elasesordesde el principio debe procurar ganarse la confianza del empresario.
Larelacion que se creadebe serdetipo comercial donde los niveles de confianza
propicien las condiciones para que el empresario vea una oportunidad para
mejorar su nivel de vida personal y familiar.

Este vinculo de confianza e interés debe ser limitado a los aspectos
relacionados exclusivamente con la empresa, evitando que se generen
impresiones tanto para el empresario como para el asesory se pueda confundir
e involucrarse en problemas vy dificultades en detrimento de la imagen de la
institucion.

En muchos casos el papel del asesor puede verse -desde el punto de vista
del empresario- como el “bueno” de la institucion a través del ofrecimiento de
serviciosy él es quientiene lafacultad de intermediar su anhelado crédito en las
condiciones mas favorables. También puede ser el “malo” , en el evento que la
institucion no disponga de recursos para el crédito o haga “efectivo” un crédito
gue ha caido en mora.

PERFIL

Para el desempefio eficiente del cargo de asesor se requiere del concurso de
una persona con determinadas caracteristicas, que garantice el éxito de los
programas de generacion de ingresos dirigidos a empresarios de la economia
informal.

Las caracteristicas generales que debe reunir un asesor se pueden resumir
en los siguientes aspectos:

Caracteristicas Generales

El asesor en lo posible debe ser profesional y se puede buscar que su
estructura esté desarrollada en el area empresarial. Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial o carreras afines. Sin embargo,
algunas instituciones han optado por profesionales en Psicologia
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o Trabajo Social. Por lo tanto, en el momento de escoger el profesional que
desempenfara el cargo, la institucion debe realizar las siguientes reflexiones:

. Enlas areas mencionadas anteriormente no es facil encontrar un profesional
con igual aptitud, tanto en trabajo en comunidad como en el manejo de
herramientas para analisis financiero de créditos.

. Muchas instituciones contratan profesionales de las areas antes
mencionadas, sin experiencia en trabajo comunitarioy lo hacen contestando
la siguiente pregunta: Qué es mas facil, que un profesional en
administracion de empresas, economia, contaduria o ingenieriaindustrial
aprendaatrabajar conlagente o que un psicdlogo o unatrabajadora social
aprendalos elementos de analisis financiero de créditos? Larespuestala
tiene cada institucion con base en su misién, perfil institucional,
necesidades, poblacion objeto, etc.

Caracteristicas Personales

Las caracteristicas que debe reunir una persona para el desempefio eficiente
del cargo de asesor se puede resumir en tres componentes basicos:
Conocimientos, Habilidades y Actitudes.

Conocimientos

Eltérmino “conocimientos” se refiere alainformacion procesada enlamente
lacual hasido adquiridaatravés de la experiencia, laformacion académicay los
valores personales.

Para el desempefio eficiente del cargo, el asesor requiere de los siguientes
conocimientos:

. Mateméticas Financieras Basicas: Conocimiento sobre tasas de interés
(anticipado, vencido, nominal, efectivo), valor presente, valor futuro,
determinacion de amortizacidon o anualidad constante y decreciente,
elaboracion de flujo de caja proyectado; determinacién e interpretacion de
indicadores financieros basicos: capital neto de trabajo, razéon de
endeudamiento, razén de autonomia, margen de contribucién, etc.

. Contabilidad: La ecuacidn contable, conocimiento e interpretacion de
balances y de estados de pérdidas y ganancias.

. Unidades de medida y conversion entre éstas: gramo, libra, kilo, arroba,
quintal, tonelada; unidad, docena, gruesa; centimetro, decimetro, pie.

. Nociones bésicas sobre las condiciones socio-economicas de los
empresarios del sector informal y sobre trabajo de desarrollo comunitario.
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Habilidades

. Poder de comunicacién. Facilidad de expresion verbal. Esta se refiere a
la apacidad de emitir conceptos légicos y claros.

. Capacidad de atencién y concentracion: Esta se refiere a la rapidez
perceptual pararegistrary encontrar archivos mentalesy captar pequefios
detalles. Esta habilidad es importante parareconocer e identificar acada
uno de los empresarios activos, inactivos y potenciales en aspectos como
sunombre, actividad, nimero de créditos, hoja de vida crediticia, proyectos
de inversién y asuntos relacionados con el manejo del crédito.
Adicionalmente, en sus relaciones con posibles y actuales usuarios; esta
habilidad le permite al asesor el captar pequefios detalles para poder inferir
si los usuarios daran un buen uso al crédito o si pretenden ingresar al
programa por razones no apropiadas. En muchos casos, apelando a esta
cualidad se puede evitar otorgar créditos a empresarios potencialmente
MOrosos.

. Buenas relaciones interpersonales, facilidad de interaccion: El candidato
a ocupar este cargo debe gustar de ocupaciones que exijan contacto con
la gente y las situaciones de relacidn social. Es decir, el asesor no debe
ser demasiado reservado, alejado, critico o frio.

. Resistencia fisica. El asesor debe desplazarse a pie en sus recorridos
diarios entre las empresas de los clientes, por lo tanto el cargo requiere una
personaque poseaun buen nivel fisico superior al requerido en un trabajo
normal de oficina, parallevar a cabo apropiadamente sus actividades, las
cuales, casi en su totalidad, son fuera de ésta.

. Capacidad para planear y organizar actividades. Debido a las diversas
tareas que debe ejecutar el asesor con los empresarios y al interior de la
institucion, el cargo requiere de unindividuo que racionalice las actividades
en el futuro para anticiparse a posibles cuellos de botella, logrando
eficiencia en sus labores.

. Capacidad analitica, interpretativa y evaluativa. El cargo requiere de un
individuo que pueda resolver diferentes tipos de problemas en forma agil
y oportuna. Los argumentos deben denotar un razonamiento claro y
simple, con base en la situacion confrontada.

. Iniciativa, autocontrol y dinamismo. Como las tareas asignadas al cargo
se desarrollan en sugran mayoria fuerade lainstitucion, se requiere de un
individuo coniniciativa, dinamismo y autocontrol pararealizar las funciones
asignadas a su cargo, con minima supervision.
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Actitudes

. Disposicién de colaboracién: La entidad en innumerables oportunidades
requerird de la prestancia y diligencia de sus funcionarios para realizar
actividades que no se ajustan directamente a la funcion del asesor pero
gue son necesarias en un momento determinado para el buen desempefio
de otras funciones.

. Disposicion social para ayudar e interrelacionarse con los sectores
marginados de la poblacion. El asesor debe propender por entender y
aceptar la realidad del empresario, procurando conocer y entender la
situacién de cada uno de ellos desde el punto de vista social y comercial,
ofreciendo alternativas de solucién. El asesor no debe sentir rechazo de
entrar al mundo del empresario, a su diario vivir. si es necesario sentarse
enunasilladesvencijada o enlacamadel empresario, debera hacerlo sin
dar muestras de desagrado o fastidio.

. Discrecién: En muchos casos el empresario llega a un alto grado de
confianza con el asesor, al comentar asuntos delicados relacionados con
otros empresarios que viven o trabajan en la comunidad. Es deber del
asesor mantener esta informacion en reserva y hacer el uso debido sin
llegar a perjudicar a aquél que proporciond la misma.

. Buena presentacion e impacto personal. Una buena presentacién nos
indica si la persona se estima y cuida de si misma. El impacto se refiere
alapercepciondelindividuo como alguien seguroy ajustado a surealidad.

. Estabilidad. La vida académica y laboral del asesor debe demostrar
estabilidad. Esto esimportante pues nos dard unaidea si el asesor, al ser
contratado permanecera con la institucion o si al menor obstaculo se
retirard; es decir, esta variable nos dara un indicio de la posibilidad que el
individuo formule objetivos personales y los cumpla.

CLASES

Las Instituciones que operan programas de crédito han establecido las
funciones que debe desempefiar el asesor a partir de las actividades realizadas.
Estafunciones se presentan en el manual Metodoldgico correspondiente. Enlas
instituciones nacientes, los asesores desempefian todas las funciones operativas
e incluso algunas de caracter administrativo. A medida que el programa de
crédito crece en términos del nimero empresarios activos y del grado de
consolidacion de sus unidades productivas, se propicia unadivision en el trabajo
realizado, surgiendo varias clases de asesor, que tendran la tarea de mejorar la
calidad del servicio ofrecido en los diferentes componentes: Crédito, capacitacion
y asesoria 0 asistencia técnica. Lo anterior propicia la especializacion de los
asesores en las funciones asignadas.
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. Las Instituciones que operan programas de crédito han establecido una
clasificacion del asesor a partir de las actividades que éste debe realizar.
Se presentan a continuacion las diferentes clases de asesor:

Asesor General

El Asesor General se encarga del desarrollo de todos los componentes que
ofrece el programa de crédito. En algunos casos, por falta de personal,
desempefia de manera adicional algunas funciones de tipo administrativo que no
tienen relacion directa con este cargo.

Este tipo de asesor es comun en los programas nuevos, ya que al iniciar con
uno o dos asesores, se atienden pocos clientes. La capacidad maxima de
clientes por asesor se logra después de un tiempo prolongado de operaciones.

Asesor-Capacitador

El Asesor - Capacitador es responsable de adelantar todo el proceso
relacionado conla capacitaciény laasesoria o asistenciatécnica del empresario
en el lugar de trabajo. Corresponde a este asesor:

. Promocionar el componente de capacitacion alos empresarios activos del
programay a los externos que demanden este servicio.

. Realizar la planeacidn general y especifica de la capacitacion.

. Desarrollar los cursos de capacitacion.

. Detectar las necesidades de capacitacion de los empresarios.

. Resolver las dudas por medio de las visitas de asesoria.

. Facilitar la aplicacién de los temas desarrollados en las empresas de los

clientes del programa.

. Emplear metodologias adecuadas a las necesidades inmediatas de
capacitacion de los empresarios, basadas en los principios de la Andragogia
(Educacion de Adultos).

Analistade Crédito

El Analista de Crédito es el responsable de:

. Desarrollar las actividades correspondientes a lafase precrédito desde la
investigacion previa y promocién hasta el desembolso del crédito del
empresario.

. Desarrollar las actividades correspondientes a la fase postcrédito

correspondientes al seguimiento: Control de Inversién, visitaalos negocios,
puntualidad en los pagos.
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. Realizar el anélisis de los créditos, desde el punto de vista financiero y
no financiero y la viabilidad de todos los créditos que presente al comité
de crédito, tanto de primarios como secundarios.

. Mantener una cartera vigente sana con niveles de morosidad bajos.
Asesor Institucional
El Asesor Institucional es el responsable de:

. Representar alalnstitucién en actividades desarrolladas con la comunidad
tales como: Presentacidon de la Institucion y sus programas y la
administracién de las asambleas de usuarios.

. Apoyar nuevas instituciones en el montaje y puesta en marcha de
programas de crédito.

. Apoyar a las instituciones que operan programas en el desarrollo de los
diferentes componentes: crédito, capacitacion, asesoria, ahorro.

. Disefary facilitar seminarios de capacitacién dirigidos a empleados de las
instituciones.

Asesores Especializados

Algunas instituciones han innovado en la prestacion de servicios al empresario
al presentar unaversién relacionadacon la especializacion por ramade actividad.

La especializacién de los analistas de crédito y asesores se sugiere en las
siguientes ramas de actividad:

. Confeccién

. Alimentos

. Calzadoy cuero

. Madera

. Artesanias

. Metalmecanica

. Almacén y miscelaneas
. Tiendasy legumbres

. Servicios

De este manera se divide el cargo de asesor general en tres grandes
componentes:

Analista de crédito

Realiza todas las funciones relacionadas con la fase precrédito y hace
entrega del empresario activo al asesor en el control de inversion. El analista
retoma nuevamente el caso del empresario una vez finalice el crédito y solicite
un crédito secundario o représtamo. Su eficiencia se mide en el niimero de
créditos desembolsados durante una unidad de tiempo.
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Asesor

Desemperfia todas las funciones relacionadas con la fase postcrédito en lo
relacionado con la asesoria.

Con la asesoria especializada se procura en los empresarios:

. El crecimiento y consolidacion de la unidad productiva.

. La aperturay consolidacion de nuevos mercados.

. La agremiacion por rama de actividad.

. Generacidn de procesos uniformes en la compra de materias primas,

producciony productos terminados.
Capacitador

Desempefiatodas las funcionesrelacionadas con el Area de Capacitacion; no
incluye las funciones relacionadas con la asesoria.

Asesor Linea de Activos Fijos

El Asesor de la Linea Paralela de Activos Fijos se presenta como una nueva
alternativa de asesor especializado por programa. Por tradicion, en el Programa
de Grupos Solidarios, el asesor maneja de manera conjunta tanto grupos como
activos fijos.

Actuar Tolima, una de las instituciones afiliadas a la Asociacion, decidio crear
este cargo, debido al crecimiento que tuvo esta Linea, tanto en nimero de
empresarios activos como en cartera vigente y a la dificultad creciente de
proporcionar un seguimiento oportuno y una asesoria en el puesto de trabajo.

El asesor responsable de esta linea tiene a cargo las siguientes funciones:

. Recibe de los asesores de Grupos Solidarios e Individuales, las solicitudes
correspondientes a adquisiciéon de activos fijos, presentadas por los
empresarios. -Solicita el concepto del empresario solicitante de crédito
para activo fijo, emitido por el asesor a cargo, en los siguientes aspectos:
hoja de vida crediticia del empresario y/o el grupo solidario, justificacion
de la necesidad del activo fijo.

. Realiza el proceso precrédito, verifica el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la linea.

. Realiza el seguimiento y la asesoria de los clientes con activos fijos.

. Establece comunicacion permanente con los asesores de los programas
de créditos enrelacion con el comportamiento crediticio del empresario en
las dos lineas de crédito.
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Asesorde Cartera

Algunos programas han llamado a la funcidn de determinar las causas de la
morosidad como investigaciony desarrollo del programade créditoy enrealidad,
aunque parezca un nombre rimbombante, esta es la

manera de explicar las muchas inquietudes e incertidumbres que genera la
morosidady ladesercién -se refiere alos empresarios que se retiran del programa
por causa de haber tenido inconvenientes en el pago.

Esta labor parece la de cobrador pero no es tal, aunque se tiene contacto
directo con el empresario moroso, se le recuerdala deuday se busca encontrar
unasolucion acorde alas necesidades de las dos partes. Este asesor posee unos
méritos que lo hacen parte clave del buen desempefio del programa. Sus
funciones primordiales son:

. Desarrollalas visitas aempresarios demorados en cuotas cuando ladeuda
supera los 30 dias de retraso.

. Crea estadisticas con respecto a las causas de la morosidad, como son:
el nimero de crédito, el tipo de empresa, el sector de la ciudad, el monto
desembolsado.

. Determina con el empresario la solucién y recuerda el cumplimiento al
compromiso adquirido posteriormente.

. Visita a los empresarios que aparentemente y sin motivos han desistido
de larenovacion del crédito.

. Realiza una parte fundamental de la evaluacion del desempefio del asesor
de campo.

Esta funcion desarrollay mejora los servicios para poder obtener asi metas
estructuradas, niveles bajos de desercién y crecimientos paulatinos segin los
requerimientos de cada institucion.

ROLES DESEMPENADOS

El asesor tiene asignadas una serie de funciones relativas a su cargo, las
cuales se relacionan con la atencién a los clientes, mediante el crédito, la
capacitacion y la asesoria.

Lainteraccién con elempresario le genera al asesor desempefiar de manera
adicional unaserie de roles o papeles como ser lider, mediador, educador, de las
cuales no hanrecibido lainformacién correspondiente. Estosroles los desarrolla,
enmuchos casos, por instinto, de acuerdo ala circunstancia o la experienciaque
posee. En general, estos roles los desempefia obedeciendo a su criterio
personal.

Algunos de los mas relevantes son:
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Educador

Elasesoresuneducador, através de todos sus actos, accionesy actividades
gue realizay laforma como las desarrolla. Como se expresay emite conceptos
y opiniones ante la comunidad.

Al ser presentado y reconocido en la comunidad como un profesional,
prestando asesoria, inmediatamente se convierte en un ejemplo a seguir por la
poblacién y los empresarios, no solo en su relacion formal sino en sus gestos y
actitudes, es decir, transmite conocimientos a través de la comunicacion no
verbal.

Es un educador:

. En la forma de vestir: Con un atuendo sobrio e informal acorde a la zona
deinfluencia que atiende generalos primeros pasos de acercamiento con
lacomunidad. Rompe la barrera del doctor omnipotente de sacoy corbata
o de conjunto sastre con tacones altos.

. En la forma de hablar: Al ser tomado como un modelo a seguir, cada
palabra, frase u oracion que emita en suinterrelaciéon con cada cliente sera
tomada por éste como una orientacion a seguir y en muchos casos sin
consultar una segunda fuente.

. En lainterrelacién con el empresario a través del diligenciamiento de los
diferentes documentos y formatos donde se presentan formas eficientes
de administrar suempresa, através de la elaboracion de los presupuestos
estimados y los estados financieros, entre otros.

Representante de una Institucion

El asesor ante todo presta su concurso a la institucién, con una vinculacion
laboral establecida de manera contractual entre patrono y empleado. Mediante
este contrato, el empleado se obliga a cumplir con una serie de funciones, entre
las cuales estala de ser representante de la organizacion ante lacomunidad, ante
los empresarios y ante organismos gubernamentales y no gubernamentales que
desarrollen actividades en la zona de trabajo.

Con base en lo anterior, el asesor no puede en ningln momento asumir
posiciones de tipo personal, en detrimento de laimagen de la institucion a la cual
representa.

Es representante de la institucién:

. En todas las actividades inherentes al cargo, las cuales le han sido
encomendadas.
. En el cumplimiento de todos los componentes hacia los clientes que han

accedido beneficiarse con el paguete de servicios ofrecidos.
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. Enlaelaboraciény presentacion de estudios de crédito donde determine
la necesidad real de crédito de los empresarios activos y potenciales, de
tal manera que no se presenten situaciones de sobreendeudamiento enlos
montos desembolsados.

. En el mantenimiento de la cartera en un minimo nivel de morosidad.

En ninglin momento puede tomar posiciones personales con lacomunidad y
conlos empresarios en aspectosrelacionados con laaprobacion de desembolsos,
con la recuperacién de la cartera y con la exoneracion de las obligaciones
crediticias previamente contraidas. Por ejemplo, no debe utilizar frases como:
“yole presto...”, “loque le presté...”, “solole aprobé...”, "le perdono ladeuda...",
etc.

Facilitador y Orientador de Procesos

El empresario que participa en los programas de crédito que adelanta la
institucién tiene una amplia experienciarelacionada con su actividad, un amplio
conocimiento de los diferentes pasos y procesos relacionados con su empresa,
pero enlamayoriade los casos, ésto lo demuestra de manera empiricaapelando
por lo general a sumemoria, sin recurrir a informacion técnica.

En este aspecto, el papel que desempefia es realmente el de asesor debido
a que tiene que ver con despertar en el empresario ciertas inquietudes, crearle
necesidades que seran de provecho en el futuro. Se motiva al empresario atomar
la decision de emprender estas nuevas acciones. Estasinquietudesy necesidades
pueden ser:

. La oportunidad de ofrecerle a la familia unas condiciones con mayores
oportunidades; es decir, el mejoramiento de su nivel de vida.

. El ofrecer a sus hijos una mejor educacion de la que él recibio.
. El mejorar los procesos de produccién a través de capacitacién a nivel
técnico.

Ensegundo término se debe motivar al empresario a descubrir laimportancia
de manejar su empresa de una manera eficiente.

Estos aspectos son los siguientes:

. En un principio iniciarlo y motivarlo para que realice registros de cuentas
y a mediano plazo generar los estados financieros basicos: balance
general y estado de ganancias y pérdidas.

. Conocer la importancia del ahorro, el cual surge de la generacién de
mayores utilidades, donde se exaltan y se reconocen los beneficios y la
utilidad.

24



. Determinar los productos, articulos y/o servicios que poseen mayor nivel
de rotacidn y generan mayores margenes de contribucién sobre ventas.

. Descubrir el beneficio que recibira suempresa mediante unas adecuadas
relaciones interpersonales con clientes, proveedores, familiares, amigos,
y la institucién.

. El reconocer las ilimitadas oportunidades de financiacion por parte de la
institucion en la medida que la empresa crezca, del correcto uso que le
proporcione al crédito y del cumplimiento de los compromisos adquiridos.

