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Instrucciones para la Presentacion de Datos a MFTransparency

Al enviar datos acerca de sus productos de microcrédito a la Iniciativa Global de la
Transparencia de Precios de MFTransparency, pueden convertirse en un lider en la
transparencia de precios en su mercado de microfinanzas local.

El proceso ha sido disefiado para requerir un minimo de esfuerzo para su institucion.
Necesitamos informacidn sobre sus productos y los precios. No solicitamos los estados
financieros o ratios financieros. El proceso entero puede ser completado por un alto
funcionario del departamento de crédito en tan sélo dos horas.

Preparandose para introducir datos

Paso 1: Descargue la Herramienta de Recopilacién de Datos para su pais desde el sitio web de
MFTransparency. Vaya a este sitio: http://www.mftransparency.org/data/countries/ y seleccione su pais

de la lista horizontal de los paises de la franja azul en la parte superior de la pantalla. Una vez que esta
en la péagina con informacién para su pais, haga clic en el enlace que dice "MFTransparency herramienta
de recopilacién de datos (archivo excel)” para descargar la herramienta.

Paso 2: Cuando haya abierto la herramienta, siga las instrucciones en rojo en la hoja "INTRO" para
activar las macros. Antes de hacer cualquier cosa, usted debe activar las macros. El instrumento no
funcionara correctamente hasta que lo haya hecho.

Paso 3: Seleccione 'Guardar Como' en la barra de herramientas para darle a su Herramienta de
Recopilacion de Datos un nombre de archivo que incluye el nombre de su institucion. Esto nos ayudard a
mantenernos organizados mientras procesamos los datos.

NOTA: Durante todo el proceso de envio de datos, cada vez que guarde su Herramienta de Recopilacion
de Datos las hojas que han alterado desaparecerdn. iNo se preocupe, sus datos no se pierden!
Simplemente cierre el archivo y vuelve a abrirlo para recuperar estas hojas de trabajo.


http://www.mftransparency.org/data/countries/

Introduccion de Datos de la IMF

Paso 4: Complete la informacién basica acerca de su institucion en la hoja
"IMF INFO".

NOTA: Se dara cuenta que al lado de cada pregunta hay una caja de color rosa
que dice "incompleta". Cuando se haya completado una pregunta, ésta sera

reemplazada por una marca de verificacion. En la parte superior de cada pagina

es una caja amarilla con un nimero que muestra cuantas preguntas quedan

Incompleto

incompletas. Este nimero puede aumentar en ocasiones, como algunas de las respuestas conducen a
mas preguntas. El proceso de envio de datos no estd completo hasta que esta caja amarilla lee ya sea
"0" o "Hecho!" En cada hoja de trabajo en uso.

Numero de Datos Incompletos: 0 Numero de Datos Incompletos: HECHO!

Introduccion de Datos de Productos de Préstamos

Paso 5: Lea las instrucciones en la hoja de trabajo titulada “PRODUCT INSTRUCTIONS”. Luego
complete por separado una hoja de trabajo “LOAN PRODUCT” para cada tipo de producto de préstamo
gue usted tenga, siguiendo con cuidado todas las instrucciones indicadas en la hoja. Complete los PASO
1y PASO 2 de las Instrucciones para Productos. Consulte el siguiente parrafo (Paso 6, abajo) antes de
comenzar a trabajar con el PASO 3. Si tiene alguna pregunta después de leer las instrucciones, no dude
en enviarnos un correo electrénico con sus dudas. La herramienta de datos tiene capacidad para hasta
10 productos de préstamo. Si usted tiene mas de 10 productos de préstamo, simplemente utilice varias
copias de la herramienta de recopilacidn de datos. Si usted tiene menos de 10 productos, por favor deje
la Hoja de Trabajo extra en blanco.

Paso 6: Recolectar los calendarios de reembolso muestra para CADA producto utilizando las
instrucciones contenidas en el PASO 3 en la hoja de trabajo de Instrucciones para Productos. Utilizamos
esto para verificar la informacion introducida en la herramienta, por lo que este paso del proceso es
muy importante. Estos deben ser copias de los calendarios de reembolso dados a los clientes en el
momento del desembolso. Tenga en cuenta: La herramienta de datos indica cuantas muestras se
necesitan, y qué montos del préstamo debian tener. Aunque algunos de los rangos especificados en el
monto del préstamo sean iguales, debera presentar muestras. Si la herramienta de los datos indica que
se requieren 4 muestras, se debe ingresar las 4 muestras. Cada muestra debe ser un préstamo el cual
se desembolso en los Gltimos dos meses. Por favor, no dude en ponerse en contacto con nosotros con
preguntas sobre el envio de calendarios de reembolso.



Completar y Presentar sus Datos

Paso 7: Revise su trabajo, tal vez con la ayuda de un colega, para garantizar la exactitud de los datos.
Compruebe que no tengan errores de celdas incompletas y de que no haya informacién contradictoria o
el proceso de aprobacion de datos producira un error. Usted podrd guardar el archivo incompleto
mientras trabaja en él, por lo que es importante que usted revise el archivo con cuidado para asegurar
gue esté realmente completo.

