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INTRODUCCION

En sujecion a lo estipulado en el Reglamento de Modalidad de Trabajo Dirigido de la
Universidad Mayor de San Andrés, aprobado en fecha 6 de abril de 1997, se asigna
a alumnos egresados para el desarrollo de trabajos especificos requeridos por la
institucion, relacionados con diversas areas de la ciencia administrativa, con el

objetivo de lograr el fortalecimiento y cooperacion interinstitucional.

Asi se suscribe un convenio de cooperacion interinstitucional entre la Universidad
Mayor de San Andrés y la empresa OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA (Organization

Business Multinational).

En ese marco se elabor6 el “Manual de Procedimientos y el Manual de Descripcion
de Cargos y Funciones para las unidades de Contabilidad y la Supervisiéon Nacional

de Crédito y Cartera”, los cuales son documentos que permitiran a los dependientes
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de la empresa contar con una fuente de consulta.

Su desarrollo contempla cuatro capitulos metodolégicamente estructurados de la

siguiente manera:

El Capitulo | Marco Introductorio, en el cual se define los antecedentes generales, la
justificacion, el planteamiento del problema, los objetivos, el alcance y la
metodologia empleada en la investigacion.

Por consiguiente en este capitulo se argumentan las razones para la prosecucion de
la investigacion en OBM Y CIA. — BOLIVIA estableciendo los objetivos del anélisis y
delimitando el area de estudio. Asimismo se sefialan los factores que determinan la
justificacion y eleccion del método de investigacion a utilizar, se exponen las
caracteristicas del tipo de investigacién elegido al igual que sus instrumentos y
técnicas del analisis puesto que el desarrollo del presente trabajo amerita la
eleccion de una metodologia de investigacion que conduzca al estudio de manera

cientifica..

El Capitulo Il Marco Conceptual, se divide en tres partes la primera parte contiene el
Marco Teorico Administrativo en el que se describen los conceptos y la terminologia
empleada que son Utiles para respaldar, delimitar y comprender la investigacion y
estan acordes a la realidad de la organizacion.. Esta informacion es una guia para el
desarrollo del estudio evitando posibles desviaciones en la elaboracion del trabajo.
En la segunda parte consta del Marco Legal en el cual se detallan las leyes,
decretos y reglamentos vigentes en los cuales se encuentra enmarcado el
desarrollo de la investigacion como ser: Constitucion Politica del Estado, Cadigo de
Comercio, Ley general de Trabajo, Leyes Tributarias y otros.

Finalmente en la tercera parte se menciona el Marco Institucional en el cudl se
describe los antecedentes histéricos de la empresa, la mision, la vision, los valores,

los objetivos y estructura organizacional de OBM Y CIA S.A. - BOLIVIA.

El Capitulo Il contiene el Andlisis Organizacional, que es una radiografia del estado

17
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de la situacién actual en que se encuentra la administracion Central de la empresa
especificamente el Departamento de Contabilidad y la Supervision Nacional de
Crédito y Cartera de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA. Asimismo en este capitulo se
identifican las posibles deficiencias y causas que dificultan el desempefio eficiente

de las unidades ya mencionadas.

El Capitulo IV Propuesta, constituye el aporte administrativo en beneficio de la
empresa OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA contiene un prototipo del Manual de
Procedimientos del Departamento de Contabilidad y la Supervision Nacional de
Crédito y Cartera cabe mencionar que por el nimero limitado de presentacién de
las hojas, el prototipo del Manual de Descripcién de Cargos y Funciones de estas

unidades se encuentra en el Anexo V.

CAPITULO |

MARCO INTRODUCTORIO

11 ANTECEDENTES

Debido al poco tiempo de existencia de OBM Y CIA. S.A. en Bolivia, ya que la
primera filial en La Paz se cre6 en el afio 2001, no fué posible la elaboracion de
manuales de descripcion de cargos y funciones y procedimientos ya que el personal
con el que se contaba entonces era reducido y no justificaba la existencia de estos

manuales, de esta manera los directivos de la empresa de origen Colombiano
18
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con el afan de expandirse en el mercado Boliviano no dieron prioridad a normar las

funciones y procedimientos de OBM en Bolivia.

Asimismo OBM Y CIA. S.A.- BOLIVIA fue expandiéndose a las ciudades de
Cochabamba y Santa Cruz razén por la cual se increment6 el nimero del personal
con relacion de dependencia laboral con la empresa y por ende amplid su
estructura organizacional dando lugar a la creacion de varios departamentos como

ser el de Contabilidad y la Supervision Nacional de Crédito y Cartera entre otros.

Por esto, en coordinacion con la Gerencia General Administrativa y Auditoria
Nacional de OBM Y CIA S.A.- BOLIVIA con el afan de normar las funciones y los
procedimientos se establecido la necesidad de contar con los manuales de
procedimientos y descripcion de cargos y funciones, a raiz de esto la Gerencia
General Administrativa de OBM Y CIA. y la Carrera de Administracion de Empresas
de la Universidad Mayor de San Andrés establecieron un Convenio de Cooperacion
Interinstitucional para la elaboracion de dichos manuales que permitiran normar,
actualizar y modernizar la Administracién en la empresa para que de esta manera

se pueda ejecutar eficientemente los objetivos y lograr la mision de la misma.

En este marco se elabor6 el Manual de Procedimientos y el Manual de Descripcion
de Cargos y Funciones los cuales son documentos que permitirdn contar con una
fuente de consulta y modelo para una mejor administracion en OBM Y CIA. S.A. —
BOLIVIA. Cabe mencionar que la elaboracién de dichos manuales se realizé para
obtener la titulacion profesional mediante la modalidad de Trabajo Dirigido
establecida por la Universidad Mayor de San Andrés.

1.2 JUSTIFICACION

El Manual de Procedimientos y el Manual de Descripcion de Cargos y Funciones
sirven como instrumentos efectivos para la reformulaciéon y adecuacion de las

actividades, la identificacién y posterior eliminacién de actividades innecesarias de

19



CONVENIO DE COOPERACION N7
INTERINSTITUCIONAL PN
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBM Y CIA. — BOLIVIA.

Asimismo estos manuales sirven como medios de integracion y orientacion al
personal de nuevo ingreso facilitando su incorporaciéon a la empresa; ademas
proporcionaran el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales del

personal en general.
1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.3.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
Mediante un analisis organizacional conjunto con la Gerencia General
Administrativa y Auditoria Nacional de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA se identificé los

siguientes problemas:

» La comunicacion y la coordinacion entre las unidades son deficientes.

Y

Falta de responsabilidad en la ejecucion de las actividades designadas.

» Carencia de personal especializado en los cargos existentes dentro de las
unidades.

> El personal realiza sus actividades a dicho e indicaciones de sus inmediatos
superiores.

» Incumplimiento y falta de transparencia en el desarrollo de las actividades

debido a que no se asignaron de manera formal las mismas.

1.4 OBJETIVOS

141 OBJETIVO GENERAL

El objetivo General del presente trabajo es el de diseilar y elaborar el Manual de
Procedimientos y el Manual de Descripcibn de Cargos y Funciones para las
unidades de la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de
Contabilidad de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA con el fin de lograr mayor eficiencia y

productividad en el desarrollo de sus actividades asi como en el cumplimiento y
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ejecucion de sus funciones.

Este documento contiene la descripcidn de las rutinas de trabajo que deben
seguirse en la realizacion de las operaciones correspondientes a la Administracion

Central de la empresa.
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar un Diagnoéstico de la situacion actual por la que atraviesan las
unidades de Contabilidad y la Supervision Nacional de Crédito y Cartera
de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.

» ldentificar las actividades y procedimientos en los departamentos
asignados.

» Disefar, elaborar y formalizar el manual de procedimientos en las
unidades de Contabilidad y la Supervisién Nacional de Crédito y Cartera
de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.

> Identificar las funciones individuales y especificas que desempefia el
personal del departamento de Contabilidad y la Supervision Nacional de
Crédito y Cartera.

> Disefar, elaborar y formalizar el Manual de Descripcion de Cargos y
Funciones de los departamentos de Contabilidad y la Supervision
Nacional de Crédito y Cartera de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.

1.5 ALCANCE

1.5.1 ALCANCE TEMATICO

El alcance tematico que persigue el presente trabajo es la elaboracion de manuales

administrativos tales como el Manual de Procedimientos y el Manual de Descripcion
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de Cargos y Funciones.

1.5.2 ALCANCE GEOGRAFICO

El presente trabajo se realiz6 en la administracion central de OBM Y CIA. S.A,,
propiamente en el departamento de Contabilidad y en la Supervision Nacional de

Crédito y Cartera ubicada en la zona de Calacoto de la ciudad de La Paz.

1.6 SUJETOS DE INVESTIGACION
16.1 UNIVERSO

Para la determinacion de los sujetos de investigacion, se ha considerado el total de

los empleados dependientes de las unidades sujetas a estudio.

1.7 METODOLOGIA, MEDIOS E INSTRUMENTOS Y TIPO DE
INVESTIGACION

En el presente trabajo se utiliz6 el método inductivo que permite la orientacién y
delimitacién del planteamiento del problema, utilizando fuentes de informacion
primarias como también secundarias. La investigacion serd de tipo descriptiva al
centrar el interés en describir y explicar el porqué ocurre un fenbmeno y en que

condiciones se da.
1.7.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Metodologia es el estudio de los métodos, “Es parte del andlisis y la critica de los
meétodos de la investigacion, es el enlace entre el sujeto y el objeto de investigacion,
es el requisito basico para manejar y comprender los procedimientos teéricos y

empiricos de la ciencia”.t

1 ZORRILLA, Arena Santiago y TORREZ, Xamar Miguel, “Guia para elaborar tesis”, México, 1999, Pag. 28 22
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El método “Es literal y etimolégicamente el camino que conduce al conocimiento, es
un orden y un camino. Es un elemento necesario en la ciencia, ya que sin él no

seria facil demostrar la validez objetiva de lo que se afirma”.?
El método que se utiliz6 es:

Método Inductivo, “Es aquel que partiendo de casos particulares permite llegar a
conclusiones generales™.

Este método se aplica realizando un andlisis interno identificando tareas y
actividades en los departamentos asignados.

Debido a que OBM Y CIA. S.A. es una empresa cuyo funcionamiento es bastante
singular, se realizé un andlisis interno identificando tareas y actividades que
entorpecen el normal funcionamiento de la organizacion. Subsanando tales
falencias a través de la elaboracion de una propuesta de solucion traducida en los

manuales.

1.7.2 MEDIOS E INSTRUMENTOS

Se realizd la recopilacion de informacién recurriendo a fuentes de informacion
primarias y fuentes de informacioén secundarias de forma que contribuyan al logro de
los objetivos planteados y a la comprobacién del planteamiento del problema.
Fuentes primarias. La informacion primaria basicamente esta constituida por datos
recogidos en el trabajo de campo a través de:
1) Observacion Directa
Mediante el contacto directo y regular con el puesto de trabajo en los
departamentos asignados observando y registrando datos necesarios para la
elaboracion de los manuales.
2) Cuestionarios
Para obtener la informacién deseada los cuales estaran dirigidos a los Jefes

de Departamento, Auxiliares y Ejecutivos de Cuenta.

2 |IBIDEM, Pég. 29
3 ZORRILLA, Arena Santiago y TORREZ, Xamar Miguel, “Guia para elaborar tesis”, México, 1999, Pag. 48
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3) Entrevistas
Se realizé a todo el personal dependiente de los departamentos asignados
mediante cuestionarios no estructurados
Con los cuales se podran obtener datos y procesarlos asimismo servirdn para

sustentar el desarrollo del trabajo.

Fuentes secundarias. Las fuentes de informacion secundarias estan constituidas

por el acopio documental como ser:

1) Investigacion Documental
Se reviso la documentacion interna por departamento asignado cabe decir en
el departamento de Contabilidad y la Supervision Nacional de Crédito y
Cartera de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.

2) Investigacion Bibliogréafica
Se consulto libros y textos relacionados a los manuales administrativos para

la correcta elaboracion del presente trabajo.
1.7.3 TIPO DE INVESTIGACION

El enfoque utilizado es de tipo descriptivo.

Se utilizé la investigacion descriptiva por la naturaleza del trabajo, de investigar,
describir, medir y evaluar los diversos aspectos en dimensiones suscitadas de la
misma. Asimismo se explicd lo que ocurre en la empresa mediante la entrevista y el

cuestionario no estructurado para conocer el problema y sus causas.

CAPITULO I

MARCO CONCEPTUAL
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El marco tedrico en el que se sustenta el presente trabajo, se divide en tres partes
para facilitar su manejo y comprension, en la Primera Parte se encuentra el Marco
Teorico Administrativo, en la Segunda se encuentra el Marco Legal y en la Tercera

Parte se encuentra el Marco Institucional.
PRIMERA PARTE
MARCO TEORICO ADMINISTRATIVO
2.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION

‘Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas
formadas por dos o mas personas.
La cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la organizacién. Una
organizacién existe cuando:

1. hay personas capaces de comunicarse y que

2. estan dispuestas a actuar conjuntamente

3. para obtener un objetivo comun.” 4
La organizacion es una entidad social en la cual las personas interactian entre si
para alcanzar determinados fines, donde desarrollan una serie de actividades y
relaciones mutuas, para alcanzar los objetivos establecidos.
Este tipo de organizacion se forma a partir de las relaciones que mantiene las
personas en el medio en que trabajan, pueden ser vitales para el funcionamiento de

la organizacion en tratar asuntos y actividades importantes.

2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

En el campo de la practica administrativa es donde mejor se identifica el término
proceso administrativo, entendiendo como una serie de funciones las cuales

siguen un orden secuencial, que constituyen un todo dinamico interdependiente.

4 CHIAVENATO Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial McGraw Hill, Colombia, 1994, P4g.5
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Siendo asi, es necesario referirse a cada una de las funciones haciendo uso del

andalisis de cada una de ellas.

2.2.1 Planificacién
“‘Es el fundamento del proceso administrativo, pues se constituye en un proceso
inicial donde se formulan planes a corto y largo plazo para alcanzar las metas

trazadas, tomando en cuenta que, como, donde, por que y con que debe hacerse.”

2.2.2 Organizacion

Es el proceso que dispone y destina las funciones que deben desempefar las
personas, estableciendo niveles de autoridad y responsabilidad reflejados en una
estructura organica que pueden presentar relaciones horizontales y verticales en

forma tal, que puedan lograr lo planificado de manera eficiente.

2.2.3 Direccion
La direccion implica guiar, influir y motivar, creando un ambiente adecuado,
estimulando asi a los empleados ha realizar sus funciones, previstas segun los

planes de la organizacién de manera satisfactoria.

224 Control

Es el proceso que implica obtener la informacion cualitativa y cuantitativa para
medir y corregir el desempefio individual y organizacional, asegurandose que la
accion dirigida se realiza segun los objetivos determinados, sin permitir desviacion
alguna.

2.3 TIPOS DE ORGANIZACION

Si las personas conforman una organizacién con el fin de alcanzar un objetivo en

comun es por ello que se pueden distinguir dos tipos de organizacion:

2.3.1 Organizacion formal
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“Es la organizacion planeada, formalizada oficialmente, aprobada por la direccion y
explicada a todos a través de manuales de organizacion, descriptor de puestos,

organigramas, reglas y procesos™

La organizacion formal se basa en la relacion del trabajo, que especializa érganos y
grupos de personas en determinadas actividades, esta definida en un organigrama,
instituida por la direccion y comunicada a todos por medio de los manuales. Es la

organizacion constituida oficial y legalmente.

La empresa OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA cuenta con una estructura organizacional
definida y comunicada de manera informal a su personal dependiente esto, por que
a la empresa no le fue posible comunicar mediante los manuales respectivos por

gue no contaba con estos instrumentos administrativos.
2.3.2 Organizacion Informal

‘Es la que emerge espontanea y naturalmente entre las personas que ocupan
posiciones en la organizacion formal, a partir de las relaciones que establecen entre
si, como ocupantes de los cargos”®

A la empresa OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA se la considera como una organizacion
informal debido a que crea puestos de trabajo emergentes de acuerdo a la

necesidad de las situaciones que se presentan.

2.4 ADMINISTRACION

“Administracion es la coordinacion de actividades grupales”’
Todas las organizaciones saben quienes son los lideres o conductores, pero sin una

administracion eficaz las organizaciones sufriran tropiezos y problemas.

5 KOONTZ Harold — Whirich Heinz “Administracion una perspectiva Global”, Editorial McGraw Hill, México 1994, Pag.
244 - 245
6 KOONTZ Harold , obra citada, Pag. 142, 329

" CHIAVENATO ldalberto, “ Introduccion a la Teoria General de la Administracion”, Editorial McGraw Hill, Colombia
1995, P4g. 320 27
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La Administracion es una ciencia, que permite lograr objetivos, metas a través de la
combinacion de recursos humanos, logisticos, tecnoldgicos, financieros, etc.
La coordinacion de las actividades en OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA se realiza en la

los comités que pueden ser de departamentos, nacionales e internacionales.
2.5 TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

El enfoque de sistemas se entiende de manera general como la aplicacion de la
Teoria General de Sistemas al &mbito de las organizaciones y su administracion

2.5.1 Concepto de sistema

Un sistema es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de

sus partes esta conjuntada a través de una ordenacion légica®

252 Caracteristicas del Sistema

- Propésito u objetivo. Todo sistema tiene uno o varios propdésitos u objetivos. Las
unidades o elementos, asi como las relaciones, definen una distribucion que trata de

alcanzar siempre un objetivo.

- Globalismo o totalidad. Todo sistema tiene naturaleza organica, por esta razén una

accion que produzca cambio o estimulo en una de las unidades del sistema muy
probablemente producira cambios en todas las demas unidades de este debido a la

relacion existente entre ellas.

2.6 ORGANIGRAMA

8 POZO NAVARRO Fernando, “La Direccién por Sistemas”, Editorial Limusa, Impreso en México, P4g.17.
28



CONVENIO DE COOPERACION N7
INTERINSTITUCIONAL PN
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“Un organigrama es la representacion gréafica de la estructura organica de una
institucion o de de sus areas o unidades administrativas, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen™

El organigrama es la representacion grafica simplificada de la estructura formal que
ha adoptado una organizacion. Es por lo tanto una representacion de la forma en
gue estan dispuestas y relacionadas sus partes.