. El concluir que el empresario es el primer beneficiado con el desarrollo del
paquete de servicios que ofrece lainstitucion. Es decir, el empresario se
beneficia a medida que adquiere el habito del ahorro, aplica los temas
desarrollados en la capacitaciény canaliza en la totalidad el crédito hacia
el negocio.

Mediador

Cada empresario pasa por una serie de etapas, las cuales con el transcurrir
del tiempo van variando. En estas fases el asesor debe estar pendiente y
propiciar la solucion de los conflictos que se generen en el interior del grupo
solidario, sin afectar la cohesion del mismo, evitando asi que caigaen mora o se
desintegre.

El asesor tomara una posicién imparcial en este tipo de casos, no debe
generar las decisiones, propiciando de esta manera que el cliente las tome
llegando a un descenlace satisfactorio para todos, la cual en ningdn momento
debe afectar la deuda contraida por el empresario con la institucion.

Controlador de la cartera

Uno de los papeles o roles mas comunes que desempefia el asesor es el que
hace referenciaal control permanente de la carteravigente bajo su responsabilidad.
Uno de los indicadores de la eficiencia del trabajo del asesor es el reflejado por
la carteravigente y el porcentaje que de ésta se encuentravencida o morosa. La
cartera se constituye por un porcentaje del patrimonio y préstamos de terceros,
generando los ingresos de la institucion. Es por esta razén que se debe cuidar
con esmero. La cartera vencida es un indicador inmediato de rendimiento y
calidad del programa. Es decir, un programa que mantenga altos porcentajes de
cartera morosa sera un programa de baja calidad. Con base en lo anterior, la
direccién ejecutivay la coordinacion operativa deben enfatizar enlaimportancia
de mantener niveles de morosidad bajos, cercanos a cero.

Cumpliendo con esta meta, el asesor se ve obligado a mantener sana su
cartera y visitar a aquellos empresarios que se atrasen en su obligacién.
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En muchos casos, ante las actitudes negativas y los desplantes exhibidos por
los empresarios que no quieren cancelar la obligacion, el asesor anima al
empresario para que éste realice su pago. La situacion se agrava através de las
constantes visitas sin respuesta inmediata o de manera clara, es decir, sin que
elempresariorealice el pago, lo cual propicia el deterioro de la calidad de cartera
a cargo del asesor.

En situaciones diversas, el asesor piensa que entregando el caso al abogado
o al departamento juridico salva su responsabilidad. La realidad es otra, una
diligenciajuridica acarreatraumatismos atodas las partes implicadas; al asesor
gue acompania el proceso, al empresario y a su familia, a la sensibilidad de la
comunidad, a la labor ejecutada por la institucién en la zona.

“El manejo eficiente de la cartera vigente es responsabilidad directa del
asesor.”

El asesor debe ser insistente en la recuperacion de la obligacion a través de
visitas constantes haciendo caso omiso a los desplantes del empresario.

Es importante destacar que el mismo asesor genera esta conducta a través
de laaplicacion deficiente de la metodologiay de un analisis de crédito deficiente
gue generan unas condiciones de insatisfaccién para el empresario.

Agente de Cambio

El asesor desempefia un papel que a simple vista no se destaca, cuyo
impacto visible se encuentra en el medianoy largo plazo. Algenerar en elinterior
de la comunidad conciencia que existen los elementos para mejorar su actual
calidad de vida, lo cual sélo se logra con el esfuerzo de cada empresario en
particular y de cada habitante de la comunidad, en general.

Lainstitucion participa en lageneracion de este cambioy lo hace manifestando
alempresario, que toda personaresponsable trabaja para ser artifice de su propio
futuro.

Tomador de Decisiones

El asesortiene la facultad de manejar en su mente todo lo relacionado con la
metodologia de trabajo que debe desarrollar y debe estarla comparando de
manera permanente en las distintas actividades que desarrollaenla comunidad,
con los empresarios activos y potenciales. En cualquier interrelacion con el
cliente se debe propender por una decisién acertada, pues un errorgeneraenla
comunidad sentimientos contradictorios, llegando a pensar en favoritismo hacia
algunos empresarios.
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10.

Aprendiz

El empresario es una persona con una amplia experiencia en una actividad
especifica. En la permanente interrelacién asesor-cliente, cada informacion
proporcionada por el empresario aporta nuevos conocimientos para el asesor, los
cuales serviran paraenriquecer su cargo, su vida profesional y brindar orientaciones
a otros empresarios de la misma actividad.

Sera aprendiz en aspectos como, conocer los diferentes procesos de
produccion, en el manejo de la carteray en su espiritu emprendedor para crear
empresay generarriqueza.

Diaadiaelasesoradquiere conocimientos que los empresarios le proporcionan,
la interrelacion con estas personas hace que el trabajo en la institucién sea
enriquecedory se pueda comparar con una escuela. Con la mejor escuela que
se puedatener.

Lider

Desde el momento en que interviene en lacomunidad y durante la ejecucion
de los diferentes componentes, el asesor es un lider para la comunidad.

. Al aportar ideas diferentes y realizables.

. Al facilitar la satisfaccion de las necesidades personales y empresariales
del cliente de crédito.

. Al creer en una comunidad y en empresarios con deseos de superacion,
de los cuales la banca formal desconfia.

. Al brindar una oportunidad a quienes nunca se la han dado a través del
crédito, un crédito rapido y renovable.

. Al posibilitar el desarrollo de las diferentes empresas a través de la
elaboracidon del estudio de crédito, de los consejos profesionales
proporcionados a través de la asesoria.

Promotor
Este rol se relaciona con el uso de estrategias conducentes a:

. Dar a conocer los programas que adelanta la institucion en la zona de
influenciaasu cargo. En el desarrollo de esta funcion se emplean diversos
mecanismos como celebracion de reuniones, entrega de volantes y
presentacion de los beneficios que implica formar parte del programa,
entre otros.

. Posibilitar el desarrollo de la comunidad a través de programas que
adelantala institucién mediante el ofrecimiento de un paquete de servicios,
los cuales propiciaran el mejoramiento de los ingresos y del nivel de vida.
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RELACION ASESOR - EMPRESARIO

El asesor propicia que la relacion que se genera con el empresario sea de
caracter profesional, comercial y empresarial, entendiéndose como el apoyo
externo que ofrece a través del desarrollo de los servicios del programa.

El asesor procura que esta relacién no se mezcle con situaciones de tipo
familiar o personal del empresario. En lo posible no debe emitir conceptos o
consejos que lo comprometan creando asi unarelacion de caracter emocional.

RELACIONES CON OTRAS AREAS DE LA INSTITUCION

Para la gestidn eficiente del cargo, el asesor debe mantener permanente
comunicacion con las restantes dependencias de la institucién. En algunas
Instituciones de tamafio medio, estarelacion se canaliza através del coordinador
del programa; en las Instituciones pequefias el asesor maneja de maneradirecta
esta relacion, bajo la autorizacion de la direccién ejecutiva.

Se destacan las siguientes relaciones:
. Suministros.

Proporciona toda la papeleria y material de oficina requeridos por el asesor
para el desempefio de su cargo:

. Dependencia de Sistemas-Cartera

Proporcionadatos através de informes relacionados con los empresarios que
tiene a su cargo en aspectos tales como: Listas de clientes, de direccionesy de
actividades, estado de la cartera, cartera vigente y vencida, fechas de
otorgamientoy vencimiento de créditos, planes de pagos de clientes especificos.

SELECCIONY CONTRATACION

El crecimiento de los programas y la promocién interna de la institucion a los
empleados motivan elingreso de nuevos asesores. Cadainstituciony programa
debe establecer unos criterios para la seleccién y la contratacién de nuevos
asesores que garanticen la escogencia de la persona mas idéneay capaz para
el cargo en referencia.

Con miras al establecimiento de un proceso de seleccion y contratacion de
asesores, al interior de la institucién se deben establecer criterios definidos. Se
presentan a continuacién las siguientes orientaciones:

. Establecer el perfil del asesor requerido por el programa.
. Establecer la misién, filosofia, politicas, objetivos del Programa de
Crédito.
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. Asignaraun empleado de la Institucion laresponsabilidad por el desarrollo
del proceso de seleccién y contratacion.

La seleccion y contratacion de asesores debe tener un proceso definido de
antemano. A continuacién se presenta un proceso de orientacion que

posibilite generar al interior de la institucion el mas adecuado. Cada paso
desarrollado debe servir como filtro del proceso:

. Convocatoria de aspirantes al cargo de asesor: Mediante aviso de prensa
o de radio, solicitud a universidades o institutos tecnologicos de la regién
delenvio de hojas de vida de profesionales recién graduados o egresados.
Se debe solicitar, incluir en la hoja de vida el sueldo deseado.

. Preseleccidn hojas de vida: Tener en cuenta el nivel académico, sueldo
deseado, experiencia del aspirante, entre otros. Algunos programas no
toman en cuenta en esta fase, la experiencia del solicitante. Por politicas
institucionales, diversas instituciones preseleccionan en esta fase,
aspirantes nacidos o que vivan en la region de influencia de la institucién.

. Citacidn a entrevista: Se realiza con el Director Ejecutivo y/o Coordinador
del Programa. Se observan aspectos en el aspirante como, la actitud
positiva hacia el trabajo en comunidades empresariales de la economia
informal, la fluidez de expresién verbal, expectativas personalesy laborales,
etc.

. Prueba Técnica: Resolucién de un caso de un empresario. Evaluar la
habilidad para resolver un caso que contiene los siguientes aspectos
basicos: la elaboraciéon de un presupuesto, una estado de costos, un
balance general, un estado ganancias y pérdidas, un flujo de caja
proyectado y la determinacioén de las condiciones de un crédito, el cual
debe ser sustentado. En esta evaluacion, no s6lo debe tenerse en cuenta
el resultado del ejercicio sino también el conocimiento tedrico de los
aspectos solicitados.

. Salida de campo: Esta actividad la realiza el aspirante en compafiia del
asesor. El aspirante observa un dia de trabajo del asesor al interior de la
comunidad realizando visitas de seguimiento a empresarios, visitando
clientes, diligenciando estudios de crédito, entre otros. Esta actividad se
convierte en un filtro importante del proceso de seleccién, ya que si al
aspirante le llama la atencion esta clase trabajo, acomparfia al asesor en
latotalidad de las actividades; en el caso contrario, abandona el proceso.
Finalizada la visita, el asesor emite un concepto referente al candidato en
aspectos como la actitud hacia la comunidad, el programa, los grupos y
los usuarios; habilidad de comunicacion y capacidad de escucha, entre
otros.
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. Seleccion de candidatos potenciales: Una vez realizada esta fase se
escogen los aspirantes que hayan demostrado mayores aptitudes. Una
forma eficiente es otorgar un puntaje a cada paso del proceso y son
escogidos aquellos candidatos que hayan obtenido los mayores puntajes.

. Citacion parainiciar labores: Se informaal candidato que ha sido seleccionado
para el cargo de asesor; de igual manera se cita en fecha y hora
determinada parainiciar labores.

INDUCCIONY ENTRENAMIENTO

Es la fase en la cual el nuevo asesor conoce la institucion, las areas que la
conformany los programas que desarrolla. Lainduccién seinicia el primer diade
vinculacién a la Institucién. Es fundamental que exista un proceso formal de
induccion.

El objetivo fundamental de la induccion es dar a conocer la Institucion, las
areas que la constituyeny surelacién directa, de tal manera que el nuevo asesor
se adapte lo mas rapido posible a la Institucion y al programa de crédito donde
estaria asignado. El objetivo de la fase de entrenamiento es proveer al asesor de
las herramientas para el desempefio eficiente del cargo.

La induccion debe desarrollarse en una serie de etapas. Se presentan a
continuacion los pasos globales que sirven de orientacion paralaimplementacion
del programa de induccién y entrenamiento al interior de la institucion:

. Presentacién de la Institucién: La Misién, Filosofia, Objetivos, las areas
que comprenden la Institucién y objetivos de cada una.

. Presentacion del personal que integra la Institucién, los cargos que
desempefian y la relacién con los programas de crédito.

. Programas de Crédito: Objetivos, poblacién objeto.

. Proceso del Programa de Crédito y componentes paralelos: capacitacion,
asesoriay ahorro.

. Elementos de andlisis financiero y no financiero para aprobacién de
créditos.

. Asignacién del nuevo asesor a un asesor tutor con el cual desarrollara 'y

aplicara los conceptos metodoldgicos vistos en los pasos anteriores,
mediante el desempefio del cargo. Esta fase debe tener una duracion
estimada de unmes. El papel que desempefia el asesor enlainduccién del
nuevo empleado se presenta en los siguientes pasos:

. Presentacion de todo el proceso en la practica y en interaccion con el
cliente: Promocién, Reuniones de Informacién, Reuniones para
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crédito primario, controles de inversién, reuniones de renovacion, desembolsos,
seguimientos, etc.

Al finalizar el proceso de induccidn y entrenamiento el asesor antiguo haréa
entrega formal al nuevo asesor, de la zona de trabajo. Debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

. Realizar la divisién de la zona, de tal manera que al finalizar el mes haya
realizado la entrega formal de los clientes activos al nuevo asesor.

. Realizar la entrega de carpetas.

. Los grupos que entrega deberan tener un estado de cartera vigente sana,
es decir sin cartera vencida.

Finalmente, esimportante enfatizar al asesor las siguientes recomendaciones:

. Elasesorno debe generar competencia entre los programas adelantados
por la Institucién, hablando bien alos clientes sobre uno en particulary mal
de los restantes.

. Debe mantener unaposicién éticay clara con las demas instituciones que
intervienen en la comunidad, generando una competencia sana, leal,
donde quien decide es el empresario potencial basandose enla calidad de
los servicios ofrecidos por las instituciones que trabajan en el mismo
sector geografico.

CODIGODEETICA

Cada institucion, en general y cada programa, en particular, mediante el
concurso de la direccidn, los mandos medios y los asesores deben considerar
la elaboracion de un codigo de ética que contemple las normas pertinentes al
decoro, aladignidad, alahonradezyaladiligenciaen el desempefo de aquellas
personas que realizan esta loable labor.

Sepresentaunaguiade referencia paralaelaboracién del cédigo de ética del
asesor, en cada institucion:

. El asesor ejercera sus funciones con decoro, dignidad y competencia
profesional, realizando todos los actos que fueran necesarios para el cabal
cumplimiento de las tareas asighadas.

. Portara su documentacion, la cual lo acredita como asesor y la hara
valer oportunamente.

. Por ningdn motivo, el asesor prestara su servicio a personas cuya
trayectoria comercial y honorabilidad estén fuera de la ley.

. Sin autorizacién respectiva, el asesor no podra realizar trabajos para
terceros, dentro del tiempo comprometido con la entidad.
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No ofrecerd recompensas o dadivas para obtener algln beneficio en el
desempefio de sus funciones.

Respetara y hard cumplir las disposiciones legales que garanticen la
preservacion del medio ambiente.

Elasesor guardara con celoy en cada instante los secretos de la entidad,
gue conozca conocasion de sus funciones en el ejercicio de sus deberes.

El asesor ejercera sus funciones considerandolas como ejercicio técnico
o funcién social.

El beneficio colectivo que su gestion cause debera ser analizado
cuidadosamente.

Ladignidady eldecoro seran las premisas que el asesor observe tantoen
su vida profesional como en la privada.

Su conducta al realizar una actividad puede causar perjuicios en la
comunidad, por tanto debe ser previsivo al tomar las decisiones
correspondientes.

Resolvera los interrogantes que se someten a su estudio, previo analisis
del evento, emitiendo un concepto responsable.

En presencia de calamidad publica prestara su concurso en forma
desinteresada siemprey cuando nointerfiera con las obligacionesinmediatas
adquiridas.

Debe lealtad a la entidad que ha solicitado su concurso.

Su contratacién se realiza estipulando las circunstancias de las funciones
aejecutar con claridad, con lo cual se garantiza un compromiso serio para
las dos partes.

Se pactaran honorarios de acuerdo a su calificacion y a las funciones a
desempefiar, en donde se analizan las circunstancias que las rodean
recibiendo un justo precio por su labor.

No ofrecera servicios o trabajos por cuenta propia o cuando sabe que la
entidad de la que es dependiente los pueda ejecutar u ofrecer.

No podré aceptar trabajos o establecer relaciones comerciales con los
clientes, que sean compatibles con su ocupacion actual.

Por ninglin motivo es viable que resuelva situaciones que no puede realizar
sino sugerir a la persona o entidad que lo definiria correctamente.
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Cumplira estrictamente con lo establecido en los contratos aln asi éstos
sean verbales.

Notransgredira zonas o sectores asignados a otros asesores y asignados
por la entidad.

No podra revisar el trabajo de otro asesor sin aceptacion de éste o su jefe
inmediato, amenos que éste haya sido retirado totalmente de la actividad.

No podra apropiarse de ideas y obras realizadas por otros, siempre
reconocera su autor.

Reconoceray respetara la propiedad intelectual sobre las obras que cite.

No aceptara gratificacion o recompensa distinta del salario y los honorarios
pactados.

No aceptara gratificacion monetaria de otras empresas o clientes interesados
en el mismo trabajo sin consentimiento de todas ellas.

Se abstendréa de recibir comisiones y obsequios directos o indirectos de
los clientes o personas interesadas en su servicio profesional.

Podra disponer lo conducente, al conocimiento de, que un asesor, un
subalterno o un superior exija o reciba retribuciones indebidas.

Encasode violaralguno de los articulos de este cédigo estara sujetoauna
de las siguientes penas, de acuerdo a las circunstancias de tiempo, modo
y lugar:

a. Amonestacién verbal o por escrito.
b. Suspension laboral en tiempo.
C. Cancelacion de su contrato laboral.

Sera atenuante de la sancion la buena fé demostrada por el asesory la
ausencia de dolo en la conducta, al momento de cometer el acto.

Se considerara como agravante, al demostrarse que actué con dolo al
realizar la conducta violatoria de este codigo.

(Desarrollado por Julio César Barragan. De ACIEM Dic./89).
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CUESTIONARIO EL ASESOR
NUMERO 2

1. Ahora esimportante que usted mismo se autoevalle como Asesor, con el fin de contrastar su perfil
(encadauno de losfactores) con el perfilideal del asesor. A partir de esta contrastacion, propéngase
metas que lo lleven a una mejor adecuacion a su trabajo en la Institucion.

2. A partir del conocimiento que usted ya tiene de su institucion, nombre las clases de asesor que
existen en ella y diga qué funciones cree usted que son responsabilidad de cada uno de estos
asesores.




3. Presente casos de su experiencia en la Institucion, que ejemplifiquen los diferentes roles de un
Asesor.




Analice los diferentes puntos del Cédigo de Etica y clasifiquelos segun se refieran a:

- larelaciéon con la Institucién como una totalidad.
- larelacion con las otras areas de la Institucién.
- larelacion con el Empresario.

- larelacién con la comunidad.




TERCERA

UNIDAD

EMPRESAS ATENDIDAS POR NUESTROS
PROGRAMAS

La poblacién objeto de los programas de crédito se compone de las empresas
gue conforman el sector informal de la economia. A lo largo de este manual se
hace referencia permanente del empresario, cliente o integrante del grupo
solidario, los cuales son los representantes o los voceros de las unidades
productivas a las cuales los programas de crédito apoya. Debe quedar claro el
hecho, que los programas apoyan a las empresas, por intermedio de sus
representantes o empresarios; en otras palabras, el empresario es el intermediario
entre el programa y la empresa.

Para el asesor es un hecho fundamental identificar las caracteristicas y los
elementos de las empresas, que constituyen la poblacién objeto, de tal manera,
que al tener un mayor conocimiento de la poblacion objeto, el asesor esta en
capacidad de prestar el mejor servicio.

CARACTERISTICAS

. No existe divisién del trabajo . Las areas funcionales basicas de la
empresason administradas por unamisma persona, el propietario, el cual
desempefia de manera simultdnea una infinidad de “cargos” entre los
cuales se mencionan: gerente general, vendedor, operario, supervisor de
produccion, cobrador, agente financiero, entre otros. El primer rasgo de
division de trabajo se presenta en el Area de Produccion al participar los
operarios existentes en una o varias fases del proceso de produccién, con
base en las necesidades inmediatas de los clientes.