Paso 8: Envie un correo a data@mftransparency.org para solicitar un cédigo de autorizacién

confidencial. Este cddigo es necesario para asegurar que los datos sean ingresados por un
representante autorizado de la organizacion. Por favor incluya el nombre y la direcciéon de correo
electronico de una persona de su institucidn con la autoridad para aprobar la herramienta de datos. El
cddigo confidencial sélo serd enviado mediante correo electrénico a la persona que se considere tener
autoridad competente para aprobar la herramienta para su institucion.

Paso 9: MFTransparency enviara por correo electrénico a la persona de su institucién con la autoridad
para aprobar la herramienta de datos el cédigo de autorizacién confidencial. Nos esforzamos por enviar
este cddigo dentro de las 24 horas.

Paso 10: Solicite que la persona con al autoridad para aprobar los datos de su institucién haga una
revision final de los datos y APRUEBE su presentacién en la "Hoja de Aprobaciéon" con el cédigo de
autorizacion confidencial. Para aprobar la herramienta de datos, por favor visite la Ultima hoja de
trabajo y escriba su nombre y la fecha. Haga clic en el botén “Aprobar para Submisién"/”De acuerdo” y
una pequefia caja aparecera, pidiéndole que ingrese su cddigo de autorizacion. Ingrese el cédigo de
cuatro digitos que fue enviado por correo electrdnico y la herramienta se bloqueara. Una vez aprobado,
todos los datos en la herramienta se BLOQUEARAN, y no serd posible hacer ningiin cambio. Si usted
nota cambios que deben hacerse después de bloquear la hoja, por favor pdngase en contacto con
nosotros.

Paso 11: Envie esta hoja de trabajo y los calendarios de reembolso a data@mftransparency.org. Si no

puede enviar copias escaneadas de los calendarios de reembolso, por favor pdngase en contacto con
data@mftransparency.org para obtener un nimero de fax que puede utilizar.

Paso 12: MFTransparency se comunicara con usted y su Director Ejecutivo (o equivalente) si tiene
alguna pregunta sobre los datos. A menudo puede tomar algunos dias para finalizar el ingreso de los
datos, de ser posible es mejor que nos envie la primera versién antes de la fecha limite. Por favor,
pongase en contacto con data@mftransparency.org con cualquier pregunta o preocupacioén que pueda

tener todo el proceso.
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La Publicacion de los Datos

Paso 13: Después de haber enviado su formulario completo y aprobado de la Herramienta de
Recopilacion de Datos, MFTransparency calculard la TAE y el EIR para la muestra de cada préstamo.
Estas son las tarifas que se publicardn en la pagina web de MFTransparency representando los
productos de su institucion en un grafico de TAE / EIR de todos los productos de crédito ofrecidos en su
pais por las instituciones participantes. Por favor revise las tasas que hemos calculado y envienos una
respuesta ya sea con ajustes o con su aprobacién.

Paso 14: Una vez que todas las instituciones participantes e
hayan aprobado la TAE/EIR que se ha calculado para sus

productos de préstamo, vamos a recopilar estas TAE/EIR en un !
grafico que represente todos los productos de crédito ofrecidos E .
en su pais por las instituciones participantes. Nosotros

enviaremos este grafico a todas las instituciones participantes

para una revision final. Esta es su oportunidad para llamar
nuestra atencidn a cualquier institucion que haya presentado datos falsos o incompletos.

Paso 15: Cuando el grafico representando todos las TAE/EIR calculadas para las muestras de crédito
realizadas por las instituciones participantes haya sido aprobado, los datos seran publicados en el sitio
web de MFTransparency (www.mftransparency.org). Los datos mostrados en la pagina web incluiran

informacién cuantitativa y cualitativa de todos los productos de crédito, tanto en forma tabular como en
forma grafica. Esta informacidn estard organizada en pdaginas separadas por productos de crédito, IMF y
pais. MFTransparency organizara un evento para realizar el lanzamiento oficial de los datos y el analisis
de los mismos, observaciones y recomendaciones para la industria. Este evento puede ser en persona
(taller, presentacion de conferencias) o de manera conferencia virtual (conferencia en la web).

Paso 16: Siempre que se realice un cambio en el precio de cualquiera de sus productos de préstamo,
puede enviar esta informacion a MFTransparency y nosotros actualizaremos esta informacion en la
pagina web. Las actualizaciones son requeridas a todas las instituciones participantes por lo menos una
vez al afo. Incluso si usted no ha cambiado sus precios, igual sera necesario que nos envie como minimo
nuevos calendarios de reembolso.


http://www.mftransparency.org/

Una vez que haya completado estos pasos sera bienvenido como miembro oficial de la
Iniciativa Global de Transparencia de Precios, y reconocido como un lider de la industria en el
movimiento de transparencia de precios en las microfinanzas.

Se le otorgara un certificado de participacién, demostrando su compromiso con la transparencia de precios, asi
como el grafico con un sello de transparencia el cual puede ser utilizado en su sitio web y materiales de
marketing. Su presencia como una institucion transparente en la pagina web MFTransparency le ofrecerd una
notable visibilidad en toda la industria internacional de las microfinanzas, atrayendo a su institucion la atencion
de inversionistas, los medios de comunicacidn, y organizaciones de apoyo en todo el mundo. Por favor, consulte
el archivo adjunto, “One Pager for MFIs”, para obtener mas informacién sobre como las instituciones se
beneficiaran por participar en esta iniciativa.