Toda organizacion para ser mas eficiente muestra a su organizacion graficamente

para poder identificar con rapidez sus diferentes areas y unidades.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA es una organizacion formal por que cuenta con su
propio organigrama que muestra, de modo grafico la estructura organizacional
donde se puede observar que a la cabeza esta la Gerencia General Administrativa
gue dirige y administra la empresa de manera eficiente de esta dependen las
Direcciones Administrativas y las unidades organizacionales de la administracion
central de la empresa que contribuyen al cumplimiento de la mision, contando cada

una con su propia estructura organica.

2.7 OBJETIVOS

Gore define los objetivos como los objetos hacia los cuales las empresas
encaminan sus energias y recursos.

Si la organizacion es un medio de lograr los fines mediante la capacidad de los
individuos, los objetivos son las metas colectivas de acuerdo con la significacién
socia. Si se define por la accion, los objetivos influyen en la actividad organizada
puesto que al quedar bien establecidos sirven como elemento vital en la legitimacion

de la accién.

2.8 CONCEPTO DE CARGO

9 FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacién de Empresas”, Editorial MacGraw Hill, México 1998, Pag. 6
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El concepto de cargo se basa en algunas nociones fundamentales:

-Tarea. Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo
lo cual se refieren a cargos simples y rutinarios por horas.

-Atribucion. Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que
ocupa el cargo lo cual se refiere a cargos que incluyen actividades mas
diferenciadas por meses o aquellas que realizan los funcionarios.

-Funcion. Es un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del cargo ejerce

de manera sistematica y reiterada.

Razon por la cual se puede definir que un cargo es el “conjunto de funciones
(tareas y atribuciones previamente determinadas) que ocupa una posicion formal

dentro del organigrama”'®

Un individuo sin ocupar un cargo, desempefia de igual manera una funcion de
manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones se
constituya en una funcién se requiere que haya repeticion al ejecutarlas.

De igual manera se podria describir a un cargo como una unidad de la organizacion,
gue consiste en un conjunto de deberes y responsabilidades que los distinguen de
los demas cargos.

2.9 DESCRIPCION DE CARGOS

“La descripcion de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que
existen en la empresa”!!

La descripciéon del cargo es la enumeracién o inventariacion de las tareas o
atribuciones asignadas a la persona que ocupa el cargo, se debe determinar que,
cuando, como y por que se realiza estas; como también los deberes y las

responsabilidades que las comprenden.

2.10 TIPOS DE AUTORIDAD

10 CHIAVENATO Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial McGraw Hill, Colombia, 1994, P4g.238
1 CHIAVENATO Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial McGraw Hill, Colombia, 1994, P4g.239
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2.10.1 Autoridad Lineal

Es aquella persona que tiene responsabilidad directa de alcanzar los objetivos de la
organizacion.

La autoridad lineal se basa desde la Gerencia General Administrativa hasta los jefes
de departamento de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.

2.10.2 Autoridad Staff

“La autoridad staff la ejercen aquellas personas o grupos de una organizacion que
ofrecen servicios y asesoria a los ejecutivos de Linea. (el concepto de staff incluye a
todos los elementos de la organizacién que no caben dentro de la clasificacion de
lineas), las asesorias son ayudas expertas.”!?

La autoridad de staff dentro de OBM Y CIA. S.A.- BOLIVIA se refiere a la unidad
de Auditoria Nacional por que capacita al personal en los diferentes procedimientos
a seguir para el logro de los objetivos de la empresa.

2.10.3 Autoridad Funcional

Como se sabe el papel de los miembros del staff, es ofrecer asesoria a los
miembros de linea lo que implica que el equipo carece de autoridad formal
independiente. Sin embargo, la autoridad de los miembros de los departamentos de
staff sirve para controlar las actividades de otros departamentos con base en su
relacion con responsabilidades especificas del staff.

“El derecho de controlar las actividades a otros departamentos en su relacién con
las responsabilidades especificas del staff se llama autoridad funcional.”*?

Como se menciond anteriormente, la unidad de Auditoria Nacional ejerce una
autoridad funcional en la empresa, que se le cataloga como control interno, ya que

ésta controla que las actividades se desarrollen en el margen de los procedimientos

12 STONER James, Freeman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel, “Administraciéon”, Editorial Pretince Hall, 1996, P4g. 387
13 STONER James, Freman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel, “Administracion”, Editorial Pretince Hall, 1996, Pag. 387 31
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establecidos por la empresa los cuales son instruidos a nivel nacional como a nivel
internacional por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de OBM Y CIA. S.A.

de la cual depende Auditoria Nacional.
2.11 COORDINACION

La coordinacion “es una actividad mediante la cual el directivo armoniza los
elementos que integran la entidad hacia la consecucion de los objetivos de la misma.
También se dice que es el logro de armonia entre los esfuerzos individuales y de

grupo para alcanzar los propésitos y objetivos colectivos.”1#

La coordinacion “es un proceso que consiste en integrar las actividades de
departamentos independientes, a efecto de perseguir las metas de la organizacion

con eficacia”®

Cuando no existe una coordinacion en la organizacién, los funcionarios descuidan
totalmente las metas de la organizacion, es importante que el grado de coordinacién
dependa de la naturaleza de las tareas realizadas y del grado de interdependencia
gue existe entre las personas de las diversas unidades que las realizan.

La coordinacién en OBM Y CIA. — BOLIVIA permite integrar las actividades dentro
de las diferentes unidades organizacionales para alcanzar las metas de la empresa.
Para coordinar las diferentes actividades y/o tareas la Gerencia General
Administrativa organiza Comités de Departamentos en la cudl intervienen los Jefes
de cada departamento de la administracion central y el Auditor Nacional que se
llevan a cabo 1 vez al mes segun politicas de la empresa. De igual manera organiza
Comités Nacionales integrados por el Auditor Nacional, el Coordinador de Servicio y
Desarrollo, el Director Nacional de Publicidad y el Supervisor Nacional de Crédito y
Cartera las veces que sean necesarias en el mes y en el afio Asimismo cada

oportunidad que llegan al pais directivos de la empresa se realizan los comités

14 STONER James, Freman R. Edward, Gilbert Jr. Daniel, “Administracién”, Editorial Pretince Hall, 1996, Pag. 351
15 CHIAVENATO, Idalberto, “Introduccion a la teorfa general de la administracién”, Editorial McGraw Hill, México 1994,
Pag. 99
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internacionales. En estos comités se evallua el cumplimiento de los objetivos de las

actividades programadas en los anteriores comités respectivamente.
2.12 MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.12.1 Concepto

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica, informaciébn de wuna organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de sus tareas”'®

La finalidad de los manuales administrativos es de instruir al personal acerca de
aspectos como: funciones, relaciones, procesos, procedimientos, politicas, objetivos,

normas, etc.; para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo.
2.12.2 Clasificacion de los manuales

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su naturaleza o area de
aplicacion, por su contenido, por su ambito.
Los manuales por su naturaleza o area de aplicacion pueden ser:

v" Macroadministrativos

v" Mesoadministrativos

v" Microadministrativos
Los manuales Microadministrativos son los manuales que corresponden a una sola
empresa y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de
sus areas en forma especifica.
Los manuales por su contenido pueden ser manuales de:

v’ Historia de la organizacion

16 FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, “Organizacion de Empresas”, Editorial MacGraw Hill, México
1998, Pag. 147
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v Politicas

Descripcidn de cargos y funciones
Procedimientos

Contenido multiple

Otros

D N N NN

El Manual de Descripcion de Cargos y Funciones, permite conocer las funciones y
requisitos minimos exigidos para desempefiar los diferentes cargos en forma
efectiva.
El Manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas que sefialan
el procedimiento que se debe seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefie responsabilidades
especificas.
Los manuales también se pueden clasificar por su ambito y son:

v" Generales

v Especificos
Los manuales especificos son aquellos que concentran un tipo de informacién en
particular, ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o una

combinacion de ellos.

2.12.3 Objetivo de los manuales

Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:

> “Presentar una visidon de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

» Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal
y propiciar la uniformidad del trabajo.

» Ahorrar tiempo y esfuerzo en realizacion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

» Agilizar el estudio de la organizacion.
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» Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

» Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

» Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el
resto de la organizacion.

> Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

» Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

» Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

» Servir como vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactta

la organizacion.”’

La Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de Contabilidad de
OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA para un eficiente desenvolvimiento necesitan el
Manual de de Procedimientos y el Manual de Descripcion de Cargos y Funciones

actualizado y vigente.

2.12.4 MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

2.12.4.1 Definicion

“El Manual de Descripcidn de Cargos y Funciones es el instrumento que permite
objetivizar con detalle la estructura de cargos de la organizacion, describe la

naturaleza del cargo, su objetivo, nivel de autoridad, funciones, responsabilidades y

requisitos minimos para el ejercicio del cargo.”8

1 FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin obra citada, Pag. 147
18 VIDAURRE Oroza, Carlos, apuntes de Sistemas organizacionales, 2002, Pag. 26
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El Manual de Descripcion de Cargos y Funciones facilitara el control en el
desempeiio de las tareas que corresponden a cada cargo coadyuvando de esta

manera a realizacion de una evaluacion de servicios en forma mas racional.
2.12.4.2 Objetivos

Los manuales de Descripcion de Cargos y Funciones persiguen los siguientes

objetivos:

» Permitira conocer las funciones y requisitos minimos exigidos para
desempeiiar los diferentes cargos en forma efectiva.

» Ayudara a determinar variaciones en los deberes y responsabilidades de los
cargos, justificando en su caso un cambio en la clasificacion de cargos.

» Permitira conocer las funciones (tareas) y responsabilidades, como también
la ubicacion de su cargo dentro de la estructura de su unidad y e la empresa
en su conjunto.

> Facilitara la realizacion de labores en los casos de nuevos funcionarios o de

aquellos que hayan sido transferidos de departamento.
2.12.4.3 Contenido

Los principales temas que debe contener un Manual de Descripcion de Cargos y
Funciones son los siguientes: la caratula, la presentacion del manual, la Resolucion
Gerencial de aprobacion del documento, el indice o contenido, la simbologia y
glosario.
Segun el Licenciado Administrador Carlos Vidaurre Oroza el Manual de Descripcion
de Cargos y Funciones contiene:
» Estructura de Cargos. Comprende la inclusion de los diferentes cargos,
existentes en la empresa disefiado de acuerdo a normas establecidas.
> Disefilo del Formato. Que comprende al logotipo de la empresa,
Identificacion del manual, Nombre del Cargo, Paginay Vigencia.

» Ubicacién del Cargo. Dependencia y niveles de autoridad sobre quienes
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debe supervisar.

> Naturaleza del Cargo. Se describira en forma resumida las caracteristicas
principales del trabajo que se ejecuta en el cargo.

» Funciones y Responsabilidades. Contendra un listado detallado de todas
las funciones a ejecutar, como también las responsabilidades inherentes al
cargo.

» Requisitos minimos para el ejercicio del cargo. Que comprende la
educacion requerido para el puesto, la experiencia expresada en término de
tiempo, otros conocimientos que estan relacionados con las funciones

principales.

2.12.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.125.1 Definiciéon

El Manual de Procedimientos es Util por que permite conocer el funcionamiento
interno de las dependencias en lo que se refiere a la descripcion de tareas,
ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

“El Manual de Procedimientos permite conocer las tareas, ubicacion y los puestos

responsables de la ejecucion”®

Es un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion cronoldgica
y secuencial de operaciones relacionadas entre si, que se constituye en una unidad

para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

El Manual de Procedimientos tiene la finalidad de establecer de manera secuencial,
sistemética y detallada las actividades que se ejecutan en la Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera y en el Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. —
BOLIVIA vy los formatos que deben utilizar para la realizacion de las tareas que se

asignaron.

19 FRANKLIN Sandi Rubin de Celis, “Gestion Publica y Descentralizada en Bolivia”, 1ra. Edicion FCEF,
Bolivia 2002, P4g. 10
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Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el

desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que

propicia la disminucion de fallas u omisiones de la productividad.

2.12.5.2 Objetivos

Los Manuales de Procedimientos persiguen los siguientes objetivos:2°

>
>

Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

Precisar la secuencia logica de los pasos que se compone cada uno de los
procedimientos.

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a su unidad organica.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

2.125.3 Contenido

Segun Miguel Krauss sefiala que el Manual de Procedimientos contiene tres

secciones importantes:

>

Texto. En el se deberan presentar por escrito, de manera narrativa y
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando en que consisten, cuando, como, con que, donde y
en que tiempo se llevan a cabo, indicando las unidades administrativas

responsables de su ejecucion.

Forma. “Las formas son realmente un apoyo en el que se pueden recoger de

manera sistematica y coordinada datos e informaciones™!. Su disefio debe

20 RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, “Como elaborar y Usar los manuales Administrativos”, Edicion 1989
México, Pag. 55
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seguir una secuencia logica en este sentido la secuencia de datos puede ser

organizada en: ldentificacion, Introduccion, Cuerpo y Conclusion.

» Diagrama de flujo. “El diagrama de flujo representa en forma grafica la
secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento
y/o recorrido de las formas y los materiales. “??

Los flujogramas son diagramas descriptivos que presentan un procedimiento,
de forma grafica, clara, simplificada y ordenada para visualizar en forma
general la relacion de los diferentes elementos para el desarrollo del

procedimiento.

La presentacion del diagrama de flujo de los manuales de procedimientos de
la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento de
Contabilidad de OBM Y CIA. — BOLIVIA es de formato tabular también
conocido como el formato columnar o panoramico en el que se presenta en
una sola carta el flujo o secuencia de las operaciones en su totalidad,
correspondiendo cada unidad administrativa (segun sea el caso) a una
columna. Su elaboracion se basa en el formato vertical y es el mas
recomendado, debido a que el proceso puede ser apreciado en su totalidad

con mayor facilidad.

CUADRO N°1

SIMBOLOGIA APLICADA EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y
CARTERA Y EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE OBM Y CIA. -
BOLIVIA.

2L RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, “Como elaborar y Usar los manuales Administrativos”, Edicién 1989
México, Pag. 118
22 QUIROGA, Leos “ Manuales Administrativos ” Pag. 227
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SIMBOLO

DENOMINACION

UTILIZACION

)

Inicio o fin

Inicio o término: Terminal
gue indica el principio o el
fin del flujo, puede ser
accion o lugar; ademas,
se usa para indicar una
unidad administrativa o
persona que recibe o
proporciona informacion.

Proceso

Operacion: Representa la
realizacion de una
operacion o actividad
relativa a una operacion;
como también la actividad
que describe las
funciones que
desempefian las personas
involucradas en el
procedimiento.

Documento

Documento: Representa
cualquier documento que
entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.

Decision

Decision o alternativa:
Indica un punto dentro del
fluo en donde se debe
tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo

Archivo: Representa un
archivo comun y corriente
de oficina donde se
guarda un documento en
forma  permanente vy
temporal.

\4 » Y

Flechas

Direccion de flujo o linea
de wunién: Conecta los
simbolos sefalando el
orden en que se deben
realizar las distintas
operaciones.
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Operaciones  manuales:
Constituye la realizacion
de una operacion o
actividad en forma
especificamente manual.

Operacion Manual

Medio Magnético:
Representa cualquier tipo
medio magnético que se
utilice en el procedimiento

Medio magnético

Conector: Representa una
conexion o enlace de una
parte del diagrama de
flujo con otra parte del
mismo.

Conector de Hoja

Conector de pagina:
Representa una conexion
0 enlace con otra hoja
diferente, en la que
continia el diagrama de
flujo.

Conector de pagina

Base de datos: Indica la
introducciéon de algun
registro en la base de
datos del sistema en
forma manual.

Base de Datos

U|dleol

FUENTE: Elaboracion propia basada en la norma ANSI

SEGUNDA PARTE

MARCO LEGAL

La empresa privada tiene gran importancia en nuestro pais por que genera fuentes
de empleo y a su vez aporta con el pago de impuestos correspondientes al Estado
Boliviano, estas empresas para realizar y cumplir con sus funciones y sus objetivos

se basan en Normas Juridicas.
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La Base Legal en la que se enmarca el presente trabajo, esta comprendida por
Leyes, Decretos Supremos, Decretos Leyes y otros que se consider6 como
principales en la realizacion de los Manuales de Procedimientos y Descripcion de

Cargos y Funciones para OBM Y CIA. S.A.- BOLIVIA que son los siguientes:

2.13 LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Constitucion Politica del Estado reformada y aprobada por Ley N° 1615 del 6 de
febrero de 1995 en su Primera Parte en el Titulo | sefiala lo siguiente:

En el articulo 7.- expresa que toda persona tiene derecho fundamental conforme a
leyes que reglamenten su ejercicio inciso i) A la propiedad privada, individual o

colectivamente, siempre que cumpla una funcién social.

En su articulo 8° expresa que toda persona tiene los siguientes deberes
fundamentales:

a) De acatar y cumplir la Constitucion y las leyes de la Republica.

2.14 CODIGO DE COMERCIO (DECRETO LEY N° 14379 del 25 de febrero de
1977)

El Cddigo de Comercio es el cuerpo legal de nuestro pais que permite la promocion
y desarrollo de la actividad comercial en general, coadyuva en forma positiva a los
planes y programas del Gobierno Nacional para impulsar decididamente el
fortalecimiento econdmico del pais. De igual manera regula las relaciones juridicas

derivadas de la actividad comercial.

Pueden ser comerciantes: Las personas Juridicas constituidas en sociedades
comerciales, las sociedades comerciales con domicilio en el exterior y establecidas
con sujecion a sus leyes quedan sometidas a este Codigo y demas Leyes relativas

para operar validamente en Bolivia.?®

23 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cédigo de Comercio™, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, Articulo 5°, inciso 2) 42



CONVENIO DE COOPERACION N7
INTERINSTITUCIONAL PN
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Son actos y operaciones de comercio la compra de mercaderia destinados a su

venta en el mismo estado.”?*

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA realiza la actividad comercial de venta de productos de
capacitacion del idioma inglés y a su vez brinda el servicio de instruccion
personalizada del mismo cuyo material didactico importa del pais Colombia de la
empresa OBM CORPORATION.