. Generacion de empleo. Laempresa generanuevas fuentes de empleo.
En primera instancia, el empleo al interior de la unidad familiar, el cual
contribuye en la generacion de los ingresos que cubren todos los gastos
familiares; en segunda instancia, el empleo temporal pagado por unidad
producida, generado en épocas con altos niveles de produccion.

. Remuneracion. Enlas primeras etapas de la empresa, el empresario no

fija de manera formal unaremuneracion formal por su trabajo y el de

la familia . Esta remuneracion se genera de restar las ventas totales
menos los costos totales de la empresa en un periodo determinado y de
la utilidad resultante, el mayor porcentaje lo destina para consumo familiar
y pago de costos fijos de la empresa. En el evento que exista algun
excedente, se destina para inversion de materiales y mercancias de la
empresa.
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. Existencia de activos fijos y herramientas de trabajo. Entérminos generales
las empresas nodisponen de latotalidad de los activos fijos requeridos
para llevar a cabo el proceso productivo o de comercializacion de
mercancias . La falta de activos fijos obliga al empresario a la
subcontratacion de servicios de maquila o también llamados satélites, que
posibilitan la obtencion de un producto terminado disponible para la venta.
Para el empresario este servicio externo presenta las siguientes
desventajas: altos costos, pérdida de tiempo, deterioro del producto por
causa del transporte entre la empresa y el servicio de maquila, nivel de
calidad del servicioinferior al esperado. Conrespecto alas herramientas,
en la mayoria de las casos existen en totalidad. Por otra parte, una gran
proporcién de los activos fijos corresponden a maquinaria y/o equipo
obsoleto y adquiridos después de un uso previo.

. Laempresay el lugar de vivienda del empresario. Entérminos generales,
laempresase encuentraen el lugar de vivienda del empresario debido
a los altos costos que genera tomar un lugar en arriendo. Por tanto el
empresario sacrifica espacios de la vivienda destinados a la convivencia
familiar y los emplea para el montaje y funcionamiento de la empresa.
Espacios como la sala, el comedor, las habitaciones e incluso la cocina.
Incluso llega al punto de modificar la fachada de la vivienda por la de la
empresa.

. Escasez de materias primas. Una caracteristica de la empresa es la
relacionada con la carencia de suficientes niveles de materias primas,
productos en procesoy mercancias ,que origina eldesaprovechamiento
de la poca capacidad instalada generando la necesidad al empresario de
ofrecerlos servicios de mano de obra a empresarios externos que solicitan
la produccion de un volumen alto de unidades, pagando al empresario
sumas irrisorias que no compensan el tiempo de trabajo destinado y el
deterioro de la maquinaria utilizada.

TIPOS DE EMPRESAS

Las empresas objeto del programa se pueden clasificar de acuerdo al valor
total de activos, el nimero de empleados, el nivel las ventas, compras y
utilidades que generany la destinacion que realiza el famiempresario con destino
a consumo familiar, inversién al negocio en cantidades proporcionales a las
ventas y ampliacion del nivel de inventarios.

Se pueden distinguir cuatro clases de empresas:

. Empresas de Subsistencia.

. Empresas de Acumulacién Simple

. Empresas de Acumulacion Ampliada
. Pequefia Empresa
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Empresas de Subsistencia

Se refiere a la unidad productiva que destina las utilidades al consumo
familiar, destinando casi la totalidad del costo total de ventas, en la mayoria de
los casos para amortizar créditos con alto costo financiero, quedando sin capital
de trabajo. Presenta las siguientes caracteristicas:

. Carecen de capital de trabajo o presentan bajos niveles.

. No presentan crecimiento.

. No se realizan nuevas inversiones en capital de trabajo y activos fijos.
. Las utilidades se destinan a satisfaccion de necesidades de tipo familiar:

alimentacién, pago de arrendamiento y servicios publicos, vestuario y
educacion, principalmente.

En este grupo se encuentran las ventas ambulantes de frutas y verdura, las
ventas de frutas y verdura de plaza de mercado, las ventas de pescado, fabricas
de alimentos, empresas de produccién con pocos activos fijos, etc.

Como parte de esta clasificacién se encuentran las empresas que apoyan la
subsistencia y presentan las siguientes caracteristicas:

. Uno o varios miembros de la unidad familiar son empleados y obreros y
aportan un porcentaje de suingreso al consumo familiar, por lo general se
presenta un déficit, el cual se cubre con las utilidades que genera la
empresa de subsistencia.

Empresas de Acumulaciéon Simple:

Presenta un mayor nivel de desarrollo y se encuentran las siguientes
caracteristicas:

. Las utilidades se destinan para consumo familiar, ahorro e inversion a la
unidad productiva, en términos de mantener niveles similares de capital de
trabajo.

. Elahorro selimitaalaaperturay mantenimiento de una cuenta de ahorros.

. La inversion se manifiesta, en menor medida y de manera principal en el

incremento de inventarios.
. El crecimiento de la unidad productiva es lento.

. Genera empleo de caracter familiar y en muchos casos no remunerado.

39



Empresas de Acumulacién Ampliada:

Presenta mayor nivel de desarrollo que la anterior y se encuentran las
siguientes caracteristicas:

. Las utilidades se destinan para consumo familiar, ahorro e inversién.

. La Inversion se realiza tanto en Capital de Trabajo como en Activos Fijos.
. Existe generacién de nuevos puestos de trabajo asalariados.
PequefiaEmpresa

Presenta mayor nivel de desarrollo que la anterior y se encuentran las
siguientes caracteristicas diferenciales:

. Mayor volumen de activos totales.

. Mayores niveles de ventas, compras y utilidades.

. Fortalece y genera mayores puestos de trabajo.

. Presenta una marcada divisién del trabajo. El empresario no participa de
manera directa en los procesos productivos.

. El puesto de trabajo ocupa un lugar geografico distinto a la vivienda.

. Tiene acceso a innovaciones de caracter tecnoldgico.

Elasesor encuentradiaadiaunadiversagamade empresas pertenecientes
a los sectores de produccion, comercio y servicios, entre las cuales se
mencionan:

Produccion : Calzado, muebles de madera, bolsos para dama, maletines,,
confeccion, tejidos en lana, alimentos y mufiecos.

Comercio : Tiendas, miscelaneas, graneros, ferreterias, depdsitos de articulos
para la construccién, papeleria, ventas de frutas y verduras.

Servicios : Salas de Belleza, restaurantes, montallantas.
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CUESTIONARIO

EMPRESAS ATENDIDAS POR NUESTROS PROGRAMAS
NUMERO 3

1. Hemos hablado de:

- Empresas de subsistencia

-  Empresas de acumulacién simple

- Empresas de acumulacién ampliada
- Microempresas

- PequeiaEmpresa

Elabore un cuadro comparativo de ellas y a partir de este cuadro, plantee lineas generales de
desarrollo para cada tipo de empresa; asi mismo plantee las estrategias que usted podria utilizar
para asesorar este desarrollo, especificamente en las empresas objeto de su institucién.




2. Hemos estructurado una serie de caracteristicas basicas de las empresas ubicadas en el sector
informal de la economia. En su opinidny en su experiencia, ¢ qué otras caracteristicas particulares
se encuentran enlaempresas informales? Compare con las empresas ubicadas en el sector formal.




CUARTA

UNIDAD

EL EMPRESARIO DE NUESTROS PROGRAMAS

Elempresario de laeconomiainformal es la poblacion objeto de los diferentes
programas de crédito, desarrollados por nuestras instituciones. La institucién en
general y cada programa y asesor en particular debe conocer e identificar la
poblacién objeto a ser apoyada mediante los servicios ofrecidos: crédito,
capacitacion, asesoriay ahorro.

La identificacién de la poblacion objeto que atenderd cada programa se
determina a través de los resultados que arroja una investigacion previa.

DECALOGO

La Instituciéon debe desarrollar y dar a conocer al empresario los derechos 'y
obligaciones que tiene con la Institucion. Se presenta un modelo guia con el
objeto que cada una disefie el suyo.

propender por el mejoramiento de los ingresos de su negocio y del

( Comprometerse consigo mismo, con la familia y con la comunidad a

mejoramiento de su calidad de vida.

2. Cumplir con los criterios y requisitos exigidos para poder participar en
el programa de crédito.

3. Proporcionar al asesor toda la informacidn necesaria para la elaboracién de
los documentos para crédito primario y secundario.

4. Comprometerse a participar en los diferentes servicios que ofrece el programa:
crédito, capacitacién, asesoria y fomento del ahorro.

5. Comprometerse a mejorar el proceso productivo y la calidad de los
productos y servicios que ofrece.

6. Ofrecer un trato adecuado a sus clientes pensando que ellos determinan en
gran parte el éxito del negocio.

7. Solicitar los servicios de capacitacidon y asesoria, cuando los requiera, exigiendo
la prestacion de un servicio de alta calidad.

8. Invertir la totalidad del préstamo en su empresa, de acuerdo al proyecto de
inversion presentado (materiales, mercancias y Activos Fijos), y realizar el
pago de las cuotas en las fechas acordadas.

9. Destinar un porcentaje de las utilidades netas a la reinversio de la empresa,
procurando incrementar los inventarios tanto corrientes como fijos.

10. Dar a conocer el programa de crédito a familiares, vecinos, amigos y colegas,

de tal manera que éstos también puedan acceder.

< 4
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TIPOLOGIA

Un aspecto de vitalimportancia en la operacién de los Programas de Crédito
eselrelativo alaidentificacion de lostipos de empresarios que atienden nuestras
instituciones, en referencia a sus habitos de comportamiento, sus reaccionesy
pautas para establecer una buena relacion. A su vez, se debe propender por
detectar aquellos clientes potenciales que puedan desviar el crédito para
consumo familiar o pago de deudas.

Un hecho comun en todas nuestras instituciones es el relativo a la situacion
del empresario antes del crédito. Generalmente, cuando éste se acerca a
solicitar informacidn de los programas y accede a iniciar el proceso precrédito,
tiene altas necesidades de capital de trabajo o si tiene fuentes de financiacion,
lo méas probable es que su costo sea muy alto. El empresario, en general, toma
la decision de acceder a los servicios ofrecidos, después de evaluar todos los
puntos a favor y en contra del programa ofrecido, al concluir que éste es una
manera de mejorar la gestion de su negocio en un mediano plazo.

Con base en lo anterior, el mercado potencial es ilimitado con una serie de
caracteristicas individuales, las cuales deben ser de rapida identificacion por
parte de los responsables del programa, para crear de esta manera filtros que
reduzcan la posterior aparicion de empresarios morosos.

En los siguientes parrafos se presentan aspectos relativos a los tipos de
clientes que se acercan a los diferentes programas, los comportamientos mas
comunes Yy la interrelacion que desean tener con el asesor.

Caracteristicas Generales

El Empresario presenta una serie de caracteristicas generales que deben ser
identificadas por el asesor durante la fase precrédito:

. Amplia experiencia 0 conocimiento del oficio . El conocimiento del
oficiolo adquiere el empresario por herencia familiar o también por haberse
empleado en una gran empresa del ramo que conoce.

. Necesidad de capital de trabajo : En muchos casos el empresario no
tiene capital de trabajo propio y recurre al financiamiento familiar o de
prestamistas con un costo financiero bastante alto. Antes de ingresar al
programa, el cliente, presentaaltos niveles de endeudamiento, los cuales
no son reportados al asesor.

. Bajos niveles de escolaridad : El usuario promedio ha escasamente
aprobado los cinco afios de ensefianza primaria, hace muchos afios dejé
de tomar un cuaderno y un lapiz, excepto para llevar algunos registros
familiares o del negocio. No tiene el habito de llevar registros de cuentas
o de lectura y mucho menos de estudio.
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. El puesto de trabajo se encuentra en la vivienda del empresario

. Ausencia de divisién del trabajo : En la mayoria de los casos, el
empresario tiene a cargo todas las areas funcionales de la empresa
(produccion, ventas, finanzas). La primera area que presenta division del
trabajo es el area de produccion, en el momento que genera nuevos
puestos de trabajo.

. Bajos niveles de atencion : Con facilidad se distrae o cambia el tema de
conversacioén relacionado con la empresa.

. No tiene claridad acerca de la informacion financiera y contable del
negocio , le daperezallevarregistros de las cuentas. Porlo general confia
en su memoria.

. Bajos niveles de tecnologiay calidad del procesoy del producto final
En muchos casos disponen de maquinaria y equipo obsoleto. Baja
calificacion de la mano de obra.

. Lafamiliatrabajaenlafamiempresa .Entérminosgeneralesnoreciben
salario. Los gastos familiares y lareinversién al negocio se fija de acuerdo
a las utilidades obtenidas.

. Mercados limitados , ya sea sélo al interior de la comunidad y en mayor
medida en la ciudad o poblaciones cercanas.

Motivos del Empresario para Solicitar Crédito

Una de las caracteristicas de los Programas de crédito es la rapidez en la
entrega de los créditos con requisitos faciles de cumplir; asi muchos miembros
de la comunidad procuran acceder a los servicios ofrecidos (con énfasis en el
crédito) buscando satisfacer necesidades distintas alas que ofrece el programa.

De manera frecuente se acercan personas buscando satisfacer las siguientes
necesidades, através del crédito ofrecido por el programa. Es deber del asesor
detectar estos casos y cancelar su probable participacién. Se presentan los
siguientes casos:

. Necesidades de consumo familiar: compra de electrodomésticos, compra
de alimentos, financiar un evento familiar(fiestas, matrimonios, bautizos,
primeras comuniones, etc.), dotar alos hijos de los elementos necesarios
para iniciar el afio escolar, entre otros.

. Necesidades relacionadas con el pago de obligaciones contraidas: en
muchos casos los empresarios tienen a su cargo deudas familiares o del
negocio sin cancelar; razén por la cual solicitan el crédito.

. Necesidades de iniciar, continuar o terminar laampliacion de un sector de
la vivienda. En las comunidades, por lo general un buen nimero de
habitantes estan realizando mejoras permanentes al
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lugar de habitacion. Es necesario tener en cuenta que muchas de esta
comunidades son invasiones en proceso de legalizacién o lotes con
servicios y uno de los objetivos familiares es construir un lugar de
habitacién adecuado paravivir.

. Necesidad de comprade unvehiculo: de uso familiar, o un taxi o un furgén
para trabajo, etc.

También se presentan otros casos relacionados y son aquellos donde la
persona aparenta tener negocios y presenta casos como los siguientes:

. Elvendedorambulante de mercancia que informa sobre grandes volimenes
de comprasy ventasy por consiguiente una amplia cartera de clientes, la
cual aparentemente suma varios millones de pesos; sin embargo, en el
momento de la entrevista con el asesor o las visitas al negocio, el usuario
comenta sobre la entrega previa de lamercancia comprada o laintencién
deiracomprarla; es decir en ningiin momento, se encuentrala mercancia
en el negocio.

. Aquella persona que solicita mercancia al vecino para presentar un
negocio préspero.

. Aquella persona que no presentainformacion relacionada con cuentas por
pagar a proveedores, a vecinos 0 quien tiene préstamos ante otras
instituciones.

Alnotener claros los objetivos del programa, por lo general el cliente desviara
el crédito para los fines antes indicados.

En el evento de presentarse desvios del crédito para fines distintos a los
propuestos, estos se deben establecer lo mas rapido posible y ésto se logra, en
primer lugar, en la visita de control de inversion y en las de seguimiento. Los
desvios del crédito se detectan a través de:

. La no presentacion de facturas de compra por parte del usuario.
. El no cumplimiento del proyecto de inversion propuesto por el usuario.
. La inexistencia o existencia parcial de los materiales o mercancias cuyo

valor de inventarios no coincide con el monto del crédito.

. Informacién suministrada por otros usuarios o compafieros de grupo
acerca de las compras o actividades que realiza.

. Elteneraun eldinero del préstamoy no haber hecho lainversién propuesta.
Caracteristicas Especificas

Elasesor mantiene interrelacién permanente con unavariedad de empresarios,
desde aquel que identifica los objetivos del programa,
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sabe para dénde va y en quien se observa los deseos de progreso; hasta el
usuario que quiere engafiar al programa, a la comunidad y al asesor.

El Emprendedor

Eslapersonaquien comprende en primer lugar los objetivos del programa de
crédito y los beneficios que puede lograr.

Al comprender los objetivos y atender las recomendaciones dadas y
beneficiarse de los diferentes servicios del programa se observa lo siguiente:

. Mejoramiento de la unidad productiva. Aumento permanente de inventarios,
adquisiciéon o reposicion de activos fijos, aumento de las compras,
proceso productivo y ventas, ampliacién de la planta fisica y generacion
de nuevos puestos de trabajo, principalmente.

. Mejoramiento de las relaciones con clientes, proveedores, vecinos, etc.

. Canalizacién de una parte de las utilidades a la adquisicion y/o mejoramiento
de la vivienda, a la satisfaccion de necesidades familiares no cubiertas
anteriormente, es decir al mejoramiento de la calidad de vida.

El asesor puede encontrar los siguientes tipos de empresarios:
El Mentiroso

Este tipo de cliente es el primero que debe detectar el asesor. Normalmente
esta persona esta buscando unafuente facil de financiacion para salir de manera
inmediata de una deuda impostergable que tiene; o también puede ser un
individuo que no posee ningun tipo de negocio y utiliza permanentes conductas
evasivas con respecto a las preguntas del asesor sobre éste. Este cliente es de
los que piensa pagar la deuda presente o utilizar el préstamo para consumo
familiar y/o personal, sinimportar los medios empleados para hacerlo, nia quien
pueda perjudicar.

Por metodologia el monto del préstamo primario es bajo y solo satisface un
porcentaje determinado de las necesidades presentes de laempresa; con base
en lo anterior, ridiculiza el ofrecimiento del asesor diciendo que es muy poco
dineroy que él puede conseguirlo de una maneramas facil y sin estar cumpliendo
todos los requisitos que el asesor y el programa exigen. Este tipo de individuos
son los que posteriormente desvian el crédito y causan la mora correspondiente,
la cual, si el programa no toma los correctivos en el corto plazo, se vuelve
incobrable.

Una forma que el asesor puede reducir el riesgo que este tipo de personas
ingresen al programa, es hablar con la mayor claridad, explicando los alcances
juridicos de firmar documentos legales: pagaré, documento del fiador, fianza
solidaria, etc, colocando como juez de cada famiempresario a su propia
conciencia, es decir, mostrando las
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consecuencias que acarrea el caer en mora. Al realizar esta experiencia y
estando presente el grupo solidario o el fiador, los mismos clientes o el fiador
excluirdn de manera sutil aquellos individuos que pretenden desviar el préstamo
hacia el consumo o pago de deudas personales, al no proporcionar el apoyo
prometido.

El Hablador

Una vez el famiempresario ha ingresado al Programa se da cuenta que ha
encontrado un socio para su hegocio, alguien con quien intercambiar ideasy en
un momento dado piensa que es a €l a la Unica persona a quien el asesor debe
atender.

Sinserdescortés, el asesor deberd procurar sélo prestar atencidn alos temas
propuestos por el usuario, relacionados con laempresa; es decir, realizar lalabor
de asesoria y s6lo escuchar los otros temas adicionales. Si el asesor le presta
atencion, probablemente este usuario aumentara los temas a tratar y el tiempo
productivo del asesor, por consiguiente se reducira.

El Despectivo

En la interrelacion asesor-usuario y en casos especificos como la
determinacién de los montos, los plazos y el tipo de amortizacion, se encuentra
el asesor con personas que utilizan comentarios que menosprecian el esfuerzo
que hace, tanto el asesor, como la institucion.

En este caso, el asesor debera cancelar el proceso precrédito, ya que al no
servirle elmonto ofrecido, seguramente tendré otras fuentes de crédito adicionales.
En muchos casos, el cliente toma esta actitud debido ala necesidad de un mayor
monto para pago de obligaciones a corto plazo.

ElDesordenado

Este tipo de cliente es muy comuny se refiere aaquel que tiene un desorden
mental y material; no tiene cuentas y todo lo lleva en la mente. Es de los
despistados que colocan los materiales y la mercancia en el primer lugar que
encuentran.

El Preguntén

Se refiere a aquel que solicita aclaracion de las dudas que se le presentan.
Es conveniente proporcionar la respuesta adecuada y procurar que no se
convierta en una costumbre, en el sentido, que cada accion que deba realizar el
empresario, tiene que pedirla opinién del asesor. Para obviar lo anterior, el asesor
debe proporcionar al empresario orientaciones que posibiliten latoma de decisiones
a cada situacién que se le presente.
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El Sabelotodo

Se refiere a aquel que considera que todo lo conoce y tiene la respuesta
precisa a cada pregunta del asesor. Al asumir esta actitud y pensar ‘saberlo
todo’, puede restarle importancia y crearle mala imagen a la capacitacion en la
mente de los restantes empresarios.