Asimismo se registr6 en FUNDEMPRESA (antes SENAREC) en el afio 2001 en el
cudl se realizan las los tramites necesarios como cambio de representante legal y

otros requeridos para el legal funcionamiento en el pais.

Referente a la obligacion de llevar contabilidad la norma sefala que todo
comerciante estd en la obligacion de llevar una contabilidad adecuada a la
naturaleza, importancia y organizacion de la empresa, sobre una base uniforme que
permita demostrar la situacion de sus negocios y una justificacion clara de todos y
cada uno de sus actos y operaciones sujetos a contabilizacion, debiendo ademas
conservar en buen estado los libros, documentos y correspondencia que los

respalden.

Con referencia a las personas autorizadas para llevar la contabilidad la norma
sefiala que la contabilidad ser& llevada por contadores legalmente habilitados, a
guienes se aplicaran las normas reglamentarias sobre responsabilidades, régimen
de actuacion, remuneracién y la guarda de la reserva de la contabilidad, sin perjuicio

de la responsabilidad del comerciante a quién prestan sus servicios.”?®

24 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Codigo de Comercio™, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, articulo 6°, inciso 1

2 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cadigo de Comercio™, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, Libro I, Titulo I, Capitulo 4°, articulos 36°, 37°, 39°.
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OBM Y CIA. — BOLIVIA cuenta con el Departamento de Contabilidad (cuyo Jefe de
Departamento esta habilitado legalmente ante el Colegio de Contadores de La Paz)
gue se encarga del registro de todas las operaciones comerciales y se justifica por
la necesidad de alcanzar un objetivo basico que es la obtencion de una informacion
correcta, continua y oportuna del desarrollo econémico y financiero de la empresa.
De igual manera la empresa lleva todos aquellos libros de registros necesarios de
acuerdo a la actividad econémica que realiza como ser: comprobantes de traspaso,
comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso, libros mayores, subsidiarios de
libros mayores y otros necesarios para llevar un registro adecuado de las

transacciones econdémico financieras de la empresa.

Los comerciantes deben presentar el balance y deméas estados financieros a las
autoridades sefaladas por ley, en los plazos sefialados por las respectivas
disposiciones bajo la propia responsabilidad del comerciante y/o del representante
legal. Se debera conservar archivados y ordenados los documentos que respalden
los asientos en sus libros de contabilidad por el lapso de cinco afios contados desde
el cierre de aquellos o desde la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante

de manera que facilite su verificacién en cualquier momento.

El propio comerciante o sus representantes legales autorizados firmaran el balance
del ejercicio y el Estado de Resultados, conjuntamente con el profesional

interviniente asumiendo la fidelidad de los mismos.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA registra sus operaciones en orden cronoldgico en los
comprobantes de traspaso, ingreso y egreso cuyas cuentas e importes se trasladan
al libro mayor respectivo asimismo, cuenta con los libros de compras, de ventas y
otros necesarios con el acta de apertura respectivo en cual figura la utilizacion de
los mismos, debidamente fechados, foliados y notariados por un Notario de Fe
Publica para el cumplimiento fiscal establecido. El departamento de Contabilidad
cumple con todos los articulos sefialados en el Cédigo de Comercio referente a la
contabilizacion de las transacciones diarias y la exposicion del movimiento

economico financiero en los Estados Financieros como ser: Balance General,
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Estado de Perdidas y Ganancias, Estado de Origen y Aplicacion de Fondos, Estado
de la Posicion Financiera entre otros necesarios cuyos responsables de la
informacion que se brinda en estos son el Contador General y el Gerente General

Administrativo de la empresa.

El Cédigo de Comercio respecto a las sociedades comerciales sefiala:?®

Se entiende por contrato de sociedad comercial a aquel contrato de dos o0 mas
personas en el cual se obligan a efectuar aportes para aplicarlos al logro del fin

comun y repartirse entre si los beneficios o soportar las pérdidas.

Con referencia a la tipicidad de las sociedades comerciales sefala a la Sociedad
Anonima como uno de los tipos permitidos al cual pertenece OBM Y CIA. S.A.-
BOLIVIA. En este tipo de sociedad el capital estad representado por acciones, la
responsabilidad de los socios queda limitada al monto de las acciones que hayan

suscrito.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA cumplié con los requisitos necesarios para la
constitucién como Sociedad Anénima que marca el Codigo de Comercio en Bolivia
segun su Acta de Constitucion.

Con referencia a los titulos valores que OBM Y CIA. — BOLIVIA utiliza para el
desempefio de las labores en la Supervision Nacional de Crédito y Cartera son el
llenado de letras de cambio que se adquieren en Impuestos Nacionales por una
parte y por otra se reciben cheques como concepto de pago de mensualidades.

- La letra de cambio es un documento de crédito revestido de formalidad legal que
se constituye en una orden de pago incondicional, que el girador (persona que emite
la letra) da al girado (persona que debe cumplir la orden del girador) de pagar una
cierta suma de dinero a un tercero denominado beneficiario en época y lugar

determinados.

% SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cédigo de Comercio”, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, Libro 1, Titulo 111, Capitulo 1°, articulos 125°, 126° inciso 4), y 127°.
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- El cheque es un titulo de crédito a cargo de un banco expedido por quién tiene
fondos depositados en el y que contiene la orden incondicional de pagar un<
determinada suma de dinero a la vista, a la orden de una persona determinada o al

portador.
2.15 LEY GENERAL DEL TRABAJO (Ley del 8 de diciembre de 1942)

La Ley General del Trabajo comprende los derechos y obligaciones emergentes del

trabajo asalariado que corresponde a empleados y obreros en:

> relacion de dependencia
> prestacion de trabajo por cuenta ajena

» Percepcién de remuneracion o salario.

Cuando el empleado es retirado de la empresa se le cancela el desahucio, la
indemnizacion por el tiempo de servicios, con la suma equivalente a un mes de
sueldo o salario por cada afio de trabajado continuo y si los servicios no alcanzan a
un afio se prorratea en forma proporcional a los meses trabajados descontando los
tres primeros meses que se reputan de prueba excepto en los contratos de trabajo

por tiempo determinado que no sufrirdn ningdn descuento de tiempo.

No se pagaran desahucios al empleado cuando exista alguna de las causales que

marca esta ley.

El célculo de la indemnizaciéon se harad tomando en cuenta el término medio de los

sueldos o salarios de los tres ultimos meses.

OBM Y CIA. S.A. - BOLIVIA otorga el descanso anual a los empleados con relaciéon
de dependencia laboral con goce de haberes por el tiempo de duracion del
descanso cuya vacacion debe ser solicitada y coordinada con anticipacion ante el

Departamento de Recursos Humanos.

De igual manera en el momento de la contratacion del personal se fija la
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remuneracion por el trabajo prestado a la empresa el cudl esta estipulado en el

Contrato de Trabajo.

Si alguna de las mujeres con relacion de dependencia laboral con OBM Y CIA. S.A.
- BOLIVIA se encuentra en la etapa de gestacion se les otorga el descanso
correspondiente a un mes antes y después del parto, asimismo se le da una hora al
dia para que cumpla con la lactancia respectiva y goza de inamobilidad en su
puesto de trabajo por el lapso de un afio.

OBM Y CIA. — BOLIVIA otorga el beneficio del seguro social a sus empleados que
sobrepasen el periodo de prueba que asciende a tres meses en la Caja Petrolera de
Salud.

2.16 CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL (Ley del 14 de diciembre de 1956)

Este codigo es un conjunto de normas que tiende a proteger la salud del capital
humano del pais, la continuidad de sus medios de subsistencia, la aplicacion de
medidas adecuadas para la rehabilitacion de las personas inutilizadas y la
concesiéon de los medios necesarios para el mejoramiento de las condiciones de

vida del grupo familiar.?”

El objetivo de este seguro es proteger a los trabajadores y sus familiares en los
siguientes casos de enfermedad, maternidad, riesgos profesionales y regimenes
especial de asignaciones familiares.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA cumple y paga todas las asignaciones familiares que
norma el Codigo de Seguridad Social sin excepcién alguna cabe decir los subsidios

prenatales, natales, lactancia, sepelio.

2.17 LEY DE PENSIONES (Ley N° 1732 del 29 de NOVIEMBRE DE 1996)

27 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cédigo de Seguridad Social”, Editorial SERRANO
Ltda., Cochabamba — Bolivia, Titulo I, Capitulo I, Articulo 1°.
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Con respecto a las cotizaciones la Ley indica que los afiliados al seguro social
obligatorio, con relacién de dependencia laboral, deben cotizar mensualmente el

10% de su total ganado con destino a una cuenta individual.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA retiene mensualmente el 12.5% sobre el total ganado
de los dependientes cuyo importe cancela hasta el dia 15 del mes siguiente de
acuerdo a: 10% con destino a la cuenta individual del dependiente; 2% para la prima
del Seguro de Invalidez y muerte causado por el riesgo comun, 0.5% por concepto
de comisién de Administracion para la AFP.

2.18 CODIGO TRIBUTARIO (Ley N° 2492 del 2 de agosto del 2003)

El Cddigo Tributario es una norma tributaria que se aplica a los tributos de caracter
nacional, departamental, municipal y sus relaciones juridicas son aplicables a las
obligaciones legales tributarias establecidas a favor de personas de derecho publico
descentralizadas y no estatales siempre que no existan disposiciones especiales.

Impuesto es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador una situaciéon

prevista por Ley, independiente de toda actividad estatal relativa al contribuyente.?8

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA figura como contribuyente por que paga todos los
impuestos respectivos de acuerdo a la actividad econémica que desempefia,
asimismo es agente de retencién por que interviene en actos u operaciones en los
cuales debe efectuar la retencion del tributo asumiendo la obligacion de pagar el
importe retenido al Fisco.

Base imponible o gravable es la unidad de medida, valor o magnitud, obtenidos de
acuerdo a las normas legales respectivas, sobre la cual se aplica la alicuota para

determinar el tributo a pagar.?®

28 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cédigo Tributario”, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, Titulo I, Capitulo I, Articulos 9° incisos I) y 11) y Articulo 10°.

2 SERRANO TORRICO, Servando (editor autorizado), “Cédigo Tributario”, Editorial SERRANO Ltda.,
Cochabamba - Bolivia, Titulo I, Capitulo 11, Seccion IV, Articulos 42°.
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Las declaraciones juradas son la manifestacion de hechos, actos y datos
comunicados a la Administracion Tributaria (Impuestos Nacionales) en la forma,
medios, plazos y lugares establecidos por las reglamentaciones que ésta emita, se
presumen fiel reflejo de la verdad y comprometen la responsabilidad de quienes las
suscriben en los términos sefialados por este Codigo. Podran rectificarse a
requerimiento de Impuestos Internos o por iniciativa del contribuyente.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA cumple con todas las obligaciones tributarias que
marca este Cddigo Tributario.

2.19 LEY GENERAL DE ADUANAS (Ley N° 1990 del 28 de julio de 1999)

Esta Ley es la que regula el ejercicio de las relaciones Juridicas entre la Aduana
Nacional y las personas naturales o juridicas que intervienen en los ingresos y

salidas de las mercancias del territorio nacional.

La importacion de mercancias extranjeras para el consumo sujeto a pago de tributos
aduaneros bajo esta ley son hechos generadores de la obligacion tributaria

aduanera.

La determinacion de la obligacién tributaria aduanera se efectia mediante la

liquidacion realizada por el despachante de aduana.

Entre los tributos aduaneros de importacién contemplan al Gravamen Arancelario y

los impuestos internos aplicables a la importacién establecidos por Ley.

La importacion es el ingreso legal de cualquier mercancia procedente de territorio

extranjero a territorio aduanero nacional.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA importa el material didactico de Colombia de la
empresa OBM CORPORATION por lo menos dos veces al mes pagando las polizas

de importacién correspondientes en cada despacho aduanero.

2.20 LEY N°843 (Ley Tributaria N° 843 del 20 de mayo de 1986)
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Esta Ley crea dentro el territorio nacional a impuestos que se detallan a
continuacion los cuales grava a la actividad econémica de OBM Y CIA. S.A. —
BOLIVIA.

» Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Grava las ventas de bienes muebles situados o colocados en el territorio del pais

como también a las importaciones definitivas.3°

Se constituye en la base imponible el precio neto de la venta de bienes que esta
consignado en la factura, nota fiscal o documento equivalente.
En el caso de las importaciones la base imponible estard dada por el valor CIF
aduana, establecido por la liquidacion aceptada por la aduana respectiva, mas el
importe de los derechos y cargos aduaneros, y toda otra erogacién necesaria para
efectuar el despacho aduanero.

El Debito Fiscal surge del importe de las ventas o notas fiscales emitidas en el mes

correspondiente al periodo de la liquidacion.

Crédito fiscal es el importe que resulte de aplicar la alicuota del 13% sobre el
monto de las compras o importaciones definitivas de bienes, o toda prestacion o
insumo de cualquier naturaleza, en la medida en que se vinculen con las
operaciones gravadas, es decir, las que sean deducibles de acuerdo a la actividad

de la empresay correspondan al periodo fiscal.

La compensacion entre el Débito y el Crédito Fiscal se la realiza restando los
créditos de los débitos y pagando la diferencia al Fisco. Si los Créditos son mayores
gue los débitos se considera la diferencia como una saldo a favor del contribuyente
para el siguiente mes computando su respectivo mantenimiento de valor a la par de
los UFV’s.

30 GACETA OFICIAL DE BOLIVIA, Ley N° 843 del 20 de mayo de 1986, Titulo I, Capitulol, Art. 1° inc.a) y c)
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Se debe tomar en cuenta de igual manera el registro de las compras y ventas en el
libro respectivo ya sea Libro de Compras o Ventas IVA en la cudl se asentaran

cronologicamente las notas fiscales emitidas y recibidas respectivamente.

El formulario que se utiliza para su declaracion es el 143 version 1y se debe pagar
en forma mensual y en caso de la importacion en el momento del despacho

aduanero.

OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA paga este impuesto por la venta de material didactico y
en el momento de la importacion del mismo, cuyo importe se constituye como
crédito a favor del contribuyente y se compensa con las ventas realizadas en el
periodo fiscal.

» Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA)

Con el objeto de complementar el Régimen del Impuesto al Valor Agregado, se cred
este impuesto sobre los ingresos de las personas naturales y sucesiones indivisas,
provenientes de la inversion de capital, del trabajo o de la aplicacion conjunta de

ambos factores.

Se constituyen ingresos segun esta norma a los sueldos, salarios, jornales, horas
extras, primas, premios, bonos de cualquier clase o denominacion, comisiones,
viaticos, gastos de representacion y toda retribucion ordinaria o extraordinaria. Asi
como los provenientes del ejercicio de profesiones liberales u oficios.

El impuesto que se debe pagar es el 13% sobre la diferencia de los ingresos en
cada periodo fiscal y podran deducir, en concepto de minimo no imponible el monto

equivalente a dos salarios minimos nacionales.

Los empleados deben entregar al Departamento de Recursos Humanos de OBM Y
CIA. S.A. - BOLIVIA el formulario 87 adjuntando facturas originales hasta el dia 15
de cada mes. Estas facturas seran validas siempre y cuando su antigiiedad no
sobrepase los 120 dias calendario al dia de su presentacion para amortiguar el

descuento correspondiente a este impuesto; si después de los calculos resultare
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un saldo a favor del fisco la retencién debera ser pagada por el empleador en el
formulario 98, pero, si el saldo fuere a favor del empleado la diferencia quedara

como saldo a favor del mismo actualizando respectivamente.

El periodo de vencimiento del mismo es de acuerdo al ultimo digito del NIT. De
igual manera la empresa figura como agente de retencion a terceros de este

impuesto y se paga en el formulario 94.1
» Impuesto Sobre las Utilidades de las Empresas (IUE)

El impuesto sobre las Utilidades de las Empresas se aplica en todo el territorio del
Pais sobre las utilidades resultantes de los estados financieros de las mismas al
cierre de cada gestion anual, ajustados de acuerdo a lo que dispone esta Ley y su

reglamento.

Para la determinacion de la utilidad neta imponible se tomard como base la utilidad
resultante de los estados financieros de cada gestion anual, elaborados de acuerdo
con los principios de contabilidad generalmente aceptados, con los ajustes

necesarios segun la norma indica.3!

Para el pago de este impuesto OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA utiliza el formulario
80.1 que es de caracter anual y su vencimiento es de 120 dias posteriores al cierre
de gestion que de es de acuerdo a la actividad comercial de la empresa cuya
alicuota es del 25%.

La empresa figura como agente de retencidon de este impuesto en compras sin
factura (5% del total) y prestacion de servicios sin factura (12.5% del total) cuya

retencion paga con el formulario 93.1 mensualmente.

» Impuesto alas Transacciones (IT)

31 GACETA OFICIAL DE BOLIVIA, Ley N° 843 del 20 de mayo de 1986, Titulo 111, Capitulo I1, Art. 47°,
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El impuesto a las transacciones grava dentro del territorio nacional al comercio,
industria, profesion, oficio, negocio, alquiler de bienes, obras y servicios o de
cualquier actividad - lucrativa 0 no - cualquiera sea la naturaleza del sujeto que la

preste.

Son contribuyentes de este impuesto las personas naturales y juridicas, empresas
publicas y privadas y sociedades con o sin personalidad juridica, incluidas las
empresas unipersonales. Para el pago de este se determinara sobre la base de los
ingresos brutos devengados durante el periodo fiscal por el ejercicio de la actividad

gravada.®?

La alicuota de este impuesto corresponde al 3% y se paga mensualmente de

acuerdo al ultimo digito del nimero de NIT entre otras las personas juridicas.

El impuesto resultante se liquidard sobre la base de declaracion jurada efectuada
en formulario 156.1 oficial por periodos mensuales, constituyendo cada mes

calendario un periodo fiscal.

La empresa figura como agente de retencion sobre las compras sin factura (3% del
total) y servicios prestados sin factura (3% del total) cuyos importes se paga con el

formulario 95.1 mensualmente.

TERCERA PARTE

MARCO INSTITUCIONAL

2.21 ANTECEDENTES HISTORICOS

OBM Y CIA. S.A. es una empresa que se dedica a comercializar programas

pedagdgico — practicos en el area del idioma inglés dirigido a nifios, adolescentes y

32 GACETA OFICIAL DE BOLIVIA, Ley N° 843 del 20 de mayo de 1986, Titulo VI, Capitulo I, Art. 72°, 73°y
T4°,
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adultos, a través de la seleccion que se efectla a personas que cumplan con ciertos
requisitos, como la condicién econdmica que avale la culminacion del curso elegido.
Esta compafia inici6 sus actividades el 3 de junio de 1996 como OBM Y CIA. LTDA.
en Bogota — Colombia con su producto Privateacher English Program, teniendo
todos los derechos sobre el mencionado programa, expandiéndose de esta manera

a lo largo de Latinoamérica como ser Ecuador, México, Costa Rica y Guatemala.

OBM Y CIA S.A. — BOLIVIA fué creada el 29 de marzo del afio 2001 en la ciudad de
La Paz por los socios Oscar Baracaldo Morales, Richard Monroy Moreno y Jorge
Sanchez Rivera segun Testimonio de Constitucion bajo la denominacion de
ORGANIZATION BUSINESS MULTINATIONAL cuya sigla es OBM Y CIA. S.A. ante
notario de Fe Publica del distrito de la ciudad de La Paz. Esta empresa desempefia
sus funciones legalmente bajo todas las normas vigentes en Bolivia cabe decir el
Cddigo de Comercio, Caddigo tributario, Leyes Tributarias vigentes, Ley General del

Trabajo, Ley General de Aduanas entre otras.

Cuenta actualmente con 3 sucursales en el pais que se encuentran en las ciudades
de La Paz, Cochabamba y Santa Cruz cuya sede central (administracion nacional)

esta ubicada en la ciudad de La Paz.
2.22 MISION

“‘Nuestra razon de ser y existir son las personas. Somos la organizacidon que se
debe a ellas y trabaja por ellas, brindandoles oportunidades de crecimiento y
desarrollo a través de la filosofia de servicio competitivo con altos estandares de
calidad”?

2.23 VISION

3 0OBM Y CIA., “Good News”, editorial Génesis Comunicacion Creativa, Bogota — Colombia 2003, PaginalG4



CONVENIO DE COOPERACION N7
INTERINSTITUCIONAL PN
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“En el inmediato futuro nuestra organizacion multinacional se convertira en la opcion
mas consolidada del mercado para la ensefianza de idiomas foraneos en América

Latina, en relacion directa con nuestras posibilidades humanas y tecnolégicas”3*
2.24 VALORES

“Transparencia, Sensibilidad, Innovacion, Mistica, Fe.”®

2.25 OBJETIVO GENERAL

Impartir capacitacién a personas de todas las edades que necesiten y/o requieran
enriquecer, mejorar, reforzar o aprender diferentes bagajes que enriquezcan su

desarrollo socioeconémico.

2.26 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar capacitacion con carga horaria flexible y a ser programada por el usuario.

Impartir capacitacion sobre la base de la teoria de constructivismo humano, donde

cada individuo es unico.

Impartir capacitacion a través de sistemas de ensefianzas naturales y faciles.

Reforzar la capacitacion a través de talleres y actividades ludicas.

2.27 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de OBM Y CIA. — BOLIVIA se presenta a continuacion:

34 OBM Y CIA., “Good News”, editorial Génesis Comunicacion Creativa, Bogota — Colombia 2003, Paginal0.
35 0OBM Y CIA., “Good News”, editorial Génesis Comunicacion Creativa, Bogota — Colombia 2003, Paginal0.
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GRAFICON° 1

ESTRUCTURA ORGANICA DE OBM Y CIA. S.A. - BOLIVIA

SUPERVISION
NACIONAL DE
COBRANZA

AUXILIAR DE
TESORERIA

AUDITORIA | || cERENCIA GENERAL
| NAGIONAL F————————————- - ADMINISTRATIVA
. J
DEPARTAMENTO DIRECCION
DE IADMINISTRATI
CONTABILIDAD LA PAZ
DEPARTAMENTO)
DEPARTAMENTO) DE REGURSOS DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS HUMANOS DE TESORERIA
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
TESORERIA TESORERIA TESORERIA AUXILIARES AUXILIARES
ALMACENES

FUENTE: OBM Y CIA. S.A. - BOLIVIA

SERVICIOS

39



CONVENIO DE COOPERACION N
INTERINSTITUCIONAL
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CAPITULO I

ANALISIS ORGANIZACIONAL

3.1 METODOLOGIA APLICADA

El objetivo principal del andlisis organizacional es establecer una metodologia con la
aplicacién de criterios y técnicas de organizacion administrativa, con el fin de contar
con un instrumento eficaz para la aplicacion en la elaboraciéon del los manuales de
procedimientos y el manual de descripcion de cargos y funciones, para las unidades
de la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de Contabilidad
de OBM Y CIA. — BOLIVIA, para este propdésito se contemplaron 2 etapas, las
cuales servirhn como herramienta de apoyo para la elaboracion de la propuesta
gue sea necesaria desarrollar para la empresa en funcion al diagnéstico que se
encuentre, en cada una de las etapas se describen los elementos que intervienen

en los procedimientos y las funciones, a saber:

v Etapa | Planeacion e Investigacion Documental

v/ Etapa Il Diagnéstico Organizacional
3.1.1 ETAPA | PLANEACION E INVESTIGACION DOCUMENTAL

Para la elaboracion de los manuales de Procedimientos y de Descripcion de

Cargos y Funciones se priorizaron las actividades a realizarse definiendo en primer
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lugar el plan de trabajo, continuando con la recopilacion, andlisis, interpretacion y

clasificacion de la informacion documental que se las detalla como sigue:

3.1.1.1 Planeacion, es la etapa en la que se elabor6 el Plan General de
Trabajo definiendo objetivos, metodologia, cronograma de trabajo (anexo N° 1),
para obtener como resultado final el Manual de Procedimientos y el Manual de

Descripcidon de Cargos y Funciones.

3.1.1.2 Investigacion documental, en esta etapa se recopil6 y analizé
informacion  bibliografica referente a las bases juridicas que regulan el
funcionamiento de OBM Y CIA. — BOLIVIA que son:
v La Constitucion Politica del Estado
El Cédigo de Comercio
La Ley General del Trabajo
Cdédigo de Seguridad Social
La Ley de Pensiones
El Cédigo Tributario
La Ley General de Aduanas
La Ley N° 843 (Ley tributaria)
Habiéndose establecido que OBM Y CIA — BOLIVIA cumple con todos los

NN NN NN

requisitos normativos establecidos para el legal funcionamiento de una empresa.

3.1.1.3 Metodologia de la investigacién
3.1.1.3.1 Tipo de Investigacién

Debido a que se trata de una investigacion cientifica el método corresponde a la
aplicacién de un vinculo de acciones que estan basadas en un marco conceptual
l6gico que permite de manera sistematica conocer, interpretar y analizar el tema de

estudio. Razén por la cudl la presente investigacion se elabora en base al método
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descriptivo — explicativo que surge como respuesta a las necesidades para

determinar cudl es la situacion actual de las unidades de la Supervision Nacional de
Crédito y Cartera y del Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. — BOLIVIA.

Para analizar la informacion emergente de la investigacion se propuso la aplicacion

de dos pasos:

1. Relevamiento de Informacioén

2. Analisis de la informacion.

1. Relevamiento de la Informacioén

Esta etapa permitid6 recabar la informacién necesaria para conocer la situacion

actual por la que atraviesa la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el
Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. — BOLIVIA para este efecto se utilizd

los siguientes medios:

v Investigacién documental, que fué realizada mediante la revision de la

documentacion existente como ser el reglamento interno de la empresa, acta

de constitucion y otros proporcionada por los dependientes de los
departamentos sujetos a estudio de OBM Y CIA. — BOLIVIA.

v Investigacién de campo, fue realizada mediante la utilizacion de de los

siguientes instrumentos y técnicas:

Entrevista, esta técnica consiste en la obtencion de datos e
informacion mediante el contacto personal o conversacion de
naturaleza profesional a partir de una guia de entrevistas que se
efectuaron a Jefes de departamento, ejecutivos de cuenta y auxiliares
de departamento.

Cuestionarios, estructuras que permitieron recabar informacion precisa
de la situacion actual por la que atraviesan los departamentos sujetos
a estudio. (anexo 2).

Observacion Directa, que permitio validar toda la informacién recabada

de los cuestionarios.
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v' Clasificacién, ordenamiento, tabulacion e interpretacion de los datos,
en esta etapa se analizan las respuestas de los dependientes de la
Supervision Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento de
Contabilidad OBM Y CIA. S.A. - BOLIVIA.

2. Analisis dela informacién

Los resultados de la investigacion de campo son presentados en funcion a la
aplicacidon de entrevistas a los empleados de los distintos departamentos sujetos a
estudio.

Para el estudio y resultado que es la propuesta en la presente investigacion se

analiza el trabajo de la siguiente manera:

v' Andlisis y sistematizacion de la informaciéon documental

v' Analisis y sistematizacion obtenida en la investigacién de campo
v' Andlisis y sistematizacién de la informacion documental

Se realizé un analisis de la documentacion con la que cuentan las unidades sujetas
a estudio mas propiamente la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el
Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. S.A.- BOLIVIA asi como se

mostraran en el cuadro N° 1 y el cuadro N°2.

v' Andlisis y sistematizaciéon de la informacion obtenida en la

investigacion de campo

Para realizar este anadlisis se empleé el método causa — efecto de toda la
informacion que se obtuvo del personal de las unidades sujetas a estudio.
La informacion obtenida serd presentada en una matriz que se presenta en el

cuadro N° 3y el cuadro N° 4.

« Analisis Causa-Efecto,
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El método causa- efecto es un método que permite realizar un analisis
identificando los posibles problemas y las posibles causas y los efectos que

originan estos a su vez.
3.1.2 ETAPA Il DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El diagndstico de la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento
de Contabilidad de OBM Y CIA. — BOLIVIA se realiza teniendo en cuenta la
importancia de conocer la situacion actual por la que atraviesan estas unidades
organizacionales.

Los resultados obtenidos a través del diagndstico se constituyen en la base para la
elaboracién de los manuales de Procedimientos y Descripcion de Cargos y

Funciones en procura de la eficiencia de la empresa.
3.1.2.1 Definicién de diagnéstico

En cuanto a la definicién de la palabra “diagndstico”, las raices etimolégicas del
termino permite deducir su significado cientifico: dia (a través) y gnosis (conocer)
por tanto, se trata de “conocer a través de o por medio de” 3¢

Por lo tanto se puede decir que el diagndéstico es la conclusion del estudio de la
investigacion de una realidad, expresada en un juicio comparativo sobre una
situacion dada.

Asimismo es importante sefialar que el diagnostico tiene caracter sistematico

integral y periddico.
3.1.2.2 Objetivo del diagnéstico
El objetivo primordial es determinar la situacion actual por la que atraviesan la

Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de Contabilidad de
OBM Y CIA. — BOLIVIA.

% MARTINEZ Victor Manuel, “teoria y Practica del diagndstico Administrativo”. Editorial Trillas, Pagina 20
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3.1.2.3 Alcance del diagnostico

La Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de Contabilidad
propiamente, forman parte primordial del objeto de estudio del diagnéstico,
considerando para esta labor a los recursos humanos dependientes de los mismos
debido a que este recurso es la base primordial sobre la cudl funcionan dichos
departamentos.

3.1.3 Desarrollo de la investigacion de campo

En la investigacion de campo realizada se desarrollo una entrevista dirigida al
personal dependiente de las unidades sujetas a estudio en dos niveles uno para
jefes de departamento y otro para el nivel operativo mediante un cuestionario no

estructurado el que se refleja en el anexo N° 2.

1) ANALISIS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A JEFES DE UNIDAD DE LA SUPERVISION
NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA Y DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE OBM
Y CIA. - BOLIVIA

1. ¢Se elabora una programacion de operaciones anual en el departamento?

Si su respuesta es negativa pase a la pregunta 5

GRAFICO N° 2

Nivel de elaboracion de programa de operaciones

Anual
0%

OSI ®mNO

100%

Fuente: Elaboracion propia.

Interpretacion: En OBM Y CIA. — BOLIVIA y mas propiamente en las unidades de
la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y en el Departamento de Contabilidad

no se elabora un programa de operaciones anual, en el cual se definan objetivos de
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gestion, se determinen los resultados esperados, los indicadores que puedan medir
los resultados, determinar los medios posibles de verificacion y la determinacion del
presupuesto que implica.

4. ;Coémo evalua la ejecucion de las actividades u operaciones del personal

bajo su cargo respecto a la programacion de operaciones?

Si no realiza un programa de operaciones no se pueden evaluar la ejecucion de las

actividades con respecto a esta programacion.

5. ¢Cuando usted ingres6 a la empresa se le inform6 sobre la estructura
organizacional y el objetivo que persigue el departamento en el que trabaja

actualmente?

GRAFICO N° 3 Nivel de informacién acerca de la estructura
organizacional y objetivos de su departamento

OSl mNO

50% 50%

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 50% de los jefes de departamento indican que se les informé
sobre la estructura organizacional mediante el organigrama en el cual se definen las
lineas de autoridad vigentes en la empresa, de igual manera el objetivo principal
que persigue la unidad en la cual desempefarian sus funciones se las hizo
mediante una capacitacion por parte de la Gerencia General Administrativa. Al
restante 50% si bien se les informé acerca de la estructura organizacional mediante
el organigrama de la empresa no se les informé acerca de los objetivos que
persigue la unidad en la cual ejercerian sus funciones lo que ocasiona que no
existan procedimientos para la induccion de personal como también que ante la

ausencia del manual de descripcidbn de cargos y funciones no se establezcan
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funciones para difundir los objetivos que persigue el departamento en el cual

trabajan actualmente.

6. ¢La actual organigrama que comprende los diferentes puestos de su

departamento facilita el logro de los objetivos?

GRAFICO N° 4

Conformidad con la estructura organizacional de la

empresa
0%

100%

osl

B NO

Fuente: Elaboracion propia.

Interpretacion: El 100% de los jefes de unidad indican que si estan de acuerdo y

conformes con la estructura organizacional de su unidad por que cuentan con el

personal necesario para el logro de los objetivos de su unidad.

7. ¢ Estan claramente definidas las lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

GRAFICO N°5

Nivel de definicién de las lineas de autoridad y niveles

jerarquicos
0%

100%

osl

Fuente: Elaboracion propia
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Interpretacion: El 100% de los jefes de unidad indican que si, estan claramente
definidos los niveles de autoridad y los niveles jerdrquicos por que saben de que
unidades organizacionales deben recibir instrucciones y cual es el nivel jerarquico

en la empresa.

2) ANALISIS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS AL PERSONAL DEPENDIENTE DE LA
SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA Y DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE OBM Y CIA. — BOLIVIA

1. ¢Cuando ingresé a la empresa, se le inform60 sobre cuales eran las

funciones y procedimientos que involucran al cargo que usted desempefia?

GRAFICO N° 6

Nivel de informacion a empleados sobre funcionesy
procedimientos

25%

O S

0% 100% HNO
® Formal

O Informal

75%

Fuente: Elaboracion propia.

Interpretacion: Al 75% de los encuestados los Jefes de las unidades les
instruyeron de manera informal acerca del trabajo que deberian realizar, lo que
ocasiona retraso, confusién, desorden en el cumplimiento de las funciones que
involucran al cargo que desempefian; mientras que al otro 25% del total de los
empleados encuestados se les instruyé de manera formal cabe decir, con un
documento en el cual mencionan las funciones que deben cumplir especificamente
cada auxiliar del Departamento de Contabilidad pero este documento se encuentra
incompleto y desactualizado pero, no existe algin documento que norme los

procedimientos que deberian seguir en el desempefio de sus tareas cada uno de los
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dependientes de estd unidad lo que ocasiona el retraso de el cumplimiento de las
tareas especificadas en el cronograma de actividades del departamento en su

conjunto.

2. ¢Usted cuenta con algun manual a su disposicion para su consulta en el
gue se indiqgue cuéles son las funciones y procedimientos que involucra al

cargo que desempeifia?

Exitencia de manuales para informacion a

(0]
GRAFICO N° 7 empleados sobre procedimientos y funciones de la
emg({/gsa
O SI EXISTE
B NO EXISTE

940%

Fuente: Elaboracion propia.

Interpretacion: El 94% de los empleados encuestados no cuentan con un manual
gue norme los procedimientos y funciones que involucran al cargo que desempefian
mientras que el otro 6% cuenta con un mal llamado manual de funciones en el cuél
menciona a grandes rasgos las funciones que deben realizar los empleados pero,
este se encuentra desactualizado e incompleto. Cabe resaltar que este manual fue
elaborado de manera empirica por el Jefe del Departamento de Contabilidad con el

afan de normar las funciones de sus empleados.

3. ¢Existen funciones que no correspondan a su unidad, pero que son

cumplidas por esta?

GRAFICO N° 8 Existencia de funciones que no corresponden al
departamento y son cumplidas en el mismo

31%

0O SI EXISTE
B NO EXISTE

69%
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Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 69% de los empleados encuestados no realizan funciones que
no le corresponden a su departamento mientras que el otro 31% realizan funciones
gue competen a otros departamentos como fotocopiar las tarjetas de cobranza,
elaborar cartas para titulares de cuentas de cartera normal ya que estas son
funciones a cargo de la Direccion Administrativa, elaborar cartas y controlar la
asistencia de los alumnos con control record cuyos titulares no quieren pagar el
resto del programa estas funciones corresponden a la Coordinacion Nacional de
Servicio y Desarrollo y no corresponden a la Supervisibn Nacional de Crédito y
Cartera.

La elaboracion del cierre de cobranza de cuentas correspondientes a la ciudad de
La Paz, el control de las facturas fisicas emitidas por la empresa estas son
funciones corresponden a las Direcciones Administrativas de cada ciudad y no asi
al Departamento de Contabilidad.

4. ¢Existen funciones que corresponden a su unidad pero que son cumplidas
por otra?

Existencia de funciones que corresponden al
departamento pero que cumple otro

GRAFICO N° 9

38%

O SI EXISTE
B NO EXISTH

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: ElI 38% de los empleados encuestados indican que existen
funciones que son cumplidas por otros departamentos y/o unidades como la
Direccion Administrativa mediante las recepcionistas que realizan el cobro de
cuentas de cartera normal cuando los titulares pagan en dichas recepciones ya que
el seguimiento de cada cuenta es personalizado por cada ejecutivo de cuenta. Pero,
el otro 62% de los encuestados cumplen todas las funciones que les corresponden

dentro de su unidad.
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5. Mencione la unidad que cumpla funciones similares a los de su

departamento.