El Timido

Le da pena presentar al asesor su empresa, por temor a que la solicitud de
crédito sea rechazada. Proporciona con dificultad la informacién solicitada.

El que busca impresionar

Presentainformaciénrelacionada con produccién, compras, ventas, etc, que
superan su realidad, procurando asi que el asesor le apruebe altos montos de
crédito.

El Maleducado

Aquel que proporciona mal trato al asesor; en muchos casos, esta conducta
se liga con el no pago de los créditos.

El Confidente

Aquel que entera al asesor sobre el comportamiento crediticio en lacomunidad,
tanto de empresarios activos como potenciales. Debe ser labor del asesor utilizar
estainformacion en beneficio del programa, sin perjudicar a quien la proporcion®.

El Atento

Aquel que manifiesta su agradecimiento al asesor, enlamayoria de los casos
mediante la opinidn que tiene del programa. Algunos hacen esta manifestacién
de agradecimiento através del ofrecimiento de productos o atenciones. Es deber
no aceptarlos para no generar probables compromisos posteriores.

ASPECTOS A SER FORTALECIDOS EN EL EMPRESARIO

El asesor debe propiciar en el empresario el fortalecimiento de una serie de
actitudes y puntos de vista que tendra como resultante el cumplimiento de los
objetivos del programa por parte de cada uno. Los aspectos son:

Compromiso

Este serefiere alaobligacién contraida por el empresario consigo mismo, con
la familia, con el grupo, con lacomunidad y con la Institucién, unavez comienza
a beneficiarse con el programa.

El compromiso se genera cuando la Institucién le muestra al cliente que el
progreso logrado lo ha obtenido con su propio esfuerzo y que el papel
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delaInstitucidn en este progreso sélo ha sido el ofrecimiento de los servicios de
crédito, capacitacién y asesoria, los cuales fueron pagados por el cliente.

Al involucrar el compromiso familiar, se compromete alin mas a éste. De tal
manera que el cumplimiento de los objetivos de mejoramiento de los ingresos y
delacalidad de vida se llevard a cabo en un mediano a largo plazo, con el animo
de ofrecerle un futuro mejor a los hijos.

Proteccion al Programa

Los empresarios activos deben ser conscientes y estar comprometidos en el
hecho de “proteger” el programa, de tal manera que éste tenga una permanencia
a largo plazo en la comunidad.

El cuidar o proteger el programa implica tener en cuenta aspectos como los
siguientes:

. Utilizar los recursos del préstamo de acuerdo al compromiso asumido. El
programa no desconoce que el empresario debe satisfacer necesidades
personalesy familiares, pero ésto se debe hacer a partir de las utilidades
generadas por la empresa después de haber cancelado las obligaciones
crediticias y haber reinvertido en laempresa. Al hacer esto se posibilita el
cumplimiento de los objetivos del programa.

. Evitar que aquellos miembros de lacomunidad que no reanan los requisitos
exigidos y a su vez posean deudas, ingresen al programa, ya que este
hecho contribuiria probablemente a deteriorarlo, con apariciéon de niveles
de morosidad debido al probable no pago del préstamo. Elingreso se evita
al proporcionarle al asesor informacion previa sobre el cliente potencial.

. Procurar la ayuda mutua entre los empresarios activos del programa a
través de las compras y ventas conjuntas o también a través de la compra
mutua de productos o de la utilizacién de los servicios de cada cual y no
de aquellos fuera de la comunidad.

. Informando oportunamente y planteando soluciones concretas a situaciones
relacionadas con la dificultad en el pago del préstamo en las fechas
convenidas.

. No solicitar montos mayores de préstamo a los que realmente requiere la
empresa, es decir, éstos no deben superar la capacidad de pago del
cliente.
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CUESTIONARIO
NUMERO 4 EL EMPRESARIO DE NUESTROS PROGRAMAS

1. Para el Asesor es importante identificar al Empresario, cada uno tiene caracteristicas que son
consideradas generales de los Empresarios y caracteristicas especificas; ademas, cadaunotiene
sus motivos para acercarse a la Institucion.

A partir de su relacion con los empresarios que ha asesorado, describa cada uno de ellos, con los
criterios trabajados en esta Unidad.







QUINTA EL PRESTAMISTA

UNIDAD

Existen multiples razones por las cuales los empresarios ingresan y se
benefician de los servicios que ofrecen los programas de crédito. El asesor debe
ser consciente que el cliente potencial se acerca a conocer y solicitar los
servicios debido que tiene una necesidad y ésta se relaciona con el poco o casi
nada capital de trabajo propio que posee.

A continuacién se presentan algunos de los motivos por los cuales los
empresarios solicitan los servicios, principalmente el crédito:

. Falta de capital de trabajo

. Alto costo financiero de otras fuentes de crédito.

. Posee la experienciay los activos fijos necesarios pero carece de capital
detrabajo.

Elasesor encuentranegocios aparentemente muy sélidos, pero en el momento
de profundizar durante la visita al negocio y el diligenciamiento de la encuesta
socioecondémica, se encuentra con las siguientes situaciones:

. El proveedor de materiales y mercancias proporciona lo solicitado por el
empresario a un sobrecosto financiero que oscila entre el 5% y el 10%
mensual. Generalmente éste entrega un cheque postfechado o firmauna
letra de cambio. Normalmente, el pago de las facturas se realiza al mes
siguiente de entregada la mercancia. El proveedor se aprovecha de esta
situacion y le entrega mercancia adicional, la cual en muchos casos no
necesita. El cliente comenta al asesor, que al realizar compras de contado
se gana entre el 5% y el 10% de descuento por compra de contado. En
conclusién, al ingresar al programa, €l puede reducir el costo directo de
los materiales y la mercancia entre un 10% y un 20% al mes. En muchos
casos, este ahorro obtenido le sirve para pagar un gran porcentaje de la
cuota del préstamo de capital de trabajo.

. El prestamista informal proporciona al empresario el monto solicitado en
lapsos de tiempo que no superan los dos dias. Conocidos en muchas
regiones como el “agiotista” o el “gota a gota” o "chulquero", se encuentra
en los estratos socioeconémicos mas bajos como son las plazas de
mercado. Se han observado las siguientes modalidades de préstamoenel
prestamistainformal:

. Caso 1: Presta el dinero a uno o dos meses. El pago se realiza bajo las
siguiente condiciones: Amortizaciones diaria y uniformes a una tasa de
interés promedio del 10% mensual nominal. En muchos casos

53



extienden el plazo a 31 0 62 dias. Al establecer la tasa efectiva mensual,
ésta supera el 17%.

Caso 2: Presta el dinero a término indefinido y el empresario realiza un
pago diario de so6lo intereses que oscila entre el 5% y el 10% diario. En el
evento que se atrase en el pago de los intereses, el prestamista exige la
devolucion de la totalidad del dinero.

Caso 3: Presta el dinero en la mafianay el usuario lo devuelve en la tarde
pagando intereses que oscilan entre el 5% y el 10%.

Caso 4: Al iniciar el dia, el usuario realiza el préstamo en especie a un
mayorista y al iniciar el dia siguiente, hace el pago en efectivo y vuelve a
comprar mercancia.

54



CUESTIONARIO

EL PRESTAMISTA
NUMERO 5

1. Suponga que usted va a asesorar a un Empresario que ha acudido anteriormente a un
Prestamista.

Realice un analisis comparativo, para mostrarle a dicho Empresario las ventajas que para él
tiene acudir a su Institucion.




¢ Considera usted que sus argumentos convenceran a quien usted esta asesorando? ¢ En qué debe
mejorarlos?
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SEXTA

UNIDAD

PLANEACIONY CONTROL DE ACTIVIDADES

Una de las funciones que debe realizar el asesor y que garantiza en gran
medida el éxito en el desempefio de sus funciones es la relacionada con la
planeacién y el control de las actividades.

JUSTIFICACION

Existen diversas razones por las cuales cada asesor debe implementar una
programacién general de actividades hacia el futuro y plantear los correctivos
correspondientes:

. No resulta ldgico destinar espacios de tiempo formales paralarealizacion
de laprogramacién diaria o semanal de actividades, por parte del asesor,
la cual en muchos casos consulta la necesidad de mantener una cartera
vigente con bajos niveles de morosidad.

. Elasesory el programatienen mayor claridad relacionada con la proyeccion
del programa en un mediano plazo.

. Se optimiza el uso del tiempo.

. Propicia en el tiempo la subdivision de zonas de trabajo y el ingreso de
nuevos asesores.

. Posibilita el cumplimiento de metas establecidas.

CONCEPTOS

Planeacién es anticiparse al futuro, es el establecimiento de metas de
antemano con base en los recursos que se tengan a disposicién para el
cumplimiento de las mismas.

El asesor debera anticiparse al futuro, prever que actividades realizaray con
qué frecuencia.

El control se refiere a la verificaciéon de la realizacion de las actividades
propuestas durante la planeacién estableciendo asi el nivel de cumplimiento, y
en caso de no cumplir con la planeacién, generar los correctivos necesarios.

PROCEDIMIENTO
La Planeacién de Actividades

Pararealizar una planeacién de actividades que le permita desempefiarse de
manera 6ptima, debe desarrollar un proceso. A continuacion se presenta una
orientacion.
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Elaborar una lista de las actividades desarrolladas en su cargo,
determinando la frecuencia semanal y el tiempo estimado de duracién
(Formato de trabajo No. 1).

Elaborar el listado de todos los empresarios y/o grupos activos a cargo,
especificando cédigo, nombre del empresario, monto desembolsado,
fecha del desembolso, plazo del crédito en meses, tipo de amortizacion o
frecuencia de pago, nUmero de cuotas por pagary zona geografica donde
tiene el puesto de trabajo. (Formato de trabajo No. 2)

Establecer maximo cinco zonas geograficas y clasificar los empresarios
activos en el sector geografico correspondiente, de acuerdo al sitio de
trabajo. En otras palabras, destinar un dia a la semana a cada zona
especifica.

Elaborar un mapa de cada zona geografica ubicando los empresarios de
la zona respectiva.

Diligenciar el formato programacion semanal de actividades habituales
(Formato de trabajo No. 3), es decir, aquellas actividades que se realizan
confrecuenciasemanal a una hora determinada. Entre estas actividades
se destacan: Reuniones de informacién, comité de crédito, desembolso,
reuniones precrédito, reuniones con coordinadores y directivos, entre
otras. Eltiempo restante lo dedica en totalidad a lainteraccién directa con
elempresario.

Diligenciar el formato de programacién mensual de actividades (Formato
de trabajo No. 4), el cual presenta las siguientes caracteristicas:

Contiene los elementos para establecer la programacion de actividades
para un mes.

Muestra criterios de zonificacion, es decir cadadia el asesorirdaunazona
determinada; ésta zona se debe identificar por el nombre del sector, la
comuna o el barrio. Ejemplo: Cantaclaro en Monteria, Barrio El Cangrejo
en Tolt, Comuna Noroccidental en Medellin o Sector de Bosa-La Estacion
en Santafé de Bogotéa o Distrito de Aguablanca en Cali.

En el extremo superior derecho de cada cuadrado se escribe el diadel mes
correspondiente.

Cada dia presenta tres grandes columnas, las cuales presentan las
siguientes caracteristicas: La columna ACT. se utiliza para describir las
actividades arealizar. Se sugiere emplear siglas de las actividades que se
realicen; la columna CLIENTEse utiliza para escribir el nombre del grupo
o del empresario; y la columna REAL. para indicar las actividades
realizadas al término del dia por medio de una equis
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("X") y aquellas no realizadas para proceder a programarlas durante la
siguiente semana.

A partir de este formato y con miras a realizar la planeacion de actividades a
mediano plazo tenga en cuenta los siguientes aspectos:

- Establecer la frecuencia de las visitas de seguimiento.

- Establecer el nUmero de dias posterior al desembolso en que serealiza el
control de inversion.

- Establecer elnimero de dias anterior ala finalizacion del pago del crédito
en que se realiza la reunion de renovacion del crédito.

- Establecer el crédito con el vencimiento méas lejano en el tiempo.

- El nimero de créditos al mes a ser desembolsados es igual a créditos
nuevo mas créditos secundarios.

Con base enlo anterior, el asesor realiza la programacion de las actividades
de todos los empresarios activos en un tiempo determinado, la cual debe
coincidir con el mayor plazo otorgado en el tiempo; en otras palabras, si el mayor
plazo otorgado a un crédito corresponde a seis meses, la programacién general
de actividades debera hacerse a seis meses.

Unavez diligenciado en totalidad se debe actualizar de manera permanente
en los siguientes aspectos:

- Posterior a la Reunion de Informacion |, programar las visitas al negocio
para confrontar informacién, reunion de informacion 1l (Estudio
Socioecon6émico), comité de crédito y desembolso.

- Posterior a la aprobacién del crédito en el comité y corroborado al
efectuarse el desembolso, programar el control de inversion, las visitas de
seguimientoy asesoria, lareunién pararenovacién del crédito secundario,
apartirdel plazo otorgadoy la fecha de finalizacion del crédito, entre otras.

- Cancelar las actividades planeadas de aquellos empresarios, que por mal
manejo crediticio requieren del aumento de otras actividades como sonlas
visitas de seguimiento, el aplazamiento temporal o la cancelacién definitiva
de lareunidn de renovacion para crédito secundario.

Control de Actividades

Elasesor debe establecer una serie de controles a su gestién, entre los cuales
se destacan:

. Control a las metas de colocacién de créditos: Verificar el nivel de
cumplimiento de las metas establecidas relacionadas con el nimero
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de créditos desembolsados, conlo realmente ejecutado. Este control debe
realizarse porlo menos unavez al mes. Algunos programas realizan este
control una vez a la semana.

. Control de Cartera (Formato de trabajo No. 5): Se verifica el cumplimiento
del pago de las cuotas por parte de los empresarios. Se presenta este tipo
de control de cartera, el cual posibilita tener a disposicién el control de
cartera historico de varios meses, se diligencia en el momento de
realizacion del desembolso del crédito y retroalimenta la programacion
general de actividades.

. Control de actividades precrédito y postcrédito: Se verifica el cumplimiento
de todas las actividades establecidas en la programacién mensual de
actividades con los empresarios activos y potenciales: visita al puesto de
trabajo, reunién de informacion Il, desembolsos, control de inversién,
seguimientos, entre otros.

. Evolucion semanal de cartera vigente y vencida (Formato de trabajo No.
6): Establece la evolucion de los empresarios activos, cartera vigente,
carteramorosa, nUmero de empresarios con cartera morosa, porcentaje de
cartera morosa sobre cartera vigente y cartera morosa distribuida por
edades. Cada semana el asesor compara los datos de la semana que
termind con los de la semana anterior y la diferencia entre los dos datos
corresponde a la variacién semanal de cada aspecto.

A partir de las metas institucionales, el asesor realiza un determinado nimero
de créditos al mes, tanto primarios como secundarios.
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CUESTIONARIO PLANEACION Y CONTROL DE ACTIVIDADES
NUMERO 6

1. Con base en la orientacién recibida en esta Unidad, realice el ejercicio completo de planeacion de
actividades utilizando los seis formatos de trabajo propuestos que se encuentran en la décima
unidad.

2. Silo consideranecesario paralamejor adecuacién asutrabajo, introduzca cambios en los formatos;

enumere a continuacién cada cambio y susténtelo.

Recuerde que lo fundamental es que usted pueda planear de la mejor manera posible sus actividades
y que la Institucion tenga unainformacién muy clara para poder apoyarlo en ellogro de los objetivos
del Programa
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SEPTIMA

UNIDAD

ENTREGA ZONA DE TRABAJO

Elasesor de programas de crédito es el representante directo de la Institucion
ante los empresarios de un sector especifico de lacomunidad; pero la institucién
y el equipo de trabajo debe tener en cuenta que la permanencia en la zona de
trabajo larealiza el programa, y no la persona que desempenfa el cargo del asesor,
debido a que no tendra el mismo cargo de manera indefinida, sino que existiran
factores que propiciaran el reemplazo correspondiente por otro asesor.

Portanto el programa debe establecer criterios claros que propicienla entrega
del cargo por parte del asesor saliente al nuevo asesor, enfatizando esta entrega
enlarelacionada conlos empresarios acargo. Lo anterior motivado en el hecho
gue el retiro de un asesor genera traumatismos al programa en aspectos como
elaumento de cartera vencida, el desconocimiento de la historia de la zonay de
los empresarios por parte del nuevo asesor, el desconocimiento de la zona de
trabajo y del lugar de vivienda y puesto de trabajo de los empresarios.

A continuacién se presentan motivos y procedimientos que posibiliten la
entrega de la zona de trabajo sin la generacién de mayores dificultades.

CAUSAS DE ENTREGA DE LAZONA DE TRABAJO

Se presentan diversos motivos por los cuales el Programa decide retirar al
asesor de la zona de trabajo y reemplazarlo por otro. Estos pueden ser:

. Traslado del asesor a otra zona de trabajo.

. Aperturade unanueva zonadonde se considera que este funcionario tiene
la suficiente capacidad y experiencia para acometer esta tarea.

. Bastante tiempo de permanencia en el sector, lo que en muchos casos
reduce el nivel de toma de decisiones imparciales, debido al grado de
empatia que existe entre el asesory algunos grupos solidarios o clientes,
compromiso que en muchos casos ha sido propiciado por ellos mismos.

. Por promocioninterna. Debido alos méritos alcanzados en el desempefio
de su cargo y por la expansiéon del programa se promueve a otro cargo,
como puede ser, capacitador, coordinador de programa o director de

oficina.
. Por salida a vacaciones.
. Por licencia de maternidad.
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. Porincapacidad médica.
. Renuncia al cargo por haber conseguido otra oportunidad de empleo.
. Despido por bajo rendimiento o por reestructuracion de la Institucion.

Al presentarse esta situacion, es necesario e indispensable que el asesor
salienterealice una entrega formal de lazona de trabajo al nuevo asesor, entrega
gue debe poseer determinados requisitos y seguir un proceso determinado de
antemano.

REQUISITOS
. Duracién: Entre 15 dias y un mes.
. El asesor saliente debe entregar un mapa de la zona donde ubique todos

los empresarios activos.

. El asesor nuevo recibe los empresarios activos al dia en el pago de los
créditos. Elasesor antiguo debe permanecer con los empresarios morosos
hastareducirlos niveles de morosidad. En el evento que haya sido retirado
elasesor, los usuarios deben quedar a cargo del coordinador del programa
o del asesor mas antiguo que tenga empresarios a cargo en la zona en

referencia.
. Programacién General de Actividades.
. Control Manual de Cartera de los Empresarios.
. Entrega de un informe que incluya:

Zonas potenciales

Empresarios excluidos del programa por diversas razones, los cuales por
ningan motivo pueden reingresar.

Resefiade los empresarios morososy los excluidos del programa, indicando
las causas que los llevaron a la situacion actual.

Entrega del directorio de todos los clientes, activos e inactivos, con la
siguiente informacién basica:

. Nombre del Cliente.
. Direcciones actuales de la residencia y el negocio, con teléfono.

. Tipo de actividad.

. Comportamiento crediticio de los clientes a cargo durante los Gltimos seis
meses.
. Nombre de los clientes con Linea Paralela de Activos Fijos, clase de activo

fijo, monto desembolsado.
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. Entregadelas carpetas de todos los empresarios que estuvieron a cargo:
activos e inactivos.

PROCEDIMIENTO

Paragarantizar la entrega de lazona de una manera eficiente, esimprescindible
gue durante este tiempo, se realice un trabajo en equipo entre los dos
asesores,tanto saliente como entrante. Como herramienta auxiliar de trabajo, el
asesor entrante debe apoyarse en la programacion general de actividades y el
mapa de la zona, entregado por el asesor saliente, para que de esta manera
pueda ubicarse de manera rapida y conveniente en su nueva zona de trabajo.

Los pasos propuestos son los siguientes:

. Marco conceptual de la zona de trabajo donde especifique las fortalezas
y debilidades, zonas potenciales, comportamiento general de los grupos,
etc.