Los empleados encuestados mencionaron que existen otros departamentos que
realizan las mismas funciones que ellos como ser:
» Control de cartera por Auditoria Nacional y la Direccion Administrativa.
» Revision del descargo de facturas del RC-IVA por Auditoria Nacional y el
Departamento de Recursos Humanos
» Cobro de mensualidades de cartera normal por la Direccion Administrativa.

6. ¢El personal de su departamento es adecuado y suficiente respecto a las
necesidades funcionales de la misma?

GRAFICO N° 10 Conformidad con el personal con respecto a la
funcionalidad del departamento

25%

OSI ENO

75%

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 75% de los empleados encuestados indican que estan de
acuerdo con el personal que cuentan en su unidad, por que los mismos tienen
formacion profesional y la experiencia necesaria para el desempefio de las
funciones que les compete realizar, mas adn por que trabajan en equipo. Mientras
gue el 25% no cree que su departamento cuente con el personal suficiente debido a
gue el numero de cuentas en mora en cartera prejuridica es considerable por una
parte y por otra por que creen gue algunos ejecutivos de cobranza no tienen la
experiencia necesaria para realizar los cobros.

7. ¢Los niveles salariales corresponden a la estructura organizacional?

GRAFICO N° 11 Conformidad con los niveles salariales respecto a
la estructura organizacional de la empresa

31%

O CONFORME
B INCONFORME

69%
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Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 69% de los empleados encuestados indican que estan de
acuerdo con el nivel de sueldos que perciben con relacion a los demas cargos, entre
los cuales estan los ejecutivos de cobranza ya que se les paga por el porcentaje de
cobranza que alcanzan al cierre de cartera a nivel nacional y por concursos e
incentivos que les brinda la Gerencia General Administrativa y La Supervision
Nacional de Crédito y Cartera de la empresa. Mientras que el restante 31% de los
empleados encuestados indican que no estan de acuerdo, ya que muchas veces
trabajan horas extras, esto por que la empresa los evalda por los resultados
obtenidos cuyas horas en algunos casos no son remuneradas.

8. ¢El perfil de los cargos en su departamento es el adecuado?

GRAFICO N° 12 Conformidad con el perfil de cargos de su

departamentos
0%

O CONFORME
B INCONFORME

100%
Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 100% de los empleados encuestados estan de acuerdo el perfil
gue deben cumplir los ocupantes de los cargos respectivos en su departamento.
9. ¢Las operaciones y actividades que efectla son instruidas de manera

formal?

GRAFICO N° 13 Existencia de formalidad en instrucciones de las
operaciones y actividades

25%

0O SI EXISTE
B NO EXISTE

75%

Fuente: Elaboracion propia
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Interpretacion: Al 25 % de los empleados encuestados les instruyen las actividades
y tareas que deben realizar de manera formal principalmente, la Gerencia General
Administrativa y control interno cabe decir Auditoria Nacional a los Jefes de
Departamento por medio de Memorandos y estos a su vez emiten dichas
instrucciones mediante Comunicados y Notas Internas a su personal dependiente.
Mientras que el restante 75% de los encuestados indican que no reciben las
instrucciones de manera formal o por escrito ya que ellos obvian este procedimiento

por la demora en el tiempo que implica esta formalidad.

10. ¢Cuales son los principales problemas por los que atraviesa su

departamento para el desarrollo de sus funciones y procedimientos?

Los problemas por los cuales atraviesan los departamentos en el desarrollo de las
funciones y procedimientos son:
> Falta de un sistema informatico acorde a las necesidades de la empresa.
» Insuficiencia en la infraestructura.
> Deficiencia en la coordinacion con las filiales del interior del pais
» Problemas en equipos de computacion ya que estos se encuentran en mal
estado.

» Falta de coordinacion entre departamentos.

11. ¢ La infraestructura de la que dispone en su departamento es suficiente y
adecuada para el cumplimiento de sus funciones y procedimientos?
GRAFICO N° 14

Conformidad con la infraestructura en su
departamento a disposicion para el cumplimiento
de las funciones y procedimientos

25%

os
B NO

75%

Fuente: Elaboracion propia
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Interpretacion: ElI 25% de los empleados encuestados indican que estan
inconformes con la infraestructura que disponen en su departamento para el
cumplimiento de sus funciones y sus procedimientos esto debido a que por ejemplo
en el departamento de contabilidad no cuentan con espacio suficiente para el
archivo de la documentacién respaldatoria del movimiento econémico — financiero
de la empresa.

Mientras que el 75% restante de los empleados encuestados estan conformes con
la infraestructura de su departamento ya que sus oficinas son las adecuadas para
la atencion a titulares que desean pagar sus mensualidades en oficinas de la
empresa.

12. ¢El mobiliario y los materiales de escritorio de los que dispone son

suficientes y adecuados?

Satisfaccion con el mobiliario de oficinay la
GRAFICO N° 15 dotacion de materiales de escritorio

44%

O CONFORMES
56% B INCONFORMES

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion: El 44% de los empleados encuestados estan inconformes con la
dotacion oportuna de material de escritorio y la falta de mobiliario de oficina para el
archivo de la documentacion correspondiente. Empero el restante 56% de los
encuestados estan conformes con la dotacion de material de escritorio y cuentan

con el mobiliario necesario para el desempefio de sus actividades.

13. ¢Cuenta con un sistema de informacion que facilite el desarrollo de las

actividades en su departamento?

GRAFICO N° 16 Exitencia de un sistema de informacién acorde a
las necesidades del departamento
0%

0S| BNO
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Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion: El 100% de los empleados encuestados no cuentan con algun
sistema de informacion que facilite o simplifique las tareas rutinarias y si existe no

es acorde con las necesidades que implican estas.
3.13.1 Andlisis y sistematizacion de la informacién documental

Se realizé un analisis de la documentacion con la que cuentan las unidades sujetas
a estudio cuyo resultado se muestra en los cuadros 2 y 3 que se presentan mas
adelante.

3.1.3.2 Anadlisis y sistematizacion de lainformacién obtenida en la

investigacion de campo
Para realizar este analisis se emple6 el método causa — efecto de toda la

informacion que se obtuvo de los jefes de unidad sujetos a estudio cuyo resultado

se presenta en los siguientes cuadros 4 y 5 que se presentan mas adelante:
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CUADRO N° 2
ANALISIS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

UNIDAD DETERMINACION DE RESULTADO
DOCUMENTOS
REQUERIDOS
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SUPERVISION

NACIONAL DE

CREDITO Y

CARTERA

* Manual de Descripcion
de Cargos y Funciones
gue permita delimitar las
deben

funciones que

desempeiiar cada uno
de los empleados de la
Supervision Nacional de

Crédito y Cartera.

* Manual de
Procedimientos el mismo
que permitira establecer
una secuencia logica de

las tareas que se
realizan dentro la
Supervision.

* Organigrama donde se
describan el grado de
dependencia
responsabilidad de
empleados.

y
los

* Plan Operativo Anual
donde se especifiquen
todos los proyectos a
ejecutarse, etc.

* Reglamento Interno

Inexistencia de un Manual de
Descripcidon de Cargos y funciones.

del

Procedimientos.

Inexistencia Manual de

Existencia de un organigrama
aprobado por la Gerencia General
Administrativa ya que ilustra los
niveles de autoridad vy las lineas de
comunicacion.

Inexistencia de un Plan Operativo
Anual aprobado por la Gerencia
General Administrativa.

Existencia del Reglamento Interno
de la empresa.

Fuente: Elaboracion propia

CUADRO N° 3
ANALISIS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
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UNIDAD DETERMINACION DE RESULTADO
DOCUMENTOS
REQUERIDOS
*Manual de Funciones. |Existencia de un mal llamado
Manual de Funciones que esta
desactualizado
DEPARTAMENTO independientemente de su mala
elaboracion.
* Manual de Descripcion | Inexistencia del Manual de
DE de Cargos. Descripcion de Cargos vy
Funciones.

CONTABILIDAD

* Manual de

Procedimientos.

* QOrganigrama en el
cual se describan el
grado de dependencia y
responsabilidad de los
empleados.

* Plan Operativo Anual
donde se especifiquen

todos los proyectos a
ejecutarse en el
departamento.

* Reglamento Interno

* Acta de Constitucion
de la empresa

Inexistencia de un Manual de
Procesos y Procedimientos que
definan las actividades vy los
responsables de la ejecucion
de los procedimientos.

Existencia de los reglamentos
necesarios.

Inexistencia de un POA del
departamento con la debida
aprobacion de la Gerencia
General Administrativa

Existencia de un Reglamento
Interno de la empresa.

Existencia  del Acta de
Constitucion de la empresa que
esta en poder del Departamento

de contabilidad.

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO N° 4
MATRIZ CAUSA - EFECTO
Departamento Problema Causa Efecto Solucién
*Se evidencié que no se cuenta | Carencia de personal | Incumplimiento y retraso | Elaboracion de un instrumento
con el Manual de Descripcién | que elabore, disefie y|de actividades realizadas | normativo administrativo como
SUPERVISION |de Cargos y Funciones que | actualice el|por los  dependientes |ser:
permita conocer las funciones y | mencionado manual. | dentro del la Supervision. e El Manual de Descripcion
requisitos minimos exigidos de Cargos y Funciones
para desempefiar los diferentes El mismo que permitira delimitar
cargos en forma efectiva. las funciones tareas y
responsabilidades que deben
desempefiar cada uno de los
empleados dependientes de la
NACIONAL DE Supervision Nacional de Crédito y
Cartera y que a su vez estos
tengan conocimiento de la
ubicacion de su cargo dentro de
la estructura de su unidad y de la
empresa en su conjunto.
CREDITO Y *Se constatd que se ejecutan | Carencia de personal | Incumplimiento, demora | Elaboracion del Manual de
una serie de procedimientos | que elabore, disefie y|en la elaboracion de las | Procedimientos.
que no estan plasmados en un | actualice el manual|tareas realizadas por los|El mismo que permitird contar
manual o un documento|de procedimientos o |dependientes de lajcon wuna descripcion de los
especifico que describa procedi | algin documento | Supervision mas | procedimientos y que a su vez
mientos relacionados con el | equivalente gue | propiamente por los | ayudara a comprender mejor el
control de la cobranza de|normen y generen |ejecutivos de cuenta: desarrollo de las actividades de
cartera normal, prejuridica vy |responsabilidad en la|Como ser: rutina de los dependientes de la
CARTERA Juridica como también el cierre ejecucig')n_ de los|- Retraso en la cobranza | Supervision Nacional de Crédito y
de cobranzas y otras | procedimientos en el |de cartera. Cartera, lo que propicia la
actividades adyacentes a estas. | cumplimiento de las |- Archivo inadecuado de |disminucién de fallas u omisiones
actividades la  documentacion de | en su rendimiento.
relacionadas con | respaldo como no-tas
cobranza. internas, tarjetas de
cobranza y otros.
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Departamento Problema Causa Efecto Solucién
- Falta de coordinacion
SUPERVISION con el Departamento de
Asesoria Académica
NACIONAL DE respecto a los Control

. Record.

CREDITO Y - Falta de comunicacién
con la Direccion
CARTERA Administrativa respecto a
cobro de cuentas con
puntos dobles entre otros.

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO N° 5

MATRIZ CAUSA - EFECTO

correcta liquidacion y pago de
impuestos vy un control
estricto del movimiento
econdémico financiero de la
empresa respecto a las
transacciones diarias que se
deben registrar.

funciones.

dentro el
departamento  como
ser:

- Incumplimiento del
cronograma de
actividades del
departamento.

Departamento Problema Causa Efecto Solucién
* Se evidenci6é que existe un |La empresa no cuenta | Dificulta la realizacién | Elaboracién del manual de
documento que es meramente | con personal suficiente | de labores en caso de | Descripcibn de Cargos vy
DEPARTAMENTO |enunciativo de las funciones |para la elaboraciéon de |los nuevos | funciones para poder definir
que debe realizar cada|manuales que permitan |funcionarios o de los|todas y cada una de las
empleado en su puesto de |el normal | que fueron | actividades que desempefian los
trabajo dentro del | desenvolvimiento de las |transferidos de otras | funcionarios dependientes de
departamento pero que se |actividades de los | unidades a  este|este departamento.
encuentra desactualizado ya | dependientes del | departamento.
que fue elaborado de manera | departamento y de la
DE empirica por el Jefe de|empresaen suconjunto.
Departamento.
Falta de personal que
* Se evidenci6 que se|elabore, disefie y | Retraso, Elaboracion del manual de
ejecutan una serie de |actualice los | descoordinaciéon  con | procedimientos, describiendo
procedimientos que no estan |documentos o manuales | las direcciones | metodoldgica y
plasmados en un manual oun|en los cuales se|administrativas de las | cronolégicamente las
documento especifico que | describan los | filiales a nivel | actividades que se desarrollan
facilite el normal desempefio | procedimientos que se | hacional, dentro este departamento con
CONTABILIDAD | de las actividades de control |deben seguir para el|Incumplimiento de las | referencia a cartera, impuestos y
de cartera a nivel nacional, la | cumplimiento de sus|actividades realizadas | la contabilidad misma, asimismo

el control de los recursos
econémico — financieros de la
empresa.
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Departamento Problema Causa Efecto Solucion
- Falta de control en
los inventarios.
DEPARTAMENTO - Liquidacion de
impuestos incorrectos.
- Retraso en la
DE entrega de
CONTABILIDAD documentacion a
Control Interno.
- Sistema de
informacion
inadecuado

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.3.3 Conclusiones

Después de examinar la situacidén actual por la que atraviesan la Supervisiébn Nacional
de Crédito y Cartera y el Departamento de contabilidad se llegé a las siguientes
conclusiones:

Se establece la necesidad de que las Unidades Operativas cuenten con Instrumentos

Administrativos que coadyuven al logro eficiente de objetivos.

» Se establece la necesidad de que las unidades cuenten con Instrumentos
Administrativos que coadyuven el logro eficiente de los objetivos. De esta
manera se permita la optimizacion vy el ideal desempefio de las funciones y la
ejecucion de procedimientos.

» A la mayor parte de los empleados no se les inform6 de manera formal mediante
documentos como memorandos, notas internas, circulares u otros documentos
equivalentes como el Manual Procedimientos y el Manual de Descripcion de
Cargos y Funciones acerca de las funciones y procedimientos que deben seguir
en el cumplimiento de sus labores cotidianas.

» El perfil del personal es adecuado para el desempefio de las funciones de las
unidades pero, no existe capacitacion ni induccién en el ingreso de personal
nuevo o transferido de otras unidades.

» La infraestructura responde a las necesidades para el cumplimiento de las
funciones de los empleados.

» No hay coordinacion regular con las demas unidades principalmente con las

Direcciones Administrativas.
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CAPITULO IV
PROPUESTA
4.1. INTRODUCCION

Una vez realizado el andlisis organizacional que considera los resultados obtenidos en
la entrevista, asimismo luego de efectuar un estudio en la base legal y tedrica se

procedié a la elaboracién de la propuesta.

Es importante elaborar el Manual de Procedimientos por que no existe un documento
que incorpore informacion sobre la sucesidn cronolégica y secuencial de las
operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en una unidad organizacional
para la realizacion de funciones, actividades o tareas especificas en la empresa.

Asimismo la elaboracion del Manual de Descripcion de Cargos y funciones para OBM Y
CIA. S.A. — BOLIVIA permitira contar con un instrumento para objetivizar con detalle la
estructura de cargos de la empresa que describa la naturaleza del cargo, su obijetivo, el
nivel de autoridad, las funciones, responsabilidades y requisitos minimos exigidos para

el ejercicio de cada cargo.

Estos manuales contribuiran a mejorar la imagen de la empresa al lograr que los
procedimientos sean menos burocraticos, como también permitird conocer las funciones
y requisitos minimos exigidos para desempefiar los diferentes cargos en forma efectiva
ademas de mejorar la coordinacion entre las unidades dependientes de la empresa.

Con la colaboracion de Control Interno mas propiamente Auditoria Nacional que es la
unidad que norma y controla el cumplimiento de los procedimientos de la empresa se
establecieron las bases de la compatibilidad de las operaciones con las de las unidades

sujetas a estudio.

4.2 OBJETIVO DE LA PROPUESTA

El objetivo de los Manuales es proporcionar a la Supervision Nacional de Crédito y
Cartera y al Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA un
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instrumento de consulta el cual orientara y servirh de modelo a los dependientes de
estas unidades para que puedan realizar sus actividades de manera eficiente y
transparente de este modo contribuir al logro de los objetivos de estas unidades y de la

empresa en su conjunto.
4.3 AREAS DE APLICACION

El area de aplicacion es la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento
de Contabilidad que a su vez forman parte de la administracion central de OBM Y CIA.
S.A. — BOLIVIA.

4.4 RESULTADOS

El disefio y elaboracién del Manual de Procedimientos para la unidad de la Supervision
Nacional de Crédito y Cartera y el Departamento de Contabilidad de la empresa OBM

Y CIA. — BOLIVIA permitira alcanzar los siguientes resultados:

1) Procedimientos eficientes, eficaces y transparentes apropiados a la cobranza
de cartera y al registro oportuno de las transacciones econémico financieras
para permitir obtener informacion clara sobre la posicion financiera de la
empresa que incorporan los controles necesarios

2) Definicion clara de los responsables, el tiempo que implica la ejecucion de las
tareas, los insumos necesarios para el desarrollo y ejecucién de los

procedimientos.

Asimismo el disefio y la elaboracién del Manual de Descripcién de Cargos y Funciones
de la Supervision Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento de Contabilidad de
OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA permitira alcanzar los siguientes resultados:
1) Establecer las funciones y requisitos minimos exigidos para desempefar los
diferentes cargos en forma efectiva.
2) Permitir conocer las funciones (tareas) y responsabilidades, como también la
ubicacion de cada cargo dentro de la estructura de cada area funcional y de

la empresa en su conjunto.
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4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
45.1 MODELO DEL MANUAL

Se ha elaborado el Manual de Procedimientos de la Supervision Nacional de Crédito y
Cartera y del Departamento de Contabilidad con el propésito de estandarizar los

criterios basicos para su analisis.

A continuacion se presentan como ejemplo de la propuesta del Manual de
Procedimientos de las unidades de Supervisibn Nacional de Crédito y Cartera y del
Departamento Contabilidad de OBM Y CIA. — BOLIVIA los siguientes procedimientos:

1) Solicitud de letra de cambio en pagos finales

2) Cobranza en efectivo de pagos finales

3) Devolucion de la letra de cambio

4) Reporte de cobranza en efectivo de pagos finales

5) Elaboracion del comprobante de traspaso de pago a proveedores

6) Pago a proveedores con previa autorizacién del comité de pagos

7) Archivo del comprobante de traspaso en pago a proveedores.
Estos procedimientos se presentan de la siguiente forma:

1) La descripcion del procedimiento
2) Los diagramas de flujo

3) Los formularios utilizados.

Cabe resaltar que el Manual de Procedimientos de las unidades fue presentado y
entregado en su integridad a OBM Y CIA. — BOLIVIA.

SUPERVISION NA- Pagina:
@ ORGANIZATION BUSINESS MULTINATIONALY CIA. | CIONAL DE CREDI- lde2
_ . s TO Y CARTFRA
e Fecha: 9/05/2005 Cddigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OB

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE LETRA DE CAMBIO PARA SU DEVOLUCION EN PF CUANDO
CANCELAN EN EFECTIVO Y/O CHEOUE AL DIA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para realizar la solicitud de la letra de cambio para su
correspondiente devolucién al titular cuando este cancela su Gltima mensualidad.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: formulario de solicitud de letra de cambio.

N° DE
OPERACION

DEPARTAMENTO /
CARGO
RESPONSABLE

DESCRIPCION

19.01

19.02

19.03

19.04

19.05

19.06

19.07

19.08

Supervision Nacional de
Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

Supervision Nacional de
Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

Supervisién Nacional de
Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

Direccion Administrativa
/ Director Administrativo

Direccién Administrativa
/ Director Administrativo

Direccién Administrativa
/ Director Administrativo

Supervisién Nacional de
Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

Supervisién Nacional de
Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

Selecciona la tarjeta de cobranza de aquel titular que adeuda la dltima
mensualidad (pago final).

Con los datos de la tarjeta de cobranza de la cuenta que se convertira en
Pago Final procede a llenar el formulario de solicitud de devolucién de
letra de cambio completando los siguientes datos: el nombre del titular,
namero de cuenta, numero de letra de cambio, valor de la letra, fecha,
nombre del ejecutivo, nimero de contrato.

Una vez consignados todos los datos necesarios en el formulario de
solicitud letra de cambio para su devolucién procede a entregar el mismo
junto con la tarjeta de cobranza al Director Administrativo para su
respectiva revision.

Recibe los documentos y los revisa comparando los datos de la letra de
cambio y de la tarjeta de cobranza con el formulario de solicitud de letra
de cambio, asi como la fecha de entrega de la letra de cambio al titular.

Rechaza el formulario de solicitud de devolucion de la letra de cambio si
existe algun error en su llenado e instruye al ejecutivo de cuenta
rehacerlo para que posteriormente esta instancia de curso con su
solicitud.

Si todos los documentos estan en orden procede a entregar la letra de
cambio al ejecutivo de cuenta para su respectiva devolucion al titular.

Recibe estos documentos de Direccion Administrativa y debe seleccionar
los mismos para su respectiva revision y posterior entrega al titular.
Comprometiéndose a tramitar la firma del titular de la cuenta el formulario
de devolucion de la letra de cambio.

Revisa si la letra de cambio corresponde a la cuenta que se hard Pago
Final comparandola con la tarjeta de cobranza y verificando sobre todo si
la letra de cambio esta fisicamente bien conservada debido a que la Letra
de Cambio es la Unica garantia que tiene la empresa con el titular para
que este haga efectivo todas las mensualidades pactadas en el contrato.

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA
NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE LETRA DE CAMBIO PARA SU DEVOLUCION CUANDO CANCELAN LA CUOTA FINAL

SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

TARJETA DE
COBRANZA

Selecciona la letra

de cambio con pago ﬂ

final
19.01

FORMULARIO DE SO-
LICITUD DEV. LETRA

A

Llena el
formulario
de solicitud
de letra

19.02

FORMULARIO DE

SOLICITUD

TARJETA DE
A COBRANZA

Entrega documentos

FORMULARIO DE

SOLICITUD

TARJETA DE
COBRANZA

Recibe y revisa
datos de la

a DD.AA.
19.03
Devuelve
documentos para
. ——
cambio o NO
reelaboracion 19.05

FORMULARIO PARA
FIRMA DEL TITULAR

» tarjetay

formulario de
19.04

solicitud

¢ CUMPLE CON
OS REQUISITOS?

SI
FORMULARIO PARA
FIRMA DEL TITULAR

LETRA DE CAMBIO

TARJETA DE
COBRANZA

Remite los

LETRA DE CAMBIO
TARJETA DE
COBRANZA
Recibe los
documentos para
remitir a titular
19.07
Y
Revisa
integridad de
los
documentos 19.08
A
FIN

documentos a
ejecutivo de cuenta

19.06

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA

70



CONVENIO DE COOPERACION N4

INTERINSTITUCIONAL /N
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

@ FORMULARIO DE SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE LETRA DE CAMBIO

LETRA DE CAMBIO N°
CUENTA N°

CUOTA N°

FECHA DE ENTREGA
EJECUTIVO DE CUENTA
TITULAR DE LA CUENTA
VALOR

Cualquier diferencia en el pago del presente formulario sera de entera responsabilidad
del Ejecutivo de Cuenta correspondiente

FIRMA DE RECEPCION DE LETRA DE CAMBIO
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SUPERVISION NA- Pagina:
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Fecha: 9/05/2005 Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS opmae

PROCEDIMIENTO: COBRO AL TITULAR DE LA MENSUALIDAD CUANDO ES PAGO FINAL EN EFECTIVO

Y/O CHEOUE AL DIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos para realizar una cobranza adecuada en
efectivo o con cheque al dia cuando el titular cancela la Gltima mensualidad adeudada.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Recibo oficial de dinero,

N° DE DEPARTAMENTO/ ]
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE

20.01 Supervision Nacional de | Cobra la dltima mensualidad al titular de manera cordial y educada

Crédito Cartera /| especificando el monto de la cuota ya sean en bolivianos o délares.

Ejecutivo de Cuenta

20.02 Titular de la cuenta Entrega el dinero o cheque correspondiente como pago de su Ultima
mensualidad a ejecutivo de cuenta.

20.03 Supervision Nacional de | Recibe y verifica la autenticidad de los billetes y/o del cheque al dia ya

Crédito Cartera /| sean en ddlares o en bolivianos.

Ejecutivo de Cuenta (Es importante que los Ejecutivos de Cuenta sean prudentes al recibir los
billetes o los cheques por concepto de pago ya que estos podrian ser
falsos y la responsabilidad la asumiran ellos seglin politicas de la
empresa)

20.04 Supervision Nacional de | Devuelve el cheque o los billetes que recibieron como concepto de pago

Crédito Cartera /| de la Ultima mensualidad al titular para su respectivo cambio, debido a

Ejecutivo de Cuenta que se detectd la falsedad de los mismos y a su vez para que los
reemplacen con otros billetes originales.

20.05 Supervision Nacional de | Llena el Recibo Oficial de dinero con 2 copias (amarilla y celeste) que

Crédito Cartera /| respalda la entrega del pago de la ultima mensualidad por parte del

Ejecutivo de Cuenta titular.

Se debe consignar en el recibo oficial nombre del titular, fecha, nimero
de cuenta, nimero de contrato, nimero de cuota, valor de la cuota,
cédula de identidad, direccién, nimero de teléfono, etc.

20.06 Supervision Nacional de | Entrega al titular el Recibo Oficial con sus dos copias para que este lo

Crédito Cartera /| revise y posteriormente lo firme dando su conformidad en el pago de la

Ejecutivo de Cuenta tltima mensualidad.

20.07 Titular Recibe y firma el Recibo Oficial con sus 2 copias como constancia de
cancelacion de la ultima mensualidad.

20.08 Titular Entrega las copias 1y 2 del recibo oficial después de firmarla al ejecutivo
de cuenta para su respectivo descargo ante la Direccién Administrativa y
se queda con la copia original.

20.09 Supervisiéon Nacional de | Recibe las copias 1y 2 del Recibo Oficial para que este posteriormente

Crédito Cartera /

pueda descargar sus recibos y pueda de esta manera reportar la
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Ejecutivo de Cuenta

cobranza a Direcciéon Administrativa.

Elaborado por: TD/U.M.S.A. Revisado por: AUDITORIA Aprobado por: GERENCIA GENERAL
Lizeth Estrada Sanga NACIONAL ADMINISTRATIVA
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. Codigo:
OBM ¥ CIA. 5.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 9/05/2004 OBM/SNCG/20

CHEQUE AL DIA

PROCEDIMIENTO: COBRO AL TITULAR DE LA MENSUALIDAD CUANDO ES LA CUOTA FINAL (PAGO FINAL) EN EFECTIVO Y/O

SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA

TITULAR

INICIO

Cobra la Ul
mensuali
respecti

Itima

|+
CHEQUE §)

Entrega el efectivo

dad

va 20.01

efectiv

CHEQUE
Recibe y
verifica
autenticidad <

del cheque y/o

y/o cheque como
pago

20.03

(0]

¢ CUMPLE

SI

oficial

OS REQUISITOS?

Llena el
recibo

Devuelve el dinero o
cheque a titular para
su cambio

CON No—»|

20.04

RECIBO OFICIAL
ORIGINAL COPIA 0/1/2

RECIBO OFICIAL
COPIA 0/1/2

4

Entrega los

para la fi

con copias a titular

L

recibos

RECIBO

Titular recibe y firma
el recibo oficial, se

20.06

rma

RECIBO OFICIAL
FIRMADO COPIA 1/2

firmadas por

Ejecutivo de cuenta
recibe las copias <

queda con la copia
original

Titular entrega las

el titular

20.09

FIN

copias de recibos
oficiales firmadas

ORIGINAL COPIA 0/1/2

RECIBO OFICIAL
y | FIRMADO COPIA 1/2

20.02

OFICIAL

20.07

20.08

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL

ADMINISTRATIVA
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RECIBO OFICIAL
1 [ Ne 022201 |

Calle 20 N° 8090 y Av. Ballividn, Calacoto
Telf.s 2790519 - 2790477 - Telefax: 2793969

Website:www.obmglobal com
e-mail:servilinea@obmglobal.com

Sede Central

La Paz, Bolivia

2

OBMY CIA. S.A.
Ve BOLIVIA
Factura N° Cuenta N° Contrato N°
L] L]
Apreciado Usuario: Sus comentarios o sugerencias son muy mlvmmc"en (]
importantes para nosotros Por favor dirijalos a auditoria NGEHISH PROGRAM
Fecha ORMY CIA SA ENGLISH PROGHAM
\_ e-mail auditoria int@obmglobal com
( )
Recibimos de: c.l
Direccion: Teléfono
La Suma de: $us.
Por concepto de cuota N° / N° de Ingreso
[»- ] Al dia (] Fecha para depositar
Efectivo Ch.N" Codigo Banco Postechado [ ]
Visa [j Diners L)
T.C. Master Card [:] Credencial [__J Otra N°VYoucher
Nombre Ejecutivo de Cuentas
Saldo anterior $us.
- RECIBIDO RECIBIDO
Valor cuota $us.

Desc. p/pronto pago $us.

Saldo actual $us.
\

Firma del Alumno

Firma del Ejecutivo

e,

Si desea efectlie sus pagos en persona en nuestras oficinas oportunamente, evitando recargos por mora.

OBM/COM-004

cpa Celeste Contabilidad

~rgra Blanco Usuario - Copa Amarta T4al
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Fecha: 9/05/2005 Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS opmae

PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE LA LETRA DE CAMBIO EN PAGOS FINALES EN EFECTIVO Y/O

CHEOUE AL DIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos para la devolucién correcta de la letra de
cambio cuando el titular cancel6 en efectivo o con cheque al dia la Gltima mensualidad adeudada (pago final).

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de devoluciéon de letra de cambio

Crédito Cartera /
Ejecutivo de Cuenta

N° DE DEPARTAMENTO/ ]
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE
21.01 Supervision Nacional de | Selecciona la letra de cambio y el formulario de devolucion de letra de
Crédito Cartera /| cambio correspondiente para entregar los mismos al titular de la cuenta
Ejecutivo de Cuenta que pago la ultima mensualidad.
Es importante que el ejecutivo de cuenta pregunte al titular si quiere
conservar este la letra respectiva o desea que se la destruya en su
presencia.

21.02 Titular Recibe la letra de cambio junto con el respectivo formulario y revisa estos
documentos, verifica si es efectivamente la letra que el firm6 en la
verificacion del material comprometiéndose a pagar toda la deuda
contraida con nuestra empresa.

21.03 Titular Compara la letra de cambio con el formulario de devolucién de letra de
cambio asi como los datos registrados en el formulario como ser: el
nombre del titular, el nimero de letra de cambio, el nombre del ejecutivo
gue la solicitd, numero de cuenta, nimero de matricula, la fecha de
devolucion de la letra de cambio.

21.04 Titular Rechaza la letra de cambio cuando no es la letra que firmé en el
momento de la verificacién, de igual manera si no existe consistencia
entre el formulario de devolucién y la letra de cambio.

21.05 Titular Firma el formulario de devolucién de la letra de cambio dando su
conformidad en dicha entrega si la letra es la correcta y no existe ningun
problema en el llenado del formulario de devolucion respectiva.

21.06 Titular Devuelve el formulario de devolucion de letra de cambio después de
firmar el mismo para que el ejecutivo de cuenta descargue ante la
empresa la devolucién.

21.07 Supervision Nacional de | Recibe el formulario firmado revisa la integridad del mismo para su

Crédito Cartera | | posterior reporte de la cuenta a Direccién Administrativa.
Ejecutivo de Cuenta
21.08 Supervision Nacional de | Prepara la documentacion conjuntamente el formulario de devolucion de

letra de cambio para el reporte ante la Direccién Administrativa en el
reporte de cobranza.

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA
NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE LA LETRA DE CAMBIO EN PAGOS DE LA CUOTA FINAL (PAGO FINAL) EN EFECTIVO Y/O
CHEQUE AL DIA

SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA

TITULAR

INICIO

LETRA DE CAMBIO

FORMULARIO DE
DEVOLUCION LLENO

Busca y entrega el
formulario de

devolucion y letra de

cambio

LETRA DE CAMBIO

FORMULARIO DE
DEVOLUCION LLENO

Recibe y verifica si

21.01

A

Solicita a ejecutivo
que se busque su
letra de cambio

es su letra
21.02

A

Revisay
compara la
letra con
formulario 21.03

¢ CORRESPOND

21.04

FORMULARIO DE DE-
VOLUCION FIRMADO

Ejecutivo
recibe y revisa
el formulario

LA LETRA?

Si

v

Firma el formulario
de devolucién de
letra

21.05

FORMULARIO DE DE-
VOLUCION FIRMADO

A

Entrega el formulario

A

21.07

A

Ejecutivo prepara

documentacion para

reporte a DD.AA.

21.08

FIN

a ejecutivo

21.06

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Aprobado por: GERENCIA GENERAL

Revisado por: AUDITORIA NACIONAL ADMINISTRATIVA
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@ FORMULARIO DE SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE LETRA DE CAMBIO

LETRA DE CAMBIO N°
CUENTA N°

CUOTAN°

FECHA DE ENTREGA
EJECUTIVO DE CUENTA
TITULAR DE LA CUENTA
VALOR

Cualquier diferencia en el pago del presente formulario sera de entera responsabilidad
del Ejecutivo de Cuenta correspondiente

FIRMA DE RECEPCION DE LETRA DE CAMBIO
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PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE DINERO COBRADO POR PAGO FINAL EN EFECTIVO Y/O CHEQUE AL

DIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para un correcto depésito al banco receptor del cobro
de dltima cuota (pago final) en efectivo o con cheque al dia.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: ninguno

N° DE DEPARTAMENTO / ]
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE
22.01 Supervision Selecciona el dinero o alista el cheque para depositarlo, si es un deposito en
Nacional de Crédito | délares lo hace en las cuentas bancarias en ddlares y si es en bolivianos los
Cartera / Ejecutivo | deposita en las cuentas bancarias en bolivianos.
de Cuenta A su vez entrega al cajero del banco receptor la relacion del nimero de
cuentas bancarias para depésito conjuntamente el dinero y/o cheque
respectivo.
22.02 Banco Receptor / Recepciona el dinero o el cheque para depdsito mas el detalle de nimero de
Cajero cuenta.
22.03 Banco Receptor /| Registra en el sistema el depdsito del efectivo o cheque segun el numero de
Cajero cuenta que figura en el detalle que le proporciono el ejecutivo de cuenta.
22.04 Banco Receptor /|Entrega de la boleta de constancia del depésito copia 0 y 1 a ejecutivo de
Cajero cuenta para que este pueda llenar sus datos personales en el mismo.
22.05 Supervision Recibe y registra con sus datos personales la boleta de depdsito con sus
Nacional de Crédito | copias. Debe llenar su nombre completo, nimero de carnet de identidad,
Cartera / Ejecutivo | nimero telefdnico, fecha, direccion y su firma.
de Cuenta De igual manera verifica el nimero de cuenta que figura en la boleta de
depdsito.
22.06 Supervision Devuelve al cajero del banco receptor después de consignar sus datos en
Nacional de Crédito | dicha boleta con sus copias para su respectiva verificacion.
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta
22.07 Banco Receptor / Revisa los datos que registro el ejecutivo de cuenta en la boleta de
Cajero constancia de depdsito.
22.08 Banco Receptor / Devuelve la boleta de constancia de depdsito copia 1 a ejecutivo de cuenta.
Cajero
22.09 Supervisién Recibe la boleta de constancia de deposito copia 1 para su posterior reporte

Nacional de Crédito
Cartera / Ejecutivo
de cuenta

a Direccion Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE DINERO COBRADO EN COBRO DE LA CUOTA FINAL (PAGO FINAL) EN EFECTIVO Y/O CHEQUE AL
DIA
SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA BANCO RECEPTOR