. Identificacion de los representantes de las fuerzas vivas de la comunidad

gue han apoyadoy participado en el desarrollo del programa. Pueden ser:
el cura parroco, los miembros de la Junta de Accion Comunal, los
miembros del Comité de tenderosy empresariosactivos que desempefian
el papel de autopromotores, entre otros.

. Participacién entodo el plan de actividades arealizar durante el tiempo que
dure la entrega de la zona: reuniones de informacién, estudios de crédito
primario, estudios de crédito secundario, control de inversién, seguimiento
y asesoria. En estas actividades, como en todas, el asesor saliente debe
presentar de manera formal al asesor que lo reemplazaray por su parte
comentara de manera general la nueva actividad que realizara. Es
importante visitar los clientes morosos y ante ellos el asesor debe realizar
una exposicién condensada sobre las causas que lo llevaron a esta
situaciény los compromisos a los que se hallegado a lafecha de la visita;
también se deben identificar las viviendas o los puestos de trabajo de
aquellos empresarios inactivos vetados o que no son deseables para el
programa. Esta actividad se debe realizar, pero, como se comenté antes,
el asesor nuevo no tendra a cargo empresarios morosos.

Posterior atodo este proceso de entrega de zona, el asesor saliente debera
estar dispuesto a proporcionar informacion referente a la zona de trabajo.

En el evento de retiro intempestivo del asesor saliente, el coordinador del
programa, o al no existir este cargo, el asesor mas antiguo debe asumir el rol del
asesor saliente.
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FORMAS EFICIENTES TENDIENTES A AGILIZAR LAENTREGA DE LA
ZONADE TRABAJO

A raiz de las dificultades encontradas en la entrega de las zonas de trabajo
o situaciones de emergencia, como el hecho delretiro de unasesor, que presenta
como consecuencias a corto plazo el incremento de la cartera vencida, se han
buscado otras alternativas que garanticen este proceso, sin generar traumatismos
internos. La siguiente puede ser una alternativa, la cual se basa de manera
fundamental en mantener zonas con alta concentracion de grupos:

. Dividir la zona de trabajo entre varios asesores. En primera instancia
pueden ser dos. Esta alternativa presenta una serie de ventajas y
desventajas, las cuales se enuncian a continuacion:

VENTAJAS:

. Permite establecer un control interno al desempefio individual de los
asesores, ya que conocen los clientes entre siy el riesgo en la deficiente
aplicaciéon de la metodologia de trabajo se reduciria.

. En el Programa de Grupos Solidarios, al tener un conocimiento de los
grupos delcompafiero de zona, se puedenrealizar las visitas de seguimiento
por parte de un asesor atodos los grupos ubicados enlazona, sinimportar
a quién estan a cargo.

. La comunidad detecta que no es una persona (el asesor) quien visita el
barrio, sino por el contrario es una institucion, representada en un equipo
detrabajo.

. Pueden dividir funciones como es el caso de la reunién de informacion, la

cual la realizara uno, o también el control de inversion.

. Un asesor puede encargarse de toda la zona de trabajo en casos como:
. Vacaciones del compafiero de equipo.
. Licenciade maternidad
. Enfermedad
. Otros
DESVENTAJAS:
. Cadaasesor, de maneraindividual, trabajard en una zonadispersa desde

el punto de vista geograéfico.

. Se pueden duplicar funciones, lo cual puede llegar a reducir la eficiencia
en el uso del tiempo productivo del asesor. Ejemplo: un
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asesor acompafia siempre al otro arealizar actividades que s6lo son competencia
de una sola persona.

. Se puede perder launidad de mando que debe tener el asesor, conrespecto
alos clientes a cargo; lo anterior puede generar el no asumir responsabilidad
directa con respecto a la cartera vigente de los diferentes empresarios.

Para garantizar la eficiencia de esta forma de trabajo se sugiere que los dos
asesores:

. Realicen seguimiento en pareja, por lo menos, una vez al mes.

. Distribuyan de manera equitativa los empresarios potenciales resultantes
de lareunién de informacion y hayan asistido a la sesion de capacitacion
precrédito.

. Mantengan el mismo niimero de empresarios activos.
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CUESTIONARIO
NUMERO 7

ENTREGA ZONA DE TRABAJO

1. Suponga que la institucién ha decidido ascenderlo, y por lo tanto debe entregar su zona de trabajo
a otro asesor. Planee la entrega

2. A partir de este ejercicio piense qué sugerencias puede hacer al Coordinador del Programa, con el
fin de minimizar los traumatismos que se producen con un cambio, y especialmente en el caso de
cambios intempestivos.




OCTAVA

UNIDAD

Jorge:

Leonardo:

Jorge:

Martha:

Leonardo:

CASO-EJEMPLO No. 1:
EL CASO DE MARTHA JIMENEZ

Martha Jiménez ha sido asesora del Programa de Grupos Solidarios de la
Corporacién“Generando Autoempleo” durante varios afios. Inici6 este programa
en compaifiia de Leonardo Villa, hoy Coordinador del Programa de Grupos
Solidarios.

A la fecha Martha se constituye como la asesora con mayor rendimiento,
reflejado en el nUmero de grupos activos, en la cartera vigente colocada con bajos
niveles de morosidad, en la calidad y profesionalismo que imprime en el servicio
prestado a los clientes, unido al alto nivel de andlisis que realiza a los créditos
presentados al Comité y al alto grado de participacion en el mismo.

Ademas, Martha hareemplazado a Leonardo en la coordinacion, cuando ha
disfrutado de su periodo vacacional o ha estado convaleciente.

Una mafiana, al iniciar sus labores habitales, es citada a una reunién con
Jorge Lozano, Subdirector Operativo. A esta reunién también asiste Leonardo.

Martha, el objeto de haberla citado a esta reunion es proponerle que realice
el proceso de implementacion y puesta en marcha del Programa de Créditos
Individuales.

Las razones que fundamentan esta decision tienen que ver con los resultados
obtenidos en las diferentes reuniones de trabajo, las cuales muestran que existen
en el Programa de Grupos Solidarios muchos clientes con empresas de gran
tamafio, que dia a dia requieren mayores montos de créditos para financiar
capital de trabajo y activos fijos.

Adicional alo que comenta Leonardo, existen varias solicitudes de crédito, de
parte de empresarios los cuales pueden ser sujetos de atencién por parte de un
programa de créditos individuales; pero, no la hemos tenido en cuenta, debido a
que no hemos implementado este programa.

El ofrecimiento que realizan es bastante interesante, porque este programa
ha sido solicitado en repetidas ocasiones por los clientes, los cuales opinan que
ya han obtendido el maximo de servicios de grupos solidarios y requieren de un
servicio mas especializado. Ademas lo considero como un reto profesional.

Lo que nos ha conducido a esta decision ha sido el incremento que ha recibido
el Fondo Rotatorio de Crédito mediante los recursos que han ingresado en los
ultimos meses, principalmente cupos de crédito, fondos en administracion y
algunas donaciones.
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Jorge:

Martha:

Martha:

Jorge:

Leonardo:

Martha:

Alseruna nueva experiencia parala Corporacion y pensando que tiene mucho
futuro, hemos creido conveniente que realice una visita a la “Fundacion Progresar”,
donde tienen implementado este programa y han desarrollado una experiencia
existosa. Alregreso de la visita debes elaborar y presentar un cuadro que resuma
los requisitos que debe exigir el programa de créditos individuales y las
diferencias con el programa de grupos solidarios. Ademas creemos que con esta
visita estas en capacidad de iniciar el programa.

Me ha sorprendido esta decisién, me parece interesante y con gusto acepto
el cargo y el reto que implica iniciar un nuevo programa para la corporacion.

En pocos dias Martha realiza la entrega formal de los grupos activos a su
cargo, a Fidel Bernal asesor del programa de grupos solidarios. Una vez
finalizada la entrega de grupos, realiza una visita a la Fundacion Progresar, se
reune con el coordinador Hernan Calderén, el cual le explicalas caracteristicas,
requisitos y procedimientos que ellos emplean, visita empresarios e intercambia
opiniones con los analistas y asesores.

Con la informacién recibida en la visita a la Fundacidn, destina varios dias
para establecer los requisitos solicitados alos empresarios del programay a su
vez establecer las diferencias con el programa de grupos solidarios. De manera
adicional escoge los formatos y formularios que requerira este nuevo programa.

Con este trabajo realizado, se reune nuevamente con Jorge y Leonardo.

De acuerdo a lo conversado en la reunién anteriory a la visita realizada en la
Fundacion Progresar, en primer lugar he establecido las diferencias entre los dos
programas. Creo que estas diferencias deben ser para el empresario, mas no para
el personal de analistas y asesores. Realmente considero que lo que manejamos
es un programa de crédito dirigidos a empresarios.

Es importante su apreciacion, para lo cual Leonardo debera transmitir en la
reunion de mafiana, al equipo de asesores las conclusiones que se emitan en
esta reunion para evitar asi malentendidos.

Coincido en su comentario, y sera uno de los temas a tratar en la reunion
semanal con el equipo de trabajo.

En primer lugar, como se comenté en la reunién pasada estableci algunas
diferencias entre los dos programas, las cuales deben ser tenidas en cuenta y
no generar competencias inttiles. Las diferencias se encuentran en el Cuadro
No. 1, el cual les acabo de entregar.
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Jorge:

Martha:

Leonardo:

Martha:

Jorge:
Martha:

CUADRONo.1

CRITERIOS GRUPOS FAMIEMPRESAS
SOLIDARIOS INDIVIDUALES
Valor total de activos Hasta US$2.000 U$2.000 o mas
Nivel de Desarrollo Subsistencia Acumulacién ampliada

Acumulacion Simple

Experiencia crediticia NO SI

Lleva Contabilidad NO Sl
(Sistema Simple de

Cuentas)

Tipo de crédito Capital de trabajo Capital de trabajo
requerido Activo Fijo
Numero de empleados 1 2 0 mas

Zonas geograficas

especificas SI NO
Tener mercado Sl SI
asegurado Testimonio Constancias

usuario-grupo

Garantias Fianza Solidaria Codeudor con trabajo
estable o empresario

Plazos 3 - 6 meses 4 - 12 meses
Amortizaciones Quincenales Mensuales
Mensuales

JorgeyLeonardo revisan el cuadro entregado por Martha; alos pocos minutos
emiten las siguientes preguntas y comentarios:

A qué se refiere cuando no establece zona geogréfica especifica?

Pienso que al buscar el programa, empresarios de acumulacion ampliada
unido al deseo de crecimiento y desarrollo, seria un error limitar el programa a una
o0 varias zonas de la ciudad.

Y con respecto a las constancias relacionadas con el mercado asegurado?

Creo que el programa debe ser un poco mas exigente y al tratar con
empresario mas organizados, éste podra presentar solicitudes de pedidos con
clientes con los cuales tiene relaciones comerciales desde hace varios afios;
estasituacion la observé en la Fundacion Progresary la corroboré cuando hablé
con algunos empresarios.

Me parece que el plazo de 12 meses es muy largo.

He iniciado con un plazo que oscila entre cuatro y seis meses, pero he
considerado que el empresario se debe ganar el incremento en
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Jorge:

Leonardo:

Martha:

Jorge:

Leonardo:

Martha:

Jorge:

Martha:

Jorge:
Leonardo:

Martha:

los plazos, mediante la evaluacion cuantitativa y cualitativa de aspectos
relativos a su organizacion administrativa, crecimiento de la unidad productiva,
entre otros; es decir, que en el largo plazo el nimero de clientes que tengan
créditos con un plazo de 12 meses no seran muchos.

Opino que las diferencias entre los dos programas son de forma, es decir, por
ejemplo, mayor numero de empleados, mayor valor de activos y la experiencia
crediticia.

La dnica deferencia sustancial que observo se refiere a las garantias.
Mientras que en el programa de grupos solidarios se exige la fianza solidaria, en
créditos individuales se exige un codeudor individual; por otra parte me parece
interesante que otro empresario pueda ser el fiador del solicitante.

Realmente asi como ustedes comentan fue como planeé la elaboracién de
este cuadro. Considero que es importante que los clientes del programa de
créditos individuales tengan un mayor nivel de desarrollo que en grupos solidarios.
Aspectos como que el empresario tenga implementado un sistema sencillo de
cuentas, que tenga por lo menos dos empleados, entre otros; considero, que lo
anterior posibilita prestarle mayores montos y otorgarle mayores plazos, los
cuales no excederan las politicas generales de la corporacion.

En primera instancia, considero que estos pueden ser los requisitos que se
deberan exigir; pero en la medida que el programa evolucione y se presenten
inconvenientes y vacios, iremos ajustando estos requisitos.

Y en referencia a los formatos y formularios que requiere el programa, tiene
algunapropuesta?

Hice una revision de cada uno de ellos y considero que puedo utilizar los
formatos del programa de grupos solidarios, con excepcion del acta de constitucion,
la solicitud de crédito grupal; a cambio de esta elaborar una solicitud de credito
individual y afiadir el formulario del fiador.

Dadas las condiciones expuestas y la visita realizada a la Fundacion
Progresar, considera que se reunen las condiciones suficientes para poner en
funcionamiento el programa de créditos individuales?

Realmente, considero que estoy con la capacidad suficiente para iniciar este
programa, debido que existen muchas expectativas a nivel de la corporacion y
muchos empresarios por atender.

Bajo esa dptica, creo que lo mejor es poner en marcha este programa.
Qué apoyo inmediato necesita del programa de grupos solidarios?

Lo primero que necesito es la informacion de empresarios inactivos del
programa de grupos solidarios que no pudieron ser atendidos debido a que el
crédito ofrecido no igualaba las expectativas de ellos y de aquellos
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Leonardo:

Martha:

Leonardo:

Martha:

Jorge:

que se acercaron a la Corporacion preguntando por el programa de créditos
individuales.

Solicitaré esta informacion y en varios dias le entregaré un listado.

Me parece excelente apoyo. Por mi parte, empezaré a participar en las
reuniones de informacién, presentando a los participantes este nuevo programa.

Lo importante de todo esto, es que las reglas sean conocidas desde un
principio por todos. Es fundamental que desde un principio realice la planeacion
y control de actividades como se realiza en el programa de grupos solidarios

Lo que menciona es una herramienta Util que apoya la labor y contribuye a
optimizar el uso del tiempo.

Parafinalizar la reunion definiremos los siguientes aspectos; en primer lugar,
los participantes en el Comité de Crédito seremos los tres y Ricardo Lépez,
nuestro director ejecutivo. EI Comité de Crédito se reunira los dias jueves a las
8:00 de la mafiana. Para citar a comité, Martha debe tener minimo tres créditos
para poner a consideracion del comité; en segundo lugar, el reporte de
actividades se realizara a la subdireccion operativa; en tercer lugar, Leonardo
haralas veces de asesor externo del programa con quien Martha podra consultar
y resolver las situaciones que se presenten y sean de solucién inmediata; y por
ultimo, la siguiente reunion se realizara cuando el programa haya otorgado al
menos diez créditos, para poder realizar una primera evaluacion. Por dltimo,
debes establecer las politicas de atencion al empresario, como las maneja el
programa de grupos solidarios y entregarmelas la siguiente semana.

Martha establece las politicas de atencién al empresario y las entregaa Jorge
el Cuadro No. 2. Con estas politicas inicia el programa de créditos individuales.
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CUADRO No. 2

Durante los dias siguientes, Martha participa en las reuniones de informacion,
entrega los formularios de solicitud de crédito a los empresarios interesados,
promociona el programa y visita a clientes potenciales. Martha dispuso para
estas labores del listado de empresarios prometido por Leonardo, el cual recopild
a partir de informacién suministrada por los asesores. El listado entregado por
Leonardo aparece en el Cuadro No. 3.
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Martha:

Jorge:

Martha:

CUADRONo. 3

CLIENTE ACTIVIDAD DIRECCION BARRIO
John Rueda Produccién Calzado Dama Carrera 55 No. 29-20 LAS FLORES
Alvaro Lopez Produccion Calzado Deportivo Carrera 51 No. 49-29 BELEN
Martha Sanin Marroquineria Autopista Sur No. 49 B 28 | BELLAVISTA
Gilberto Pefia Confeccion Calle 68 No. 31-30 SAN JOSE
Fidel Lopera Almacén Bolsos para dama Calle 19 No. 5 - 90 LAPAZ
Augusto Martinez Produccion Calzado Nifio Carrera 34 No. 91 - 23 LAESPERANZA
Jorge Londofio Supermercado Carrera 42 No. 22 - 45 BELLAVISTA
Maria Restrepo Ebanisteria Calle 51 No. 9 - 69 LASFLORES
Gerardo Cifuentes Taller de Ornamentacion Calle 67 No. 64 - 70 ASUNCION
Mario Mondrag6n Expendio de Carnes Carrera 6 No. 38 - 49 LA CHINITA
Amilcar Puentes Imprenta Carrera 27 No. 87 - 55 LAESPERANZA
Jaime Jaramillo Ceramica Calle 50 No. 8 - 27 LASFLORES
RosaMarin Confeccioén linea infantil Autop Oriente No. 10 - 56 | LASFLORES
Claudia Ramirez Fabrica de Tejidos Calle 7 No. 50 - 23 LASFLORES
Felipe Tamayo Marroquineria Carrera 73 No. 35 - 90 PALERMO
Reynel Torres Taller de Mecanica Calle 31 No. 3-43 ELESTADIO
Helena Vasquez Confeccién Calle 98 No. 43 - 12 CANTACLARO
Juan Ujueta Ebanisteria Carrera 36 No. 11 - 19 ELREMANSO
Victor Roa Fabrica de Calzado colegial Calle 71 No. 32 - 39 RIOCLARO
Marina Guzman Ebanisteria Carrera 39 No. 80 - 21 RIOCLARO
Margarita Gonzalez Fabrica de Calzado Deportivo Calle 92 No. 35 - 48 LAESPERANZA
Juana Higuita Tienda Calle 22 No. 37 - 29 EL REMANSO
Mauricio Cancelado Almacén Carrera 1 No. 25 - 12 LASFLORES

Cuatro meses después de haber iniciado el programa, Martha considera que se
buede realizar una primera evaluacion al programa debido que ha desembolsado 12
créditos, paralo cual citaaunareuniénaJorgeyaleonardo paraeldial2 de marzo.

De acuerdo a las instrucciones dadas en la anterior reunion, he considerado
conveniente citarlos a esta reunion con el objetivo de realizar una presentacion de

os resultados del programa en estos meses de ejecucion.

Pensé en un principio que el programa iba a tener un rapido crecimiento debido

A la alta demanda que se estimaba, pero no fue asi.

Enprimerainstancia, los clientes pensaron que seria tan facil como el programa
de grupos solidarios, pero al conseguir el fiador, muchos desistieron en su empefio
y continuaron con el grupo o se retiraron de manera definitiva; ademas influyo el

inicio del afio, el cual por experiencia se atienden bajo nimero de clientes.
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Martha:

Leonardo:

Martha:

Jorge:

Martha:

Jorge:

Martha:

Ademas al formalizar aspectos como la presentacion de informacién de sus
estados financieros, también hizo desistir a algunos clientes.

Pero considero que el programa debe ser una alternativa al que desea
progresar y no es para todos, o de lo contrario seguiriamos en los mismos
conflictos con los empresarios a extraerles la informacion y ellos a no dejarse.

Hemos detectado que estos primeros doce clientes se han esforzado por
llevar sus cuentas y lo han visto con una vision positiva.

Ademads se realiza una verdadera labor de analisis del crédito, en el cual
participa de manera activa el cliente y con él decidimos de manera conjunta las
condiciones del crédito.

Cudles sonlos resultados operativos de estos doce créditos desembolsados?

Martha entrega el Cuadro No. 4 donde presenta un resumen consolidado de
los doce créditos.