INICIO

DETALLE DE NUMERO
DE CUENTAS

DETALLE NUMERO DE
CUENTAS

Recibe el nimero de
cuenta, el efectivo y/
o cheque para
22.01 deposito 22.02

Prepara y entrega el
dinero y/o cheque
para su depésito

BOLETA DE DEPOSITO
COPIA 0/1

Elabora la boleta de
depésito

22.03

BOLETA DE DEPOSITO
COPIA 0/1

BOLETA DE DEPOSITO
COPIA 0/1

recibe y

llena la Entrega la boleta de
boleta de depbsito
depbsito 22.05 22.04

BOLETA DE DEPOSITO
LLENADA Y FIRMADA
COPIA 0/1

BOLETA DE DEPOSITO
LLENADA Y FIRMADA
y COPIA 0/1

Recibe y revisa
la boleta de
depésito

Devuelve boleta de
deposito

22.07

22.06

BOLETA DE
DEPOSITO COPIA 1

BOLETA DE
DEPOSITO COPIA 1

Recepciona la boleta -

Entrega la boleta de
deposito
22.09 22.08

FIN

Elaborado por: TD/U.M.S.A. ; . Aprobado por: GERENCIA GENERAL
Lizeth Estrada Sanga Revisado por: AUDITORIA NACIONAL I\ B\ INISTRATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS opa e

PROCEDIMIENTO: REPORTE Y LLENADO DE LA TARJETA DE COBRANZA POR PAGO FINAL EN

EFECTIVO Y/O CHEQUE AL DIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para el reporte adecuado a la Direccién Administrativa
de la cobranza de cartera normal en pagos finales canceladas en efectivo o cheque al dia.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Tarjeta de cobranza, Control correlativo de recibos oficiales

N°DE DEPAEZQE;ASNTO / DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE
23.01 Supervision Llena la tarjeta de cobranza acorde con los datos del recibo:
Nacional de Crédito » Fecha de cobro
Cartera / Ejecutivo » Numero de cuota determinar cobro PF
de Cuenta » Mes de pago
» Valor de la cuota
» Saldo
» Tipo de pago
» Numero de recibo
» Ejecutivo de cobranza
23.02 Supervision Completa los datos necesarios del control correlativo de recibos oficiales
Nacional de Crédito | descargando el nimero del recibo oficial que utiliz6 para la cobranza de la
Cartera / Ejecutivo | Gltima cuota asi como los recibos oficiales que anulé.
de Cuenta
23.03 Supervisién Revisa los documentos necesarios para remitir estos a la Direccion
Nacional de Crédito | Administrativa correspondiente en el reporte de cobranza.
Cartera / Ejecutivo | Si estos documentos no estan correctamente ordenados se podria complicar
de Cuenta el reporte de dicho cobro de cuentas).
23.04 Supervision Acude a la Direccion Administrativa para solicitar a esta instancia el reporte
Nacional de Crédito | de la cobranza con la tarjeta de cobranza, la boleta de constancia de depésito
Cartera / Ejecutivo | copia 1, el recibo oficial copia 1 y 2, el detalle de control de correlativos de
de Cuenta recibos oficiales y el formulario de solicitud de devolucién de letra de cambio.
23.05 Supervision Entrega toda la documentacion necesaria del cobro de la Gltima mensualidad
Nacional de Crédito | a la Direccion Administrativa para su reporte.
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta
23.06 Direccion Recibe toda la documentacién que respalda el cobro de la dltima
Administrativa / | mensualidad y posterior reporte de cobranza.
Director
Administrativo
23.07 Direccion Solicita a ejecutivo de cuenta registrar en el formato de control de devolucion
Administrativa /| de letra de cambio en el que figuran los mismos datos del formulario de
Director solicitud la respectiva devolucion de la letra al titular.
Administrativo

Elaborado por
Lizeth Estrada

: TD/U.M.S.A.
Sanga

Revisado por: AUDITORIA
NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA
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SUPERVISION NA- Pagina:
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oM e > MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 9/05/2005 Cadigo:

OBM/SNCC/23

PROCEDIMIENTO: REPORTE Y LLENADO DE LA TARJETA DE COBRANZA POR PAGO FINAL EN EFECTIVO Y/O

CHEQUE AL DIA

O0BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para el reporte adecuado a la Direccién Administrativa de
la cobranza de cartera normal en pagos finales canceladas en efectivo o cheque al dia.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Tarjeta de cobranza, Control correlativo de recibos oficiales

DEPARTAMENTO /
N° DE CARGO
OPERACION | peopONSABLE

DESCRIPCION

23.08 Supervision
Nacional de Crédito
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta

23.09 Supervision
Nacional de Crédito
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta

23.10 Direccién
Administrativa /
Director
Administrativo

23.11 Direccién
Administrativa /
Director
Administrativo

23.12 Direccién
Administrativa /
Director
Administrativo

23.13 Direccién
Administrativa /
Director
Administrativo

23.14 Supervision
Nacional de Crédito
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta

Procede a consignar los datos del formato de control de devolucién de letra
de cambio al titular. Este formato de control consta de: nimero de letra de
cambio, numero de cuenta, nimero de contrato, nombre del titular, valor de
la letra de cambio, nombre del ejecutivo de cuenta, fecha de devolucion de
letra, observaciones.

Devuelve el formato de devolucion de letra de cambio al Director
Administrativo una vez que llend todos los datos necesarios del formato de
control de devolucién de letra de cambio

Recibe del ejecutivo de cuenta el formato de control de devolucién de letra de
cambio debidamente llenado para su respectiva revision.

Revisa los documentos de respaldo del reporte de cobranza que son:
formulario de devolucion de letra de cambio, recibo oficial copias 1y 2, boleta
de depdsito copia 1, tarjeta de cobranza, control de correlativo de recibos
oficiales.

Devuelve los documentos a ejecutivo de cuenta en los siguientes casos:

» Si el Recibo Oficial esta mal llenado el ejecutivo de cuenta debe
acudir al titular para su cambio.

» Si la tarjeta de cobranza estd mal descargada el ejecutivo de debe
corregir su descargo en la tarjeta.

» Si el registro en el control de correlativo de recibos no es el correcto
el ejecutivo de cuenta debe modificar el descargo del mismo.

Firma la Tarjeta de Cobranza si el descargo es el correcto para validar el
reporte del cobro de la Gltima mensualidad en el cierre de cobranza.

Firma el control de correlativo de Recibos Oficiales si el descargo en el
mismo es el correcto y asi validar la utilizacion de los recibos en el cobro de
la Gltima mensualidad que adeuda el titular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha: 9/052005 |  Cédigo:

OBM/SNCC/23

PROCEDIMIENTO: REPORTE Y LLENADO DE LA TARJETA DE COBRANZA POR PAGO FINAL EN EFECTIVO Y/O

CHEQUE AL DIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para el reporte adecuado a la Direccién Administrativa de
la cobranza de cartera normal en pagos finales canceladas en efectivo o cheque al dia.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Tarjeta de cobranza, Control correlativo de recibos oficiales

Nacional de Crédito
Cartera / Ejecutivo
de Cuenta

N° DE DEPARTAMENTO / )
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE

23.15 Direccion Entrega el control de correlativo de recibos oficiales al ejecutivo de cuenta
Administrativa /| que report6 la cobranza una vez que avald el descargo de la utilizacion del
Director recibo oficial.
Administrativo

23.16 Supervision Recibe control de correlativos de recibos oficiales y conserva el mismo

hasta el momento en que vuelva a reportar el cobro de otra mensualidad
pago final.

[o]
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SUPERVISION

OBM Y CIA. S.A.
BOLIVIA

ORGANIZATION BUSINESS Pagina:
MULTINATIONAL Y CIA. S.A. - BOLIVIA CRELoONALDE | ades
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 9/05/2004 | 0000

PROCEDIMIENTO: REPORTE Y LLENADO DE LA TARJETA DE COBRANZA POR PAGO FINAL EN EFECTIVO Y/O CHEQUE AL DIA

SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

Llena

Llena la
tarjeta con
datos del
recibo

correlativo
al control de
recibos

FORMULARIO DE DE-
VOLUCION DE LETRA

RECIBO OFICIAL
COPIA 1/2

BOLETA DE DEPOSITO

TARJETA DE COBRAN-
ZA

23.01

CONTROL CORRELA-
TIVO DE RECIBOS

COPIA O
el

23.02

Revisa
documentos

23.03

Si
v

¢CUMPLE CON
OS REQUISITOS?

Acude a la Direccién
Administrativa para
solicitar el reporte
respectivo

FORMULARIO DE DE-
VOLUCION DE LETRA

23.04

4

CONTROL CORRELA-

TIVO DE RECIBOS
COPIAO
RECIBO OFICIAL
COPIA 1/2

BOLETA DE DEPOSITO
OPIA

Entrega todos los
documentos para
reporte

VOLUCION DE LETRA

CONTROL CORRELA-

TIVO DE RECIBOS
COPIAO
RECIBO OFICIAL
COPIA 1/2
BOLETA DE DEPOSITO

Recibe documentos

23.05

de cobranza
23.06

FORMULARIO DE DE-

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO: REPORTE Y LLENADO DE LA TARJETA DE COBRANZA POR PAGO FINAL EN EFECTIVO Y/O CHEQUE AL DIA

SUPERVISION NACIONAL DE CREDITO Y CARTERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Registra la

devolucion de letra

23.08

Devolucion de
documentos a
ejecutivo

44— No

23.09

CONTROL DE
RECIBOS OFICIALES
FIRMADO

Recibe el control de

Solicita Director
Adm. El registro de
la letra de cambio en
formato de control

¢ CUMPLE CON
0S REQUISITOS?

Si

Firma la tarjeta de
cobranza

A REC

Firma el control de
Recibos

A

correlativo de recibos [

23.13

FIN

Devuelve el control
de correlativo de
recibos oficiales

TARJETA DE

i COBRANZA

CORRELATIVO DE
CONTROL DE

CONTROL DE
RECIBOS OFICIALES
FIRMADO

23.07

23.10

IBOS

23.11

23.12

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA NACIONAL

Aprobado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA
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OBl

TARJETA DE COBRANZA

CIUDAD

Fecha de contrato

DATOS DEL TITULAR
Precio Basico
Bs/ Nombre Tel. casa
N i g Direccién Residencia Ocupacion
Bs./ 38, ¥
SAE Nombre Compaiiia donde trabaja
Bs./ Direccién trabajo Tel. Trabajo
Primer Vencimiento
DATOS DEL CODEUDOR
7 No. Cuotas

Nombre iTel casaci - o i o o
Cuota Mensual

Direccion Residencia CGctipacionis =t st & (He

Bs./
Ejec. Publicidad

Nombre Compafifadonde trabaja. .t s oc & o

Direccion trabajo Tel. Trabajo

Organizacién® = | - R

Referencia (familiar)

Confidencial No.

Referencia: Amigo/compaiiero (a)

Contrato No.

L (o] I R e T
Banco AGEencial il e fo
Verificado por Heeho pors=> . Ak TSt Sty 5
Cuota Mes Cantidad Forma de Pago Recibo No. | Ejecutivo de
i # Pago Recibida Sad Tipo | Documento No. | D-C./C.C. N® |  Cobranza
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BOLIVIA

DETALLE CORRELATIVO DE RECIBOS OFICIALES

N° DE
RECIBO

FECHA

NUMERO DE
CONTRATO

NOMBRE DEL
TITULAR

COBRO EN
DOLARES

COBRO EN
BOLIVIANOS

RESPONSA-
BLE

FIRMA DEL
DIRECTOR

RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN PAGO A PROVEEDORES

Contabilidad Generalmente Aceptados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para la elaboracion y revision del comprobante de
traspaso en el cudl se registra el pago devengado a proveedores segun leyes tributarias y Principios de

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Comprobante de traspaso, detalle de entrega de comprobante traspaso

DEPARTAMENTO/
CARGO
RESPONSABLE

N° DE
OPERACION

DESCRIPCION

01.01 Departamento de
Tesoreria / Auxiliar de
Departamento

01.02 Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

01.03 Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

01.04 Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

01.05 Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

01.06 Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

Remite la factura de proveedores al auxiliar de contabilidad en fisico
conjuntamente un cuaderno de registro en el cual consta la entrega de
dicha factura para iniciar el proceso del devengado del pago a
proveedores.

Recibe la factura firma en el cuaderno de registro de entrega de facturas
y a partir de ese momento el auxiliar se hace responsable de estos
documentos.

Revisa la autenticidad de la factura tomando en cuenta:

= El nimero de NIT descrito en la factura que debe ser de la
empresa.

= Lafactura debe estas emitida a nombre de la empresa.

= La fecha de emisién de la factura debe corresponder a la fecha
en que se incurrio el gasto.

= Verifica en la factura si la cantidad en numeral es la misma que
la descrita en literal.

= El detalle del gasto debe tener la autorizacion de Gerencia
General Administrativa y el visto bueno de Control Interno.

Devuelve la factura al departamento de tesoreria para que esta instancia
canalice el cambio de la misma una vez revisada la factura el proveedor.

Procede a elaborar el comprobante de traspaso una vez determinada la
veracidad de la factura contabilizando el gasto de la cuenta de proveedor
cuyas cuentas figuran en el plan de cuentas de la empresa, de igual
manera elabora la glosa respectiva de la transaccion de acuerdo con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y leyes tributarias
vigentes.

Contabiliza el crédito fiscal que corresponde al 13% del gasto que se
realice a nombre de la empresa siempre y cuando este sea deducible
cabe decir de acuerdo con la actividad econdémica gravada por la
empresa ante Impuestos Internos y se introduce el mismo
automaticamente a la base de datos del libro de compras. El que
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consigna la fecha, el numero de NIT, el nombre o razén social de la
empresa del proveedor, el importe de la compra y la determinacion del
Crédito Fiscal.

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA

Autorizado por: GERENCIA GENERAL

BOLIVIA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para la elaboracion y revision del comprobante de
traspaso en el cudl se registra el pago devengado a proveedores segun leyes tributarias y Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Comprobante de traspaso, detalle de entrega de comprobante traspaso

DEPARTAMENTO/
N° DE CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE

01.07 Departamento de | Revisa detalladamente en el comprobante de traspaso del pago
Contabilidad / Jefe de |devengado a proveedores la apropiacion de las cuentas (que debe ser
Departamento acorde con el plan de cuentas de OBM Y CIA. S.A. - BOLIVIA), la

coherencia de la glosa con la transaccion, los importes de las cuentas, la
aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y
las Normas Internacionales de Contabilidad.

01.08 Departamento de | Instruye la reelaboraciéon del comprobante de traspaso del pago
Contabilidad / Jefe de |devengado a proveedores al auxiliar de contabilidad encargado de
Departamento traspasos si el comprobante no cumple con la aplicacién de los P.C.G.A

o las N.I.C., la aplicacion de las leyes tributarias vigentes o con la
consistencia que debe existir con las cuentas que estan expuestas en el
plan de cuentas de la empresa.

01.09 Departamento de | Firma el comprobante de traspaso en la casilla de revisado lo cual avala
Contabilidad / Jefe de |la correcta aplicacion de principios y otros detalles indispensables en la
Departamento elaboracién de comprobantes de traspasos en pago a proveedores esto

debido a que el auxiliar de contabilidad encargado de traspasos cumplié
con todos los requisitos necesarios en la elaboracion del mismo.

01.10 Departamento de | Registra en el detalle de entrega de comprobantes de traspaso la
Contabilidad / Auxiliar de | remision del mismo al auxiliar del departamento de tesoreria para que
contabilidad Traspasos | dicho auxiliar firme como constancia de recepcion del comprobante con

sus respaldo y a su vez se responsabilice del comprobante de traspaso
de pago a proveedores mientras se procese la emision del cheque vy el
respectivo comprobante de egreso en el pago del gasto.

01.11 Departamento de | Remite toda la documentacién para proceso de pago a proveedores el
Contabilidad / Auxiliar de | comprobante de traspaso copia 0/1/2, la factura original del proveedor y
contabilidad Traspasos | el detalle de entrega de comprobantes con sus respaldo este para que

firme el auxiliar de tesoreria.

01.12 Departamento de | Recepciona la documentacién para comenzar el proceso de pago con la
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Tesoreria / Auxiliar de

emisién del comprobante de egreso y el cheque respectivo.

Departamento

01.13 Departamento de | Firma como constancia de recepcion del comprobante de traspaso de
Tesoreria / Auxiliar de |pago a proveedores y sus respaldos en el detalle de entrega de
Departamento comprobantes de traspasos la recepcion.

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA

Autorizado por: GERENCIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para la elaboracion y revision del comprobante de
traspaso en el cudl se registra el pago devengado a proveedores segun leyes tributarias y Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Comprobante de traspaso, detalle de entrega de comprobante traspaso

DEPARTAMENTO / ]
N° DE CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE
01.14 Departamento de | Devuelve el detalle de entrega de comprobante de traspaso con
Tesoreria / Auxiliar de | respaldos al auxiliar de contabilidad encargado de la elaboracion de
Departamento estos comprobantes de traspasos para su respectivo respaldo.
01.15 Departamento de | Recibe el detalle de entrega del comprobante de traspaso y lo conserva

Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad Traspasos

para la elaboracion y entrega del préximo comprobante de traspaso
necesario. Este detalle consigna la fecha, el nimero de comprobante, el
detalle del gasto devengado, razén social de la empresa, nombre de la
persona que recibe el comprobante y la firma de la misma.

83




CONVENIO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA

N

N
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Elaborado por: TD/U.M.S.A.
Lizeth Estrada Sanga

Revisado por: AUDITORIA
NACIONAL

Autorizado por: GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA

84




CONVENIO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA

N

N
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBM Y CIA. 5.A.
BOLIVIA

ORGANIZATION BUSINESS DEPARTAMENTO DE Pagina:
MULTINATIONAL Y CIA. S.A. - BOLIVIA CONTABILIDAD 4de5
. Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 9/05/2004 OBM/DC/OL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

Remite factura del  |-——|

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

» | Recepciona factura

proveedor

01.01

A

01.02
Verifica
datos de
factura
01.03

Devuelve la factura
para su cambio

¢.Cumple con lo:

[«—NO requisitos?