CUADRONo. 4
CODIGO CLIENTE ACTIVIDAD PRESTAMO  FECHA PLAZO
DESEMBOLSO (MESES)
01 GERARDOCIFUENTES | TALLER ORNAMENTACION 500.000 | FEBRERO23 4
02MAURICIO CANCELADO | ALMACEN 750.000 | FEBRERO23 6
03 MARCOS GOMEZ CONFECCION 400.000 | MARZO 2 4
04 JAIME JARAMILLO CERAMICA 500.000 | MARZO 2 6
05MARIO MONDRAGON EXPENDIO DE CARNES 400.000 | MARZO 2 4
06 HELENA VASQUEZ CONFECCION 700.000 | MARZO 2 6
07 JUANAHERNANDEZ TIENDA 450.000 | MARZO 9 4
08 RICARDO ALVAREZ MARROQUINERIA 400.000 | MARZO 9 4
09 MARINA GUERRERO EBANISTERIA 600.000 | MARZO 9 5
10 HERNANDO VELASQUEZ | ALMACEN 500.000 | MARZO 16 4
11 ALVARO LOPEZ PROD. CALZADO DEPORTIVO 600.000 | MARZO 16 6
12 MIGUEL CONTRERAS TALLER-FABRICADE BICICLETAS | 600.000 | MARZO 16 4

Como ustedes pueden observar se han desembolsado 12 créditos; de los 12
clientes, ocho son productores y cuatro son comerciantes. En total se el
programa ha prestado $6.400.000 y se otorgaron plazos entre cuatro y seis
meses. La primera cuota es pagada por los clientes el préximo 23 de marzo, es
decir, la cartera vigente es igual al valor prestado.

A la fecha, existen clientes potenciales que sean sujetos de crédito?

Si, para lo cual he procurado estudiar a fondo las solicitudes de crédito
diligenciadas por los clientes y realizar las visitas a los puestos de trabajo con
bajos margenes de error. En este momento existen nueve solicitudes que
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Jorge:

Martha:

Martha:

estan en proceso de estudio de crédito, de las cuales dos reciben crédito el
proximo dia miércoles. Espero que en un mes el programa complete los 20
clientes activos.

Con respecto a la planeacién y el control de las actividades, que estrategias
ha seguido y que formatos ha desarrollado?

He empleado los mismos formatos a los cuales he realizado algunas
variaciones. En primer lugar, las siglas de las principales actividades.

Martha muestra este formato en el Cuadro No. 5:

CUADRONo0.5

SIGLAS DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES

SIGLA SIGNIFICADO

ACT Actividad planeada

REAL Actividad realizada

VN Visita a los negocios (Verificacion de Informacion)
ESE Reunion de Informacién Il.

Encuesta Socioecondmica. Estados
Financieros y analisis. Flujo de Caja
Proyectado. Proyecto de Inversion

CcC Comité de Crédito

D Desembolso del crédito

Cl Control de Inversidn

S Seguimiento General: Al Crédito, a la Capacitacion,
al Ahorro.

RNV Reunién para diligenciar documentos para crédito
secundario

Con el apoyo de estas siglas he actualizado dia a dia la planeacién y el control
de las actividades de los clientes del programa; para lo cual he diligenciado este
formato y procuro planear las actividades hasta la fecha de renovacion del
crédito, es decir, en este momento tengo planeado las actividades hasta el mes
de septiembre.

Martha presenta el formato de Planeacion y Control de Actividades, como
aparece en el Cuadro No. 6.
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Martha:

Jorge:

Martha:

Enlaplaneaciony control de actividades también se encuentran incluidos los
clientes que han realizado el proceso precrédito. Se puede observar que en este
momento existen nueve clientes con posibiliades de desembolso, de los cuales
dos ya fueron aprobados en comité de crédito de jueves pasado y reciben el
crédito el dia de mafana.

Y con respecto al control de la cartera?

Realicé algunas modificaciones al control de cartera, pero en esencia
mantiene la estructura del manejado en el programa de grupos solidarios. Al ser
de frecuencia mensual, en cada mes escribo el nimero de la cuota y la fecha de
pago la escribo al lado izquierdo. Me parece que asi es mas funcional y demanda
menos tiempo en el diligenciamiento.

Martha muestra el control de cartera, que aparece en el Cuadro No. 7.

CUADRONo. 7

CONTROL DE CARTERA

CORPORACION:GENERANDO AUTOEMPLEO ASESOR:MARTHA JIMENEZ
ANO:

MES
NUMERO CUOTA

NOMBRECLIENTE MARZO |ABRIL [MAYO |JUNIO |JULIO | AGTO [SEPT.
MONTO PRESTAMO
FECHADE PAGO

MARIO MONDRAGON
500.000. FECHA PAGO: 23 1 2 3 4

MAURICIO CANCELADO
750.000. FECHA PAGO: 23 1 2 3 4 5 6

MARCOS GOMEZ
400.000. FECHA PAGO: 2 1 2 3 4

JAIME JARAMILLO
500.000. FECHA PAGO: 2 1 2 3 4 5 6

MARIO MONDRAGON
400.000. FECHA PAGO: 2 1 2 3 4

HELENA VASQUEZ
700.000. FECHA PAGO: 2 1 2 3 4 5 6

JUANA HERNANDEZ
450.000. FECHA PAGO: 9 1 2 3 4

RICARDO ALVAREZ
400.000. FECHA PAGO: 9 1 2 3 4

MARINA GUERRERO
600.000. FECHA PAGO: 9 1 2 3 4 5

HERNANDO VELASQUEZ
500.000. FECHA PAGO: 16 1 2 3 4

ALVARO LOPEZ
600.000. FECHA PAGO: 16 1 2 3 4 5 6

MIGUEL CONTRERAS
600.000. FECHA PAGO: 16 1 2 3 4
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Jorge:

Martha:

Jorge:

Me parece muy importante el trabajo desarrollado por Martha en el montaje y
puesta en marcha del programa de créditos individuales. Es necesario continuar
con este tipo de reuniones de evaluacion del programa con una frecuencia de
realizacion mensual.

Considero que esta es una fase de experimentacion y ajuste y todas las
hipdtesis planteadas en relacion con los requisitos se validaran durante el
desarrollo del programa.

Damos por concluida esta reunion. La siguiente reuniéon debe convocarla
Martha para el mes siguiente de tal manera que podamos tratar otros puntos
como el comportamiento de la cartera vigente y la atencion a nuevos clientes con
crédito.
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CUESTIONARIO CASO-EJEMPLO No.1
NUMERO 8

1. Establezca un cuadro comparativo (diferencias y similitudes) entre el Programa de Grupos
Solidarios y el Programa de Créditos Individuales, en relacién con:

- Objetivos del Programa

- Funciones del Asesor (Pre y post préstamo)

- Tipo de clientes

- Crédito: Requisitos, Monto, Plazos, Cuotas, etc.

Haga énfasis en los formatos a ser utilizados indistintamente tanto en crédito solidario como en
crédito individual.




2. Si usted estuviera en el cargo de Martha, ¢,qué cambios le haria al estilo de trabajo? ¢ Por qué los
haria?




3. Siusted es asesor de crédito individual, realice el ejercicio de planear sus actividades utilizando los
formatos propuestos y en dado caso proponiendo cambios y ajustes a los mismos, teniendo en
cuenta su mejoramiento.




NOVENA

UNIDAD

Jorge:

Oswaldo:

Jorge:

Leonardo:

Oswaldo:

Leonardo:

CASO-EJEMPLO No. 2:
PLANEACIONY CONTROL DE ACTIVIDADES

Oswaldo Ramirez ingresa el 15 de febrero a la Corporacién Generando
Autoempleo, Institucién implementadora de programas de crédito, después de
haber cumplido con el proceso de seleccion y contratacion. “Generando
Autoempleo” es una institucion que tiene implementados los Programas de
Grupos Solidarios y Créditos Individuales.

Finalizado el proceso de induccion, participa en una reunién, donde se
decidird en que programa realizaran los aspirantes a asesores la segunda fase
correspondiente al proceso de entrenamiento. Lareunion es presidida por Jorge
Lozano, Subdirector Operativo.

Unavez que han conocido los aspectos mas relevantes de los programas que
adelanta la Corporacion, creemos conveniente que cada uno de ustedes escoja
el programa donde realizara el proceso de entrenamiento. Por tanto preguntaré
acontinuacion el programa en que desean realizar este proceso. Empecemos por
Oswaldo Ramirez. Qué programa escoge?

Deseo realizar este proceso en el Programa de Grupos Solidarios.

De igual manera, Jorge pregunté a cada uno de los nuevos asesores
contratados. Después de haber hecho ladistribucién, presenté alos coordinadores
de los dos programas y dio por finalizada la reunion:

Los asesores que escogieron para su entrenamiento el Programa de Grupos
Solidarios, se deben reunir con Leonardo Villa y aquellos que escogieron el
Programa de Créditos Individuales se deben reunir con Martha Jiménez.

Oswaldo y seis asesores nuevos se retinen al poco rato con Leonardo Villa,
Coordinador del Programay con el equipo de asesores antiguos.

Alfinalizar el proceso de induccién y conocimiento de la metodologia, vamos
arealizar la fase de entrenamiento, la cual tiene las siguientes caracteristicas.
Cada uno de los asesores nuevos es asignado a un antiguo y trabajaran como
equipo durante un mes y medio. Finalizado este periodo, los dos asesores se
reuniran fijando grupos y zonas de trabajo a cargo. Estan de acuerdo?

Estamos de acuerdo. Nos pueden dar a conocer cuales seran las parejas para
realizar esta fase.

Para realizar esta fase hemos conformado estas parejas. Oswaldo Ramirez
yLucia Sanmiguel; César Angaritay Fernando Sudrez; Helena Gonzalez y Gloria
Bricefio; José Rodriguez y Eduardo Gémez; Fidel Bernal y Claudia Benitez; y
Jaime Bernal y Edgar Mutis.
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Gloria:

Leonardo:

Oswaldo:

Leonardo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Cual es el plan de actividades que debemos llevar a cabo?

Las parejas las hemos conformado, de tal manera, que durante mes y medio
cada uno de los asesores nuevos realice todo el proceso en compafiia de uno
antiguo, es decir, los dos seran responsables de las diferentes actividades como
lapromocion, las reuniones de informacion, la elaboracion de las solicitudes, los
controles de inversion, entre otros.

Lo anterior significa que el entrenamiento lo realizaremos con los empresarios
y en compafiia de un asesor antiguo.

Como se comento en las reuniones anteriores, este proceso esta acompafiado
de reuniones permanentes donde se procurara resolver las dudas e inquietudes
gue se presenten, ademas de la interrelacion permanente entre los asesores
antiguos y nuevos.

Después de finalizada lareunién, se reane Oswaldo con Lucia para iniciar el
proceso de entrenamiento.

Durante este mes y medio vamos a realizar el trabajo que me corresponde
como asesora del programa de grupos solidarios. Lo importante es que nos
entendamos y cualquier pregunta que tenga procuramos resolverla entre los dos.

Me parece bieny espero aprovechar al maximo este entrenamiento aprendiendo
lo mas que pueda.

Oswaldorealiza durante mesy medio eltrabajo de campo con los empresarios
bajo la tutoria de un Lucia la cual tiene a cargo una zona de trabajo al sur de la
ciudad. Asiste a las diversas actividades y participa en la realizacién de varias
charlas de informacién, conformacién de gruposy presentacion de créditos ante
el comité. Con Lucia, Oswaldo considera que ha conocido la metodologia,
mediante lainteraccién directa con los grupos solidarios y los empresarios. Una
vez finalizado el entrenamiento, realizan una reunion formal Lucia y Oswaldo,
con el objetivo de hacer entrega formal de los grupos.

Una vez finalizado este mes y medio y de acuerdo a las instrucciones de
Leonardo, me corresponde entregarle 35 grupos, los cuales han sido atendidos
por los dos durante este tiempo. Usted tiene a disposicion el mapa de la zona con
los grupos a cargo, el cual le sugeri que hiciera la semana pasada.

Si, lo tengo conmigo.

Oswaldo muestra a Lucia el mapa de su zona a cargo. El mapa aparece en
el Cuadro No. 1.
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CUADED He. 1
MAFA DE LA ZONA DE TRABAJO
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Lucia: Como conversamos la semana pasada, los 35 grupos que le entrego
presentan las siguientes caracteristicas: En primer lugar, no presentan morosidad.
De acuerdo a lo establecido en el programa, le hago entrega de grupos sin
morosidad. Por mi parte continuo atendiendo los grupos morosos hasta tanto se
pongan al dia; en segundo lugar, todos los grupos y empresarios los conocio
durante el desarrollo de las actividades precrédito y postcrédito; y finalmente,
como se observa en el mapa, los grupos presentan concentracion geografica, es
decir, estan cercanos entre si.

Oswaldo: La lista de los grupos que me corresponden la tiene consigo.

Lucia: Si, los grupos que recibe estan resumidos en este listado con la siguiente
informacion: Cédigo, Nombre del Grupo, Zona Geogréafica donde se ubican los
puestos de trabajo, el monto del préstamo que recibio en el crédito actual, la
fecha de desembolso, el plazo en meses, el tipo de amortizacion que puede ser
quincenal o mensual y el numero de cuotas por pagar a marzo 31.

Luciale entregaa Oswaldo el listado de los grupos como aparece en el Cuadro
No. 2.




CUADRONOo0.2
LISTADO DE GRUPOS ACTIVOS A MARZO 31

COD.| NOMB. GRUPO ZONA MONTO FECHA PLAZO AMORTIZ. NO.CUOTAS
PRESTAMO| DESEMBOLSO MESES PORPAGAR
020 | ABUNDANCIA AGUABLANCA 700.000 | ENERO 27 4MESES| QUINCENAL | CUATRO
072 | ALEGRES AGUABLANCA 650.000 | MARZO3 5MESES| QUINCENAL | OCHO
125 | AMIGOS LA PAZ 300.000 | NBRE 18 5MESES| QUINCENAL |DOS
465 | ASUNCION CANTACLARO 200.000 | MARZO 24 3MESES| QUINCENAL | SEIS
050 | COMERCIANTES |LACHINITA 800.000 | FEB. 10 6 MESES| MENSUAL CINCO
487 | CIELO LAPAZ 250.000 | MARZO 24 3MESES| QUINCENAL | SEIS
137 | EMPRENDER AGUABLANCA 550.000 | NBRE 25 5 MESES QUINCENAL | DOS
201 | ESPERANZA CANGREJO 500.000 | ENERO 27 4MESES| QUINCENAL | CUATRO
073 | ESFUERZO AGUABLANCA 650.000 | FEB. 3 6 MESES| MENSUAL CINCO
102 | ECONOMIA CANTACLARO 450.000 | DIC. 2 6 MESES| MENSUAL DOS
425 | FAMA LAPAZ 250.000 | MARZO 10 6 MESES| QUINCENAL | CUATRO
045 | GENIAL CANGREJO 900.000 | ENERO 27 5MESES| QUINCENAL | SEIS
080 | HALCONES CANGREJO 650.000 | MARZO 31 5MESES| QUINCENAL | DIEZ
430 | INSEPARABLES |AGUABLANCA 300.000 | MARZO 10 3MESES| QUINCENAL | CINCO
246 | IGUALDAD LACHINITA 900.000 | FEB. 17 5MESES| QUINCENAL | OCHO
025 | LIBRA LAPAZ 1.100.000 | FEB. 24 6 MESES| MENSUAL CINCO
350 | LAPAZ LACHINITA 350.000 | ENERO 27 3MESES| QUINCENAL | DOS
175 | LEONES AGUABLANCA 500.000 | DIC. 2 4MESES| QUINCENAL | UNA
095 | MEJORES CANTACLARO 750.000 | FEB. 24 5MESES| QUINCENAL | OCHO
147 | MARAVILLA CANGREJO 800.000 | FEB. 3 5MESES| QUINCENAL | SEIS
092 | NEON CANGREJO 950.000 | FEB. 10 6 MESES| MENSUAL CINCO
037 | ODEON CANTACLARO [1.200.000 | NOV.11 6 MESES| MENSUAL DOS
047 | OMEGA LACHINITA 850.000 | OCT.21 6 MESES| QUINCENAL |DOS
467 | PLAYA CANGREJO 250.000 | MAR. 31 3MESES| QUINCENAL |SEIS
031 | PIRAMIDES CANTACLARO [1.200.000 | NOV. 18 6 MESES MENSUAL DOS
284 | POSITIVOS AGUABLANCA 600.000 | MARZO3 6 MESES| QUINCENAL |SIETE
283 | PROFESIONAL | CANTACLARO 850.000 | NOV. 25 5MESES| QUINCENAL | DOS
192 | PROSPERIDAD |LAPAZ 800.000 | NOV.11 5MESES| QUINCENAL | UNA
350 | REFORMA CANTACLARO 400.000 | FEB. 3 4MESES| QUINCENAL | CINCO
157 | SANJUDAS LAPAZ 750.000 | DIC. 2 4MESES| QUINCENAL | TRES
044 | SAN JOSE LACHINITA 900.000 | NOV. 25 6 MESES| MENSUAL DOS
082 | SURGIR CANGREJO 800.000 | FEB. 24 5MESES| QUINCENAL | OCHO
152 | TRIUNFAR LACHINITA 650.000 | MAR. 10 4MESES| QUINCENAL |SIETE
204 | TAMARINDO LACHINITA 500.000 | MAR. 24 4AMESES| QUINCENAL | OCHO
142 | TAURO CANGREJO 700.000 | FEB. 17 5MESES| QUINCENAL | OCHO

94




Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Al entregarle los grupos activos que le corresponden, desarrollaremos de
manera conjunta las siguientes actividades, las cuales fueron presentadas durante
la induccién y aplicadas durante el periodo de entrenamiento.

Considero que estoy preparado para implementar todo lo relacionado con la
planeacion y control de mis actividades; asi es, que podemos empezar de
inmediato.

Me parece bien. En primer lugar, debe distribuir los 35 grupos asignados en cinco
subgrupos, de acuerdo a las zonas donde se encuentran ubicados.

Las cinco zonas que he establecido son las siguientes: Aguablanca, el Cangrejo,
Cantaclaro, la Chinitay la Paz; y he asignado un dia de atencion a la semana para
cada zona.

Oswaldo le muestraaLucialadistribucién de las zonas por dia de trabajo, como
aparece en el Cuadro No. 3:

CUADRONOo0.3
DIA SECTOR
Lunes Aguablanca
Martes El Cangrejo
Miércoles Cantaclaro
Jueves La Chinita
Viernes La Paz

Enseguida debe clasificar los 35 grupos activos tanto por zona, como por dia de
atencion.

La clasificacién de los 35 grupos la tengo resumida en la siguiente hoja.

Oswaldo muestra a Lucia el Cuadro No. 4:

CUADRO No. 4

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

ZONA: ZONA: ZONA: ZONA: ZONA:
AGUABLANCA |[EL CANGREJO CANTACLARO LA CHINITA LA PAZ
ABUNDANCIA ESPERANZA ASUNCION COMERCIANTES AMIGOS
ALEGRES GENIAL ECONOMIA IGUALDAD CIELO
EMPRENDER HALCONES MEJORES LA PAZ FAMA
ESFUERZO MARAVILLA ODEON OMEGA LIBRA
INSEPARABLES NEON PIRAMIDES SAN JOSE PROSPERIDAD
LEONES PLAYA PROFESIONAL TAMARINDO SAN JUDAS
POSITIVOS SURGIR REFORMA TRIUNFAR

TAURO
TOTALGRUPOS: | TOTALGRUPOS: |TOTALGRUPOS: TOTALGRUPOS: | TOTALGRUPOS:

SIETE OCHO SIETE SIETE SEIS
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Lucia: Muy bien. El siguiente paso consiste en la elaboracion manual del control de

cartera de los 35 grupos a cargo. Se debe especificar el nombre del grupo, el
monto prestado, las fechas de pago, el nimero de cuotas por pagar. Para
realizarlo apéyese en la informacion que le proporcioné en dias pasados. Le
sugiero que este control lo realice para los meses de abril, mayo, junio, julio y
agosto.

Oswaldo: El control de cartera de los 35 grupos ya esta listo y es el siguiente. En este

control puedo determinar que grupos pagan y cuales se atrasan. Ademas puedo
establecer las fechas en que finalizan el crédito.

Oswaldo le muestra a Lucia el Cuadro No. 5.

CUADRONoO.5

CONTROL DE CARTERA AMARZO 31

INSTITUCION:CORPORACION GENERANDO AUTO EMPLEO  ASESOR: OSWALDO RAMIREZ

NUMERO CUOTA FECHA
FECHADE PAGO MES: ABRIL MES: MAYO MES: JUNIO MES: JULIO MES: AGOSTO |ULT.PAG
NOMBRE GRUPO | QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC QUINC MES
MONT-DIAS PAGO 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 QUINC.
Abundancia 5 6 7 8

700.000 (12-27)

Alegres 2 3 4 5 6 7 8 9 10

650.000 ( 3-18)

Amigos 9 10

300.000 ( 3-18)

Asuncion 1 2 3 4 5 6

200.000 ( 9-24)

Comerciantes 2 3 4 5 6

800.000 (10- )

Cielo 1 2 3 4 5 6

250.000 ( 9-24)

Emprender 9 10

550.000 (10-25)

Esperanza 5 6 7 8

500.000 (12-27)

Esfuerzo 2 - 3 4 - 5 6

650.000 ( 3- )

Economia 4 - 5 6

450.000 ( 2- )

Fama 2 3 4 5 6

250.000 (10-25)

Genial 5 6 7 8 9 10

900.000 (12-27)




INSTITUCION: CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO ASESOR:

CONTROL DECARTERAPORASESOR

OSWALDO RAMIREZ

NUMERO CUOTA
FECHA DE PAGO

NOMBRE GRUPO
MONT-DIAS PAGO

MES: ABRIL

MES: MAYO

MES: JUNIO

MES: JULIO

MES: AGOSTO

FECHA
ULT.PAGO

QUINC QUINC
1 2

QUINC QUINC
1 2

QUINC
1

QUINC

2

QUINC QUINC
1 2

QUINC QUINC
1 2

MES
QUINC.

Halcones
650.000 (15-30)

1 2

3 4

5

6

7 8

9 10

Inseparables
300.000 (10-25)

Igualdad
900.000 ( 2-17)

Libra
1.100.000 ( -24)

La Paz
350.000 (12-27)

Leones
500.000 ( 2-17)

Mejores
750.000 (9-24)

Maravilla
800.000 ( 3-18)

Neon
950.000 (10- )

Odeon
1.200.000 (11- )

Omega
850.000 ( 6-21)

11 12

Playa
250.000 (15-30)

Piramides
1.200.000 ( -18)

Positivos
600.000 ( 3-18)

Profesional
850.000 (10-25)

Prosperidad
800.000 (11-26)

10

Reforma
400.000 ( 3-18)

San Judas
750.000 ( 2-17)

San José
900.000 ( -25)

Surgir
800.000 (9-24)

Triunfar
650.000 (10-25)

Tamarindo
500.000 ( 9-24)

Tauro
700.000 ( 2-17)




Lucia:

Oswaldo:

Ahora elabore en su agenda, la programacion de actividades de frecuencia
semanal, las cuales, como ha podido observar tienen como caracteristica un dia
y hora fijo.

Es decir, aquellas actividades como las reuniones con la direccion ejecutiva
y el coordinador del programa, las reuniones de informacion |, las charlas
precrédito, el trabajo de oficina, el comité de crédito, el desembolso que debo
realizar, entre otros. Esta programacion ya la tengo elaborada, como puede
observar en la agenda de planeacion.

Oswaldo muestra a Lucia el Cuadro No. 6.
CUADRONOo. 6
PROGRAMACION SEMANAL DE ACTIVIDADES HABITUALES

INSTITUCION:CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO

ASESOR: OSWALDO RAMIREZ
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Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Veo que ha realizado muchas actividades con anterioridad.

El mes y medio de entrenamiento fue muy valioso y creo que he aprendido
muchas cosas.

El siguiente paso que debe ejecutar consiste en la planeacion de actividades
con los grupos que tiene a cargo, empleando el Formato Programacion General
de Actividades, el cual le entregué en dias pasados.

Si, es este el que me entregd, pero aun tengo dudas relacionadas con su
diligenciamiento; y le pido me proporcione orientaciones relacionadas con su
elaboracion.

Le entrego nuevamente en formato de programacion mensual de actividades
(Cuadro No. 7). Al haber fijado las actividades que no tienen modificacion de
horario, el tiempo restante se destina para la operacion del programa, en
aspectos como visita al negocio, la reunion de informacion I, donde se realiza
el estudio socioecondémico y presupuesto, entre otros, el control de inversion, el
seguimientoylaasesoriay las reuniones para crédito secundario, principalmente.

CUADRONo.7

PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INSTITUCION:
ASESOR: MES:
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ZONA: ZONA: ZONA: ZONA: ZONA:

ACT| CLIENTE |REA |ACT| CLIENTE |REA |ACT| CLIENTE |[REA|ACT| CLIENTE |REA|ACT| CLIENTE |REA

L ] ] ] ]
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Oswaldo:

Lucia:

Lucia:

Es decir, aqui incluyo las actividades no contempladas en la anterior
programacion de actividades fijas y tienen como caracteristica que son de
atencion directa a cada uno de los grupos.

Para realizar esta programacion se deben tener en cuenta las politicas de
atencion al microempresario, desarrolladas por el programa.

Lucia le entrega las politicas de atencion a los empresarios, las cuales se
resumen en el Cuadro No. 8.

CUADRONo. 8

& D

CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO
POLITICAS DE ATENCION AL EMPRESARIO

1. FasePrecrédito:

1.1. Reunién de Informacién I: Debe asistir el grupo completo. Se
diligencia el formulario de preseleccion.

1.2. Visita al Negocio: Posterior a la Reunidn de Informacion I.

1.3. Reunién de Informacion |l: Una semana después de realizada
la visita al negocio y concepto favorable del grupo por
parte del coordinador, quien realiza la reunién precrédito |.

1.4. Comité de Crédito: El dia viernes en las horas de la mafana.

1.5. Desembolso: El dia miércoles, en las horas de la mafiana.

2. Fase Postcrédito:

2.1. Control de Inversion: La semana siguiente derealizado el
desembolso.
2.2. Seguimiento al Crédito, al Grupo, al Ahorro, a la Capacitacion:

De preferencia cada cuatro semanas.

2.3. Reunién de Renovacién para crédito secundario: De
preferencia dentro de las dos semanas anteriores ala

\\ finalizacion del crédito. /

Para facilitar el diligenciamiento de la programacion mensual de actividades,
el equipo del programa ha determinado las siguientes siglas a las actividades
mas comunes. Si usted considera incluir otras, puede hacerlo.

Lucia le entrega a Oswaldo este listado, el cual aparece en el Cuadro No. 9.
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Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Lucia:

Oswaldo:

CUADRONOo0.9

SIGLA SIGNIFICADO
ACT Actividad planeada

REAL Actividad realizada

VN Visita a los negocios. (Verificacién de Informacion)

ESE Reunién de Informacion II.
Encuesta Socioecondmica.
Presupuesto. Proyecto de Inversion. Acta de Constitucién

CcC Comité de Crédito

D Desembolso del crédito
Cl Control de Inversion
S Seguimiento General: Al Crédito, a la

Capacitacioén, al Ahorro, al Grupo

RNV Reunion para diligenciar documentos para crédito secundario

La Corporacion tiene establecidas que las metas cuantitativas se reflejan en
el numero de créditos primarios y secundarios desembolsados, aunque no se
deben descuidar las actividades precrédito y postcrédito complementarias,
como el control de inversion y el seguimiento, entre otros.

Realmente es importante tener claro que las actividades mas importantes son
la colocacion y la recuperacion de los créditos, pero también sin desconocer la
importancia de las restantes actividades.

La meta mensual de colocaciones fijada por la Institucion es presentar a
comité de crédito y ser aprobados para desembolsos, 20 créditos en total, sean
primarios o secundarios.

Significa, la meta de créditos nuevos resulta de la diferencia entre la meta
mensual menos el niimero de renovaciones o créditos secundarios.

Los plazos autorizados para créditos primarios sera de tres meses. Es decir,
que los grupos nuevos realizados en el mes de abril, deberan recibir crédito
secundario en el mes de julio y asi sucesivamente; para créditos posteriores,
los créditos secundarios activos mantendran o aumentaran el plazo de acuerdo
al andlisis del crédito, sin exceder de seis meses.

Supongo que en el evento de no poder realizar un crédito secundario debo
reemplazarlo con uno primario.

Lo importante es cumplir con la meta de 20 créditos al mes. Para tener clara
la meta entre créditos primarios y secundarios paralos préximos cinco meses las
metas de renovaciones y grupos nuevos sera la siguiente, de acuerdo al ejercicio
que realizaremos.

Con papel y lapiz, Luciay Oswaldo establecen la siguiente meta de créditos
primarios y secundarios.
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Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

MES CREDITOS CREDITOS CREDITOS SEC. A

SECUNDARIOS PRIMARIOS PARTIR DE CREDITOS
PRIMARIOS ESTIMADOS

ABRIL 8 12
MAYO 4 16
JUNIO 9 11
JULIO 7 2 11
AGOSTO 8 0 12

Para comprender la programacion, pienso que debemos realizar un ejemplo
de programacion de un grupo, para asi poder realizarlo con los restantes.

Me parece buena idea. Tomemos como ejemplo el Grupo AMIGOS. El grupo
tiene las siguientes caracteristicas: El Grupo se encuentra ubicado en la Zona
de la Paz.

Significa que lo atiendo los dias viernes.

Correcto pero con excepcion del desembolso, el cual se lleva a cabo el dia
miércoles. El crédito anterior fue desembolsado bajo las siguientes condiciones:
ElMonto Desembolsado fue $300.000, la Fecha de Desembolso fue el Noviembre
18 del afio pasado, el Plazo de 5 meses y las amortizaciones son Quincenales.
A marzo 31 tiene pendientes por pagar dos cuotas.

Significa que este grupo paga la dltima cuota el 18 de abril y debo realizar la
reunion de renovacion pronto, pero al no poder realizar la reunién de renovacion
el dia viernes 9 de abril por ser dia festivo, y con la intencion de no aplazar la
entrega del crédito, creo que se debe programar esta reunion para el miércoles
7 de abril, planeando presentar el crédito a comité el dia 16 de abril y
desembolsando el crédito el dia 21 de abril.

Bien. Lo anterior significa que la programacion de actividades debe ser
flexible, teniendo en cuenta casos como este grupo. Ya ha realizado su
programacion para este grupo hasta la fecha del desembolso. Ahora supongamos
que el grupo el Grupo Amigos recibe un crédito secundario bajo las siguientes
condiciones: El Monto desembolsado es de $400.000, la Fecha de Desembolso
el 21 de abril, el Plazo del crédito de 5 meses y las Amortizaciones seran
Quincenales.

Con esta informacion, el Control de Inversion lo debo hacer una semana
después del desembolso, es decir, el viernes 30 de Abril y las visitas de
seguimiento las realizaré cada cuatro semanas, es decir, los dias 28 de mayo,
25 de junio, 23 de julio y 20 de agosto. Como finaliza el crédito el 21 de
septiembre, puedo realizar la reunion de renovacion del crédito dos semanas
antes, es decir, el 10 de septiembre.

Muy bien. esto significa que si entendid.

Oswaldo realiza en el Cuadro No. 10 la planeacion de actividades del Grupo
Amigos y la muestra a Lucia.
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CUADRO MNo. 10

PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDAES GRUPD AMIGOS

INSTRUCION: CORPORACICN "SENERANDC ATOERMPLEC!
ASESCIR: DEwW [ Loy B MIBES
RERL ARRI T MAYS TR JULID ) AGOE D
WMIERCTZLES WERMES YIERMNZE WIERHES ] WERMES YIERKE5
— Hi 4] 2] [8]
I :
N A .
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Oswaldo:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Considero de gran beneficio tener disefiada la planeacion de actividades para
los 35 grupos, ya que conozco con anticipacion, que grupos atenderé y en que
aspectos especificos.

Oswaldo desarrollala programacion de actividades paralos 35 grupos. Al dia
siguiente se redne con Lucia, le muestra la programacion, la cual se resume en
el Cuadro No. 11 y realiza los siguientes comentarios:

Asi es muy claro el trabajo a realizar. Por ejemplo: el dia Lunes 17 de mayo
deboiral Sector de Aguablancay tengo programado para ese dia el Seguimiento
para el Grupo Alegres y la Reunion de Renovaciéon de Crédito del Grupo
Abundancia.

Tuvo dificultades para realizar esta programacion?

Encontré una dificultad para poder llevar a cabo una planeacion equitativa de
actividades en cada una de las zonas establecidas y ésta se relaciona con el alto
namero de dias festivos que se presentan a lo largo del afio, a partir del dia que
recibi el cargo, los cuales coinciden con el dia lunes, de acuerdo a la ley
colombiana. En total son ocho dias festivos que corresponden al dia lunes y
cuatro dias festivos correspondientes a los restantes. Para solucionar este
inconveniente, distribui los dias festivos entre los diferentes dias de la semana,
de tal manera que la zona de Aguablanca, ademas del dia lunes fue atendida en
los siguientes dias:

. Miércoles 16 de Junio.

. Jueves 24 de Junio.

. Viernes 9 de Julio.

. Martes 19 de Octubre.

. Jueves 18 de Noviembre

Asi realicé una distribucién equitativa del total de dias festivos en los cinco
dias de la semana, es decir, los doce dias festivos los distribuyo asi:

. Lunes-Tresdias

. Martes-Dos dias

. Miércoles-Dos dias
. Jueves-Tresdias

. Viernes-Dosdias

Me parece una acertada decision. Lo importante es que usted tenga claro
estas adecuaciones a la programacion y los empresarios sean avisados con
anticipacion.

Durante los dos meses. Oswaldo cumple con la planeacion de actividades
propuesta; para cada actividad realizada coloca una“X” enla columnaderecha.
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CUADRO No. 11
PROGRAMACION GENERAL DE ACTIVIDADES A MARZO 31 DE 1.593

INSTTUCION: &0 EM ] o
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PROZGRAMACION MEHSUAL DE ACTIVIDADES

INSTTUCICM: CORPORACION GEMNERANDO AUTOEMPLED

ASESOR: DEWALDD RAMIRES MES: _MAYD
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PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INSTITLUCION: SORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEC
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PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES
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PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INSTITUCION; CORPCRACION SENEIANDO AUTOEMPLEC

ASESOR QWA D0 RAMIRES
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Lucia:

Oswaldo:

Dos meses después, seretinen Luciay Oswaldo pararealizar una evaluacion
de estos dos meses. A 31 de mayo Oswaldo presenta los resultados operativos
de su gestion:

Me puede informar acerca del nimero de grupos activos.

Finalicé con 56 grupos activos, los cuales presento especificando zona
geograéfica y dia de atencion.

Oswaldo muestra el cuadro No. 12

CUADRONo. 12

RELACION GRUPOS ACTIVOS A 31 DE MAYO POR ZONA'Y DIA DE ATENCION
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Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Destaco que el dia martes presenta el mayor nimero de grupos activos, con
14; eldialunes y viernes, con 11 grupos cada uno; y los dias miércoles y jueves,
con 10 grupos.

Cuantos créditos se desembolsaron en los dos meses?

Larelacion de créditos desembolsados la presento en el Cuadro No. 13 donde
especifico en aspectos como cdédigo, nombre de grupo, monto del préstamo,
fecha de desembolso, plazo y tipo de amortizacion:

CUADRONo. 13

CREDITOS DESEMBOLSADOS PERIODO ABRIL - 31 DE MAYO

COD. CLASE DE NOMBRE ZONA MONTO FECHA PLAZO AMORTIZACION
CREDITO GRUPO PRESTAMO DESEMBOLSQ

175 SECUNDARIO | LEONES AGUABLANCA 700.000 | ABRIL 7 5 MESES QUINCENAL
157 SECUNDARIO | SAN JUDAS LA PAZ 900.000 | ABRIL 7 4 MESES QUINCENAL
192 SECUNDARIO | PROSPERIDAD LA PAZ 1.100.000 | ABRIL 14 5 MESES QUINCENAL
498 PRIMARIO PAISAS CANGREJO 400.000 | ABRIL 21 3 MESES QUINCENAL
499 PRIMARIO PICAPIEDRA | CANGREJO 360.000 | ABRIL 21 3 MESES QUINCENAL
047 SECUNDARIO | OMEGA LA CHINITA 1.000.000 | ABRIL 21 6 MESES QUINCENAL
125 SECUNDARIO | AMIGOS LA PAZ 400.000 | ABRIL 21 5 MESES QUINCENAL
137 SECUNDARIO | EMPRENDER | AGUABLANCA 700.000 | ABRIL 28 5 MESES QUINCENAL
350 SECUNDARIO | LA PAZ LA CHINITA 450.000 | ABRIL 28 4 MESES QUINCENAL
283 SECUNDARIO | PROFESIONAL CANTACLARO 1.000.000 | ABRIL 28 4 MESES QUINCENAL
512 PRIMARIO COMADRES LA PAZ 400.000 | ABRIL 28 3 MESES QUINCENAL
513 PRIMARIO PECHICHONES AGUABLANCA 240.000 | ABRIL 28 3 MESES QUINCENAL
514 PRIMARIO AGUILAS CANGREJO 400.000 | ABRIL 28 3 MESES QUINCENAL
515 PRIMARIO AMBULANTE | CANTACLARO 360.000 | ABRIL 28 3 MESES QUINCENAL
283 SECUNDARIO | PROFESIONAL CANTACLARO 1.000.000 MAYO 5 4 MESES QUINCENAL
527 PRIMARIO HERMANDAD | AGUABLANCA 300.000 MAYO 5 3 MESES QUINCENAL
528 PRIMARIO JOROPO CANGREJO 240.000 MAYO 5 3 MESES QUINCENAL
529 PRIMARIO HATONUEVO | LA PAZ 300.000 MAYO 5 3 MESES QUINCENAL
530 PRIMARIO PESCADORES| LA CHINITA 180.000 MAYO 5 3 MESES QUINCENAL
037 SECUNDARIO | ODEON CANTACLARO 1.500.000 MAYO 12 6 MESES MENSUAL
542 PRIMARIO SUPERACION | LA PAZ 360.000 MAYO 12 3 MESES QUINCENAL
543 PRIMARIO SILOE AGUABLANCA 320.000 MAYO 12 3 MESES QUINCENAL
544 PRIMARIO COSTENOS CANGREJO 400.000 MAYO 12 3 MESES QUINCENAL
545 PRIMARIO YUQUEROS LA CHINITA 240.000 MAYO 12 3 MESES QUINCENAL
031 SECUNDARIO | PIRAMIDES CANTACLARO 1.500.000 MAYO 19 6 MESES MENSUAL
561 PRIMARIO SOLEDAD 2000 LA PAZ 300.000 MAYO 19 3 MESES QUINCENAL
562 PRIMARIO TENDEROS AGUABLANCA 320.000 MAYO 19 3 MESES QUINCENAL
563 PRIMARIO VALLENATOS | CANGREJO 220.000 MAYO 19 3 MESES QUINCENAL
564 PRIMARIO RISUENOS CANTACLARO 400.000 MAYO 19 3 MESES QUINCENAL
044 SECUNDARIO | SAN JOSE LA CHINITA 1.100.000 MAYO 26 6 MESES MENSUAL
583 PRIMARIO UNIDOS LA PAZ 360.000 MAYO 26 3 MESES QUINCENAL
584 PRIMARIO LANCEROS LA CHINITA 350.000 MAYO 26 3 MESES QUINCENAL
585 PRIMARIO AMANECER CANTACLARO 360.000 MAYO 26 3 MESES QUINCENAL




Lucia:

En relacién al control de cartera?

Oswaldo muestra el control de cartera en el Cuadro No. 14.

CUADRO No. 14

CONTROLDE CARTERAAMAYO 314

CONTROLDE CARTERAPORASESOR

INSTITUCION:CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO ASESOR: OSWALDO RAMIREZ

NUMERO CUOTA FECHA
ECHA DE PAGO MES: ABRIL MES: MAYO MES: JUNIO MES: JULIO MES: AGOSTO ULTIMO PAGO
NOMBRE GRUPO QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC.| QUINC. MES
MONTO-DIAS PAGO 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 QUINCENA
Abundancia 5 6 7 8
700.000 (12-27) 04-12 | 04-27 | 05-12 | 05-27
Alegres 2 3 4 5 6 7 8 9 10
650.000 ( 3-18) 04-05*| 04-19* | 05-03 | 05-18
Amigos 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 SEPTIEMBRE
400.000 ( 6-21) 04-05* | 04-19* | 05-06 | 05-21 SEGUNDA
Asuncion 1 2 3 4 5 6
200.000 ( 9-24) 04-12* | 04-27 | 05-10*| 05-25*
Comerciantes 2 - 3 - 4 - 5 - 6
800.000 (10- ) 04-12* 05-10
Cielo 1 2 3 4 5 6
250.000 ( 9-24) 04-12* | 04-27 | 05-10* | 05-25*
Emprender 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 SEPTIEMBRE
700.000 (13-28) 04-12* | 04-27 SEGUNDA
Esperanza 5 6 7 8
500.000 (12-27) 04-12 | 04-27 | 05-12 | 05-27
Esfuerzo 2 - 3 - 4 - 5 - 6
650.000 ( 3- ) 04-05* 05-03
Economia 4 - 5 - 6
450.000 ( 2- ) 04-02 05-03*
Fama 2 3 4 5 6
250.000(10-25) 04-12* | 05-03 | 05-20
Genial 5 6 7 8 9 10
900.000(12-27) 04-12 | 04-29 | 05-12 | 05-27
Halcones 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
650.000 (15-30) 04-15 | 05-03 | 05-17*
Inseparables 2 3 4 5 6
300.000 (10-25) 04-12* | 04-27 | 05-10 | 05-25
Igualdad 3 4 5 6 7 8 9 10
900.000 (2-17) 04-02 | 04-19* | 05-03*| 05-17
Libra - 2 - 3 - 4 - 5 - 6
1.100.000 ( -24) 04-26* 05-26
La Paz 5 6 1 2 3 4 5 6 7 8
450.000 (13-28) 04-12 | 04-27 | 05-13 | 05-28
Leones 8 1 2 3 4 5 6 7 8 9 SEPTIEMBRE
700.000 ( 7-22) 04-02 | 04-22 | 05-07 | 05-25* PRIMERA
Mejores 3 4 5 6 7 8 9 10
750.000 ( 9-24) 04-12* | 04-26* | 05-10* | 05-25*

*

PAGOS REALIZADOS EL DIA LUNES, DE CUOTAS QUE CAEN EL SABADO, DOMINGO O DIAFESTIVO




CONTROL DECARTERAPORASESOR

INSTITUCION:CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO ASESOR: OSWALDO RAMIREZ

NUMERO CUOTA FECHA
FECHADE PAGO MES: ABRIL | MES: MAYO MES: JUNIO MES: JULIO |MES: AGOSTO ULTIMO PAGO
NOMBRE GRUPO QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC.| QUINC. | QUINC.| QUINC. | QUINC. MES
MONTO-DIAS PAGO 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 QUINCENA
Maravilla 4 5 6 7 8 9 10

800.000 ( 3-18) 04-05* | 04-19* | 05-03 | 05-18

Neon 2 - 3 - 4 - 5 - 6

950.000 (10- ) 04-12* 04-10

Odeon 5 - 6 - 1 - 2 - 3 - NOVIEMBRE
1.500.000 (12- ) 04-12 04-12 PRIMERA
Omega 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 OCTUBRE
1.000.000 ( 6-21) 04-12 | 04-21 | 05-06 | 05-21 SEGUNDA
Playa 1 2 3 4 5 6

250.000 (15-30) 04-16 | 05-03 | 05-17*

Pirdmides - 5 - 6 NOVIEMBRE
1.500.000 ( -19) 04-19* 05-19 - 1 - 2 - 3 SEGUNDA
Positivos 2 3 4 5 6 7 8

600.000 ( 3-18) 04-05* | 04-19* | 05-03 | 05-18

Profesional 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 SEPTIEMBRE
1.000.000(13-28) 04-14 | 04-30 | 05-13 | 05-28 SEGUNDA
Prosperidad 10 1 2 3 4 5 6 7 8 9 SEPTIEMBRE
1.100.000(11-26) 04-12* | 04-29 | 05-14 PRIMERA
Reforma 4 5 6 7 8

400.000 ( 3-18) 04-05* | 04-19* | 05-03 | 05-18

San Judas 8 1 2 3 4 5 6 7 8

900.000 ( 7-22) 04-05 | 04-22 | 05-07 | 05-25*

San José - 5 - 6 - 1 - 2 - 3 NOVIEMBRE
1.100.000 ( -26) 04-26* 05-26 SEGUNDA
Surgir 3 4 5 6 7 8

800.000 ( 9-24) 04-12* | 04-26* | 05-10* | 05-25*

Triunfar 2 3 4 5 6 7 8

650.000 (10-25) 04-12* | 04-26* | 05-10 | 05-25

Tamarindo 1 2 3 4 5 6 7 8

500.000 ( 9-24) 04-12* | 04-26* | 05-10* | 05-25*

Tauro 3 4 5 6 7 8 9 10

700.000 ( 2-17) 04-02 | 04-19* | 05-03* | 05-17

Paisas 1 2 3 4 5 6

400.000 (06-21) 05-06 | 05-21

Picapiedra 1 2 3 4 5 6

360.000 (06-21) 05-06 | 05-21

Comadres 1 2 3 4 5 6

400.000 (13-28) 05-1 3 05-28

Pechichones 1 2 3 4 5 6

240.000(13-28) 05-13 | 05-28

Aguilas 1 2 3 4 5 6

400.000 (13-28) 05-14 | 05-28

Ambulantes 1 2 3 4 5 6

360.000 (13-28) 05-13 | 05-28

Hatonuevo 1 2 3 4 5 6

300.000 (05-20) 05-20

Hermandad 1 2 3 4 5 6

300.000 (05-20) 05-20

*

PAGOS REALIZADOS EL DIA LUNES, DE CUOTAS QUE CAEN EL SABADO, DOMINGO O DIAFESTIVO




CONTROL DECARTERAPORASESOR

INSTITUCION:CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO ASESOR: OSWALDO RAMIREZ

NUMERO CUOTA FECHA
FECHADE PAGO MES: ABRIL | MES: MAYO MES: JUNIO MES: JULIO |MES: AGOSTO ULTIMO PAGO
NOMBRE GRUPO QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. |QUINC. MES
MONTO-DIAS PAGO 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 QUINCENA
Joropo 1 2 3 4 5 6

240.000 (05-20) 05-20

Pescadores 1 2 3 4 5 6

180.000 (05-20) 05-20

Superacion 1 2 3 4 5 6

360.000 (12-27) 05-27

Siloé 1 2 3 4 5 6

320.000(12-27) 05-27

Costefios 1 2 3 4 5 6

400.000 (12-27) 05-27

Yuqueros 1 2 3 4 5 6

240.000 (12-27) 05-27

Soledad 2.000 1 2 3 4 5 6

300.000 (04-19)

Tenderos 1 2 3 4 5 6

320.000 (04-19)

Vallenato 1 2 3 4 5 6

220.000 (04-19)

Risuefios 1 2 3 4 5 6

400.000 (04-19)

Unidos 1 2 3 4 5 6

360.000 (11-26)

Lanceros 1 2 3 4 5 6

350.000(11-26)

Amanecer 1 2 3 4 5 6

360.000 (11-26)

*

PAGOS REALIZADOS EL DIALUNES, DE CUOTAS QUE CAEN EL SABADO, DOMINGO O DIAFESTIVO

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Este es el control de cartera de todos los grupos que tengo a cargo y
especifico la fecha real de pago de cada cuota, destacando los grupos que han
caido en mora.

Ha realizado el control de actividades para los meses de abril y mayo?

Le presento la planeacién mensual de actividades de los grupos activos,
mostrando la ejecucion de lo planeado para los meses de abril y mayo.

Oswaldo muestra esta programacion en el cuadro No. 15.

Y la planeacion de los meses siguientes?

La planeacién para los meses de junio, julio, agosto, septiembre, octubre y
noviembre ya esta elaborada y es ésta.




CUADRC Ho 15
PROGRAMACION GEMERAL DE ACTIVIDADES A MARZO 21

INSTITLCION:
ASESOR: OSWALDO RAMIREZ ___ MES: ABRIL

MIFRCOLES JUEVES WIERNES
Fa ¥ Shad T s o] PORA LA Dkl Bl Ii""
! ]
LLERTE A CRENTE L Lo | | — L
e — el ALDS L Wl C I LT P E -
I i & LaFAT | Jewv pROsPRmIBAS (% [
........ . 5 | OWEGH ¥ 5| LENA x
i e E— WH| GERIFHUDG D) N
g |wmiranabiEs (x££ | 5 rardnanza YT % | —— s X R —— ¥
anY JECHE ] B EiNEL R EHLE P =5 = | FEETIR |
COmE u & HISR SuRsR BIELR DL ¥ R - | R —
CRED. IEPiCul o fuf | GHRUE wuEC E ¥ — e —
[ [T 00 ] o | R LR X DG i — —
o | PELRMEGAD X o1 | W4, COMET IHCoER i HEWD [ & E'3)
O | s JUD | Fulvi A&k MIL-SS — ——
| | -
™ | e—
& |rounspE Ll ll.'-t & ki Ay LA SN w o fid | 8] coeaoRCisTRl (] as | & | COELS P Y
ity Gl : T MAva ECOmOwns L3 sy REGE £ 5 | FARBA x|
Ch LEOKIE |x 1 lApRe [T 0 TR I
WM ETF NUED A | X §30 | QRUF UESD T PRAGFEICHAD | W CT OMiGa X
WY EAYR HUEST & AT hal | 4 [ i &4 ]
YH]| BILP REC b EAUF MUEE| ¥ =i Jak L TAR %
| [ | GAGERUIYE ] 2
g | ABUMES S (T ri!ﬂ Ot S E ¥ BT 0 AMBDE a5 el DS L :I‘ reosFimpAD (X 2
5 | aLEGAIS % W OSEUFNURYDT X |8 |sa@as ' % | ViwkFaA -! CC; PAPRENERE X |
Bl @Al HUfsn a ¥ 3 |FEanEDR # 8 | TamMARMLAO L CC | LA FAT #
W OERUE MUEYO R X b |oeaEcs k] e 1aps: ¥ | Eh, deBule ]
10l | GRUP HUEw & | W Wi | GALT RULY D T Bl SRUFMUPSA X ¥
| uk ERKURVEIY |2
L - p !
5 FUERIG S Eﬂ ©0 PEAREARA | K |11' rlr.'u' QJEDN K i L < M Y o |:-:- £ LINES ¥ |33
Tib Ll NURWD B Ci| EaHAS X | FATORMUEYD B b [ B HUEVD YD W D h TR D LS
Wwh GEHUIYG D % Wi | Gl Wb | K B CoealiEs X 0| DMEGA L] ESE SR RUIRG Y] X
B | @iup ke w| X B AcuLLafLi PAT X Wh| AARADIVO K <l | AMIBOR E
O FECmoHOkE] 0w =0y COkA SRES d
3 | eTREECEF L] Wl ||l sl G e |
A PSRRI B
| i |
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CUADRD No. 14

PROGRAMACIHON MENSUAL DE ACTIYIDADES
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PROGRAMACICON MENSUAL DE ACTIVIDA DES
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FROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

IMSTITUCION; CORPORACION GEMERANDC AUTOEMPLES
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PROGRAMACION MEMSUAL OE ACTIVIDADES

INSTTUCION: CORPORACION CENZRANDOD AUTOEMPLED
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PROGRAMACION MEMSUAL DE ACTIVIDADES
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PROGRAMACION MEMSUAL OF ACTIVIDADES
INSTTUCION: CORFORACION GENERAMDC AUTCEMPLED
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Lucia: Oswaldo muestraen el Cuadro No. 16 el Control Semanal de la carteravigente
a su cargo, destacando los siguientes aspectos:
Oswaldo:

Este cuadro muestra la evolucién semanal de cartera vigente y niimero de
grupos activos, cartera morosa y numero de grupos, porcentaje de cartera
morosa sobre cartera vigente y cartera morosa por edades; ademas, compara
cada semana los mismos indicadores.

CUADRO No. 16
EVOLUCION SEMANAL DE CARTERA VIGENTE Y VENCIDA
INSTITUCION: CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO
ASESOR: OSWALDO RAMIREZ MES:ABRIL
CARTERAVIGENTE CARTERA VENCIDA
FECHA OBSERVACIONES
GRUP. | MONTO TTAL % GRUPO |[MONTO TTAL| 1-30DIAS | 31-60DIAS 61-90DIAS +90 DIAS

(31- 2)

SEMANA 1 33 |13.102.083 1,21 2| 158.750 | 158.750
(3-9)

SEMANA 2 35 [13.910.417 0,51 1| 70.834 | 70.834
VARIACION | +2 # 1.808.334 -1|- 87.916 |- 87.916
(3-9)

SEMANA 2 35 |13.910.417 0,51 1| 70.834 | 70.834
(10-16)

SEMANA 3 35 |13.720.833 0,00 0 -0- -0-
VARIACION 0 | - 189.584 -1|-70.834 |-70.834
(10-16)

SEMANA 3 35 [13.720.833 0,00 0 -0 - -0-
(17-23)

SEMANA 4 37 |14.967.500 0,00 0 -0- -0-
VARIACION | +2 |+1.246.667| 0,00 0 -0- -0-
(17-23)

SEMANA 4 37 |14.967.500 0,00 0 -0- -0-
(24-30)

SEMANA 5 41 |17.043.750 0,71 2| 106.666 | 106.666
VARIACION | +4 | 2.076.250 + 2+ 106.666 + 106.666




EVOLUCION SEMANAL DE CARTERAVIGENTE Y VENCIDA

INSTITUCION: CORPORACION GENERANDO AUTOEMPLEO

ASESOR: OSWALDO RAMIREZ

MES:MAYO 1.99

CARTERAVIGENTE

CARTERA

VENCIDA

OBSERVACIONES

FECHA
GRUP. | MONTO TTAL % GRUPO |[MONTO TTAL| 1-30DIAS | 31-60DIAS 61-90DIAS +90 DIAS
(26 - 30)

SEMANA 1 41 | 17.043.750| 0,71 2| 106.666 | 106.666
(1-7)

SEMANA 2 45 | 16.997.917| 0,00 0 -0- -0-
VARIACION +4 | - 45833 -2| -106.666 | -106.666
(1-7)

SEMANA 2 45 | 16.997.917| 0,00 0 -0- -0-
(8-14)

SEMANA3 49 | 18.047.917| 0,99 3| 178333 | 178.333
VARIACION + 4 |+ 1.050.000 +3| +178.333 |+178.333
(8-14)

SEMANA3 49 | 18.047.917| 0,99 3| 178333 | 178.333
(15 - 22)

SEMANA 4 53 | 19.631.250| 0,00 0 -0- -0-
VARIACION +4 |+ 1.583.333 -3| -178.333 | -178.333
(15 - 21)

SEMANA4 53 | 19.631.250| 0,00 0 -0- -0-
(21 - 28)

SEMANA5 54 | 19.475.417| 1,28 2| 250.000 | 250.000
VARIACION +1 | - 155.833 +2| +250.000 |+250.006




Oswaldo:

Lucia:

Oswaldo:

Lucia:

UBICACION DE LOS GRUPOS:
SECTOR AGUA BLANCA

1
3
5.
7.

42.
51.

Abundancia
Emprender
Inseparables
Positivos
Hermandad
Tenderos

2
4,
6.

39.
47.

Alegres
Esfuerzo
Leones
Pechichones
Siloé

SECTOR EL CANGREJO

8.

10.
12
14.
36.
40.
48.

Esperanza
Halcones
Neon
Surgir
Paisas
Aguilas
Costefios

9.

11
13.
15.
37.
43.
52.

Genial
Maravilla
Playa
Tauro
Picapiedra
Joropo
Vallenatos

SECTOR CANTA CLARO

16.
18.
20.
22.
53.

SECTOR LA CHINITA
23.
25.
27.
29.
49.

SECTOR LA PAZ
30.
32.
. Prosperidad
. Comandres
. Superacion

58

Asuncion
Mejores
Piramides
Reforma
Risuefios

Cltes
LaPaz
SanJosé
Triunfar
Yuqueros

Amigos
Fama

Unidos

17.
19.
21
41
56.

Economia
Odedn
Profesional
Ambulante
Amanecer

Igualdad

. Omega

Tamarindo
Pescadores
Lanceros

Cielo

Libra
SanJudas
HatoNuevo
Soledad 2.000
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Este cuadro muestra la evolucién semanal de cartera vigente y nimero de
grupos activos, cartera morosa y numero de grupos, porcentaje de cartera
morosa sobre cartera vigente y cartera morosa por edades; ademas, compara
cada semana los mismos indicadores.

La evolucién semanal de estos indicadores posibilita un control permanente
a estos indicadores y la toma permanente de decisiones en el corto plazo,
relacionada con casos de morosidad, evitando asi el deterioro de la cartera sin
implementar acciones correctivas.

Si, porque de esta manera, conozco dia adialas actividades que debe realizar
y el estado de cartera de cada uno de los grupos. En la evolucion semanal de la
carteravigente, termino el 28 de mayo con una cartera vigente de $19.475.417,
con una cartera vencida de $250.006, que representa el 1.28% de la cartera
vencida, desde el 31 de marzo a la fecha he aumentado la cartera en un 48.65%
y el numero de grupos en un 54.28%

Con referencia al cumplimiento de las metas propuestas al recibir el cargo,
observo que en el mes de Abril cumplié con el 70%; es decir, presentd a Comité,
14 créditos, 8 secundarios y 6 créditos primarios; para el mes de Mayo cumplio
con el 95%, al presentar y ser aprobado 15 créditos primarios y 4 créditos
secundarios. Y el mapa de la zona?

Oswaldo presentaen el Cuadro No. 17 a continuacion, el mapa de su zona de
trabajo a mayo 31.
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Lucia:

Oswaldo:

Realmente es un buen trabajo el que ha realizado y es mi deber felicitarlo.

Antes que nada, pienso que ésto es una necesidad para mantener una
planeacion y control permanente del trabajo y el uso eficiente de mi tiempo.

Luciay Oswaldo dan por finalizada lareunion. Al poco rato, Oswaldo, maletin
en mano, toma rumbo al sector de Aguablanca, ya que tiene que atender la
renovacion de un crédito con el grupo LOS INSEPARABLES y realizar la visita
de seguimiento postcrédito al grupo ESFUERZO.
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CUESTIONARIO CASO- EJEMPLO No. 2
NUMERO 9

1. Suponga que usted, como Oswaldo Ramirez, haingresado asuinstituciény yale han entregado su
zona de trabajo.

Ahora, revise detalladamente la planeacion de su trabajo, y suponga qué observaciones le hariaun
asesor antiguo.







DECIMA

UNIDAD

FORMATOS DETRABAJO

FORMATO No. 1

LISTADO DE ACTIVIDADES

INSTITUCION: ASESOR:
ACTIVIDADES FRECUENCIA | TIEMPO DE
SEMANAL DURACION

Promocioén del programa

Reunion de informacion |

Visitas de verificacion de
la informacion

Estudio Socioecondémico

Presupuesto

Proyecto de Inversion

Acta de Constitucion

Comité de Crédito

Desembolso

Control de Inversion

Seguimiento

Trabajo de oficina

Reuniones

Otras actividades:
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FORMATO No. 2

LISTADO DE GRUPOS ACTIVOS Y/O EMPRESARIOS

INSTITUCION: ASESOR:
MES: ANO
COD. | NOMBRE GRUPO ZONA MONTO FECHA PLAZO AMORTIZACION | NUMEROCUOTAS
Y/OEMPRESARIO PRESTAMO DESEMBOLSO PORPAGAR




FORMATO No. 3

PROGRAMACION SEMANAL DE ACTIVIDADES HABITUALES

INSTITUCION:

ASESOR:

HORARIO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES
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FORMATO No. 4
PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INSTITUCION:
ASESOR: MES: ANO:
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ZONA: ZONA: ZONA: ZONA: ZONA:
ACT CLIENTE REAL |ACT CLIENTE REAL | ACT| CLIENTE REAL | ACT| CLIENTE REAL |ACT| CLIENTE REAL




FORMATO No. 5
CONTROL DE CARTERA POR ASESOR

INSTITUCION: ASESOR: FECHA CORTE

NUMERO CUOTA FECHA
FECHA DE PAGO MES: ABRIL | MES: MAYO MES: JUNIO MES: JULIO | MES: AGOSTO | ULTIMOPAGO
NOMBRE GRUPO /EMPRESARIO | QUINC. | QUINC. | QUINC. |QUINC. | QUINC. |QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. | QUINC. MES

MONTO-DIAS PAGO

1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 QUINCENA




FORMATO No. 6

EVOLUCION SEMANAL DE CARTERA VIGENTE Y VENCIDA POR ASESOR

ASESOR

INSTITUCION:

MES:

FECHA

CARTERAVIGENTE

CARTERA

VENCIDA

GRUP.

MONTO TTAL|

%

GRUPO

MONTO TTAL

1-30DIAS

31-60DIAS

61-90DIAS

+90 DIAS

OBSERVACIONES
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