01.04

COMPROBANTE DE

Sl TRASPASO COPIA 0/1/2

h 4

Contabiliza y elabora
el comprobante de
traspaso

v

Introduce datos al
libro de compras

v

Revisa
detallada por
jefe de
departamento 01.07

01.05

01.06

Instruye su
reelaboracion

Firma en
com-
probante

01.09

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-
TE DE TRASPASO

Registra la entrega
de comprobante de
traspaso en detalle

de entrega 01.10

BASE DE DATOS
LIBRO DE COMPRAS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE
TRASPASO COPIA 0/1/2

Recepciona
documentos

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-
TE DE TRASPASO

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-
ASO

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE
TRASPASO COPIA 0/1/2

A 4 1E

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-

Firma en detalle de
entrega de
comprobante

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-
v TE DE TRASPASO

Devuelve el detalle
de entrega de
comprobante de
traspaso

01.12

E TRASPASO

01.13

Entrega documentos

01.11

DETALLE DE ENTRE-
GA DE COMPROBAN-
TE DE TRASPASO

Recibe de detalle de

01.14

» entrega de
comprobante

01.15

FIN
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COMPROBANTE DE TRASPASO N°
(Expresado en Bs.)
Fecha:
Concepto: Tipo de cambio: Hoja:
Cuenta Glosa Debe Haber Cheque
Son: TOTALES:Bs.
$us.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

88



CONVENIO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA

N

N
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

89



CONVENIO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

UMSA — OBM Y CIA. S.A. BOLIVIA

N

N
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BOLIVIA

@ DETALLE DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRASPASO

OBM Y CIA. S.A.

FECHA

N° DE COMPROBANTE

GLOSA

FIRMA DE
RECEPCION
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PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES CON PREVIA AUTORIZACION DEL COMITE DE PAGOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para la revisiébn de consistencia en
comprobante de traspaso y el comprobante de egreso segun los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados aplicados en las cuentas debitadas y acreditadas.

entre el

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Comprobante de egreso

N° DE DEPARTAMENTO/ ]
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE

02.01 Departamento de | Remite el comprobante de egreso con todos sus respaldos que son el
Tesoreria / Jefe de|comprobante de traspaso copia 0/1/2, la hoja de ruta de cheques copia
Departamento 0/1y los cheques para la revision de consistencia de los mismos.

02.02 Departamento de | Recibe y se hace responsable mientras el comprobante de egreso copia
Contabilidad / Jefe de|0/1/2, el cheque, comprobante de traspaso copia 0/1/2, la factura del
Departamento proveedor y la hoja de ruta permanezcan en el departamento para su

revision.

02.03 Departamento de | Compara el niumero de los cheques girados con los detallados en la hoja
Contabilidad / Jefe de |de ruta de cheques, de igual manera el nombre de la orden de pago de
Departamento cada uno.

02.04 Departamento de | Revisa la consistencia que debe existir entre las cuentas apropiadas en
Contabilidad / Jefe de |el comprobante de traspaso del pago devengado a proveedores y las
Departamento cuentas que apropiaron en el comprobante de egreso. Asimismo

compara la cantidad girada en el cheque con la cantidad abonada que
figura en el comprobante de egreso.

02.05 Departamento de | Rechaza el comprobante de egreso y solicita al Departamento de
Contabilidad / Jefe de | Tesoreria la modificacion y/o correccion de las cuentas del comprobante
Departamento de egreso si este no tiene consistencia con las cuentas apropiadas en el

comprobante de traspaso del pago devengado a proveedores elaborado
por el auxiliar de contabilidad.

En el momento que se devuelve el comprobante de egreso se debe
acompafiar con todos los respaldos del mismo para su correccion.

02.06 Departamento de | Firma el comprobante de egreso en la casilla de revisado dando legalidad
Contabilidad / Jefe de|a su elaboraciéon cuando las cuentas apropiadas en este comprobante
Departamento tienen consistencia con las apropiadas en el comprobante de traspaso

del pago devengado a proveedores.

02.07 Departamento de | Firma el cheque cuando determina la correcta elaboracion del
Contabilidad / Jefe de |comprobante de egreso ya que el Contador conjuntamente el Gerente
Departamento General Administrativo de la empresa estdn autorizados mediante

registro de firmas ante el banco para la firma de cheques o cualquier
movimiento de fondos de la empresa.
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PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES CON PREVIA AUTORIZACION DEL COMITE DE PAGOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los pasos para la revision de consistencia en
comprobante de traspaso y el comprobante de egreso segun los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados aplicados en las cuentas debitadas y acreditadas en el devengado del gasto de pago a proveedores.

entre el

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: Comprobante de egreso

N° DE DEPARTAMENTO / )
CARGO DESCRIPCION
OPERACION RESPONSABLE
02.08 Departamento de | Envia toda la documentacion recibida cabe decir la hoja de ruta de
Contabilidad / Jefe de |cheques, la factura original, el comprobante de traspaso del pago
Departamento devengado a proveedores copia 0/1/2 y el comprobante de egreso copia
0/1/2 y por ende el cheque que estd inmerso en dicho comprobante a
control interno cabe decir a Auditoria Nacional para su respectiva revision
y asi esta instancia dé su visto bueno para dar curso al pago efectivo de
este gasto.
02.09 Auditoria  Nacional /| Recibe el comprobante de Egreso con todos sus respaldos para la

Auditor Nacional

respectiva revision detallada del mismo.
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PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES CON PREVIA AUTORIZACION DEL COMITE DE PAGOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AUDITORIA NACIONAL

INICIO

COMPROBANTE

TRASPASO COPIA 0/1/2

HOJA DE RUTA DE

DE

COMPROBANTE DE
EGRESO COPIAS 0/1/2

Envia la

HOJA DE RUTA DE

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE

TRASPASO COPIA 0/1/2
COMPROBANTE DE
EGRESO COPIAS 0/1/2

documentacion

02.01

documen

Recepciona la

tacion

02.02

v

Compara la

de cheques girados

cantidad

02.03

Devuelve CUMPLE CON
men I N 3

documentos para su NO—_ S<'aeouisiTos?
correccion

02.05

Firma
Comp
bante

Firma

4

sistencia en

comproban-
tes de

egreso y

Egreso

cheque

02.04

COMPROBANTE DE
EGRESO COPIA 0/1/2

en
ro-
de

CHEQUE

el

HOJA DE RUTA DE

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE

TRASPASO COPIA 0/1/2
COMPROBANTE DE
EGRESO COPIAS 0/1/2

Envia

a Control

documentos
necesarios firmados

CHEQUES

DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE

TRASPASO COPIA 0/1/2
COMPROBANTE DE
EGRESO COPIAS 0/1/2

los

Interno 02.08

Recepciona
documentacion

02.09

FIN

HOJA DE RUTA DE

FACTURA ORIGINAL
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Fecha:
Pagado a: Tipo de cambio: Hoja:
Cuenta Glosa Debe Haber Cheque
Son: TOTALES:Bs.
$us.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre:
C.l:

RECIBI CONFORME
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PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los parametros para el archivo de los comprobantes de traspaso
con todos sus respaldos por que se debe conservar la documentacién econémica financiera por el lapso de 5
afios calendario segun norma el Cédigo de Comercio a partir del dia de la emisiéon del comprobante.

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO: ninguno

N° DE
OPERACION

DEPARTAMENTO/
CARGO
RESPONSABLE

DESCRIPCION

03.01

03.02

03.03

03.04

03.05

03.06

Departamento de
Tesoreria / Auxiliar de
Departamento

Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad - traspasos

Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad - traspasos

Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad - traspasos

Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad - traspasos

Departamento de
Contabilidad / Auxiliar de
contabilidad - traspasos

Remite el comprobante de traspaso del pago devengado de proveedores
copia 0/2, comprobante de egreso copia 1, la factura original del
proveedor.

A su vez este departamento se queda con la copia 1 del comprobante de
traspaso para su respectivo respaldo de esa unidad en la salida de
efectivo.

Recepciona el comprobante de traspaso copias 0/1 con todos sus
respaldos para su posterior archivo

Revisa la integridad de los documentos por que estos se deben
conservar en buen estado (completos y con sus descargos), por que son
los respaldos en la elaboracion de los Estados Financieros de la empresa
en cierta manera de la historia de la misma.

El auxiliar de contabilidad traspasos ordena los documentos bajo el
siguiente patrén:
e Primero debe ir el comprobante de traspaso copia 0 del pago
devengado a proveedores.
e Segundo debe ir el comprobante de egreso copia 1.
e Tercero la factura original del proveedor.
los

Si no estan bien ordenados el auxiliar debe ordenar todos

documentos segun este parametro.

Envia la copia 2 del comprobante de traspaso de pago a proveedores a
Control Interno cabe decir Auditoria Nacional para su respectiva revision y
emita esta instancia su visto bueno.

El auxiliar de contabilidad archiva la copia del comprobante de traspaso
por orden correlativo con todos sus respaldos necesarios en un
archivador de palanca distinto por cada mes.
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PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE TRASPASO EN EL PAGO A PROVEEDORES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTA

BILIDAD

AUDITORIA NACIONAL

INICIO

COMPROBANTE DE
TRASPASO COPIA 0/1

Remite documentos
para archivo

FACTURA ORIGINAL
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE
EGRESO COPIA 1

DEL PROVEEDO!
COMPROBANTE DE
EGRESO COPIA 1

COMPROBANTE DE
TRASPASO COPIA 0/1

Recepciona

h 4

03.01

documentos

03.02

Revisa de
la integridad
de los

documentos 03.03

Ordena los
documentos

necesarios 03.04

< Cumple con lo!
requisitos?

SI
COMPROBANTE

¢ TRASPASO COPIA 2

Envia copia de
comprobante de

FACTURA ORIGINAL

R

COMPROBANTE
TRASPASO COPIA 2

Recepciona la copia

traspaso
03.05

FACTURA ORIGINALi
DEL PROVEEDOR

COMPROBANTE DE
EGRESO COPIA 1

de comprobante
03.06

COMPROBANT
y | TRASPASO COPIA O

Archiva copia original
del comprobante y
sus respaldos

03.07

FIN

E
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Se presenta un inventario de todos los procedimientos de la Supervision Nacional
de Crédito y Cartera y del Departamento de Contabilidad de OBM Y CIA. S.A. —

BOLIVIA.
CODIGO UNIDAD NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBM/DC/01 | Departamento de | Elaboracién del Comprobante de Traspaso de Pago a
Contabilidad Proveedores

OBM/DC/02 | Departamento de | Pago a Proveedores con previa autorizacion del comité de
Contabilidad pagos

OBM/DC/03 | Departamento de | Archivo del Comprobante de Traspaso de Pago a
Contabilidad Proveedores

OBM/DC/04 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso de
Contabilidad Servicio de seguridad y vigilancia

OBM/DC/05 Departamento  de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso de la
Contabilidad Importacién de Mercaderia

OBM/DC/06 Departamento  de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso del
Contabilidad Pago de Alquileres de Oficina

OoBM/DC/07 Departamento  de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso del
Contabilidad Pago de Viaticos al Personal

OBM/DC/08 Departamento  de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso del
Contabilidad Servicio de Auditoria Externa

OBM/DC/09 | Departamento de | Registro y Archivo de comprobante de traspaso de Pago de
Contabilidad Gastos Bancarios

OBM/DC/10 | Departamento de | Revision de la carta, Registro y Archivo de comprobante de
Contabilidad traspaso de la Transferencia de fondos a bancos

Internacionales

OBM/DC/11 | Departamento de | Causacion, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso de fondos a rendir.

OBM/DC/12 | Departamento de | Causacion, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso de fondos para servicio de té y refrigerio

OBM/DC/13 Departamento de | Causacién, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el consumo de teléfonos celulares

OBM/DC/14 | Departamento de | Causacion, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para pago de consumo de teléfonos fijos

OBM/DC/15 Departamento de | Causacién, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el Anticipo a Proveedores

OBM/DC/16 Departamento de | Causacién, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso del Pago de Alquileres para el Pago a Socios

OBM/DC/17 Departamento de | Causacién, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso del Pago de Comisiones a Socios.

OBM/DC/18 | Departamento de | Causacion, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el Pago de Comisiones de Verificacion

OBM/DC/19 | Departamento de | Causacidn, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el Pago de Bonos de Cobranza

OBM/DC/20 | Departamento de | Revision de liquidacion, Causacién, Desembolso, Registro y
Contabilidad Archivo de comprobante de traspaso del Pago de Beneficios

Sociales

OBM/DC/21 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad la Liquidacion de Premios.

OBM/DC/22 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad pago de servicios prestados.
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OBM/DC/23 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad Pago de Auxilio de Vivienda
OBM/DC/24 | Departamento de | Causacidn, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el Pago del Subsidio Prenatal
OBM/DC/25 | Departamento de | Causacidn, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de traspaso para el Pago de Subsidio de Lactancia.
OBM/DC/26 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad pago de Subsidio de Natalidad
OBM/DC/27 | Departamento de | Registro, Pago y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad pago de Subsidio de Sepelio
OBM/DC/28 | Departamento de | Causacion, Desembolso, Registro y Archivo de comprobante
Contabilidad de egreso para el Pago de Anticipos al personal de
Administracién
OBM/DC/29 | Departamento de | Revisién, Registro y Archivo de comprobante de traspaso
Contabilidad para los sueldos mensuales consolidados.
OBM/DC/30 | Departamento de | Registro y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad Provisiones para aguinaldos y previsiones para
indemnizaciones.
OBM/DC/31 Departamento de | Revision, Registro y Archivo de comprobante de traspaso
Contabilidad para los Aportes patronales a la Caja Petrolera de Salud
OBM/DC/32 Departamento de | Revision, Registro y Archivo de comprobante de traspaso
Contabilidad para los Aportes Laborales y Patronales a las AFP’s.
OBM/DC/33 Departamento de | Revision, Registro y Archivo de comprobante de traspaso
Contabilidad para el reembolso de Caja Chica
OBM/DC/34 Departamento  de | Registro, Desembolso y Archivo de comprobante de
Contabilidad traspaso para la Devolucién en ventas cuando la Factura fue
anulada
OBM/DC/35 | Departamento de | Registro, Desembolso y Archivo de comprobante de
Contabilidad traspaso para la Devolucién en ventas cuando la Factura
fue declarada
OBM/DC/36 | Departamento de | Revision, Registro y Archivo de comprobante de traspaso
Contabilidad para Pago de Impuestos Nacionales.
OBM/DC/37 | Departamento de | Registro y Archivo de comprobante de traspaso para
Contabilidad asientos de ajuste
OBM/DC/38 | Departamento de | Elaboracién de cuadros de actualizacién y depreciacion,
Contabilidad Registro y Archivo de comprobante de traspaso para activos
fijos
OBM/DC/39 Departamento  de | Registro de planillas de verificacion (Control de Inventarios)
Contabilidad
OBM/DC/40 Departamento  de | Registro de planillas de Produccion
Contabilidad
OBM/DC/41 Departamento de | Elaboracién del Informe de Produccién a Nivel Nacional
Contabilidad
OBM/DC/42 Departamento de | Elaboracién del Informe Econémico
Contabilidad
OBM/DC/43 | Departamento de | Registro de Planillas de Cobranza
Contabilidad
OBM/DC/44 | Departamento de | Elaboracién del Informe Econdémico de Cobranza
Contabilidad
OBM/DC/45 | Departamento de | Elaboracién del Cierre de Cobranza
Contabilidad
OBM/DC/46 | Departamento de | Elaboracién del Cierre Preliminar de Cobranza
Contabilidad
OBM/DC/47 | Departamento de | Elaboracién de la Liquidacién de Cobranza
Contabilidad
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OBM/DC/48 | Departamento de | Elaboraciéon del Informe de Asignacion de Cuentas de
Contabilidad Cartera
OBM/DC/49 | Departamento de | Elaboracion de Estado de Cuentas de Titulares
Contabilidad
OBM/DC/50 | Departamento de | Elaboracion del Reporte de RC-IVA
Contabilidad
OBM/DC/51 | Departamento de | Elaboracion del Libro de Compras IVA
Contabilidad
OBM/DC/52 | Departamento de | Elaboracién de la Preconciliaciéon Bancaria
Contabilidad
OBM/DC/53 | Departamento de | Elaboracién de la Conciliacion Bancaria
Contabilidad
OBM/DC/54 | Departamento de | Elaboracioén del Libro de Ventas IVA
Contabilidad
OBM/DC/55 | Departamento de | Elaboracién de la Preconciliacion de Depdsitos con Facturas
Contabilidad
OBM/DC/56 | Departamento de | Elaboracién de la Conciliacion de Depositos con Facturas
Contabilidad
OBM/DC/57 Departamento de | Elaboracién de la Preconciliaciéon de Facturas-Depésitos con
Contabilidad Informes Econémicos
OBM/DC/58 Departamento de | Elaboraciéon de la Conciliacion de Facturas-Depdsitos con
Contabilidad Informes Econdmicos
OBM/DC/59 Departamento  de | Revision de comprobantes de Ingreso
Contabilidad
OBM/DC/60 Departamento de | Elaboracién del Cuadro de Liquidacién de Impuestos
Contabilidad
OBM/DC/61 Departamento  de | Llenado de formularios
Contabilidad
OBM/DC/62 | Departamento de | Elaboracién de Estado de Cuentas en General
Contabilidad
OBM/DC/63 | Departamento de | Revision de Planillas Tributarias
Contabilidad
OBM/DC/64 | Departamento de | Elaboracion de de Hojas de Costo e Importacion
Contabilidad
OBM/DC/65 | Departamento de | Elaboracién del Reporte de Bancos
Contabilidad
OBM/DC/66 | Departamento de | Elaboraciéon de Estados Financieros
Contabilidad
OBM/DC/67 | Departamento de | Elaboracién de Notas a los Estados Financieros
Contabilidad
CODIGO UNIDAD NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBM/SNCC/01 | Supervisién Nacional | Elaboracién de la asignacién de Cuentas a Ejecutivos de
de Crédito y Cartera | Cartera Normal
OBM/SNCC/02 | Supervision Nacional | Revisién de asignacion de Cartera Normal
de Crédito y Cartera
OBM/SNCC/03 | Supervision Nacional | Revision de asignacion de Cartera Oficina
de Crédito y Cartera
OBM/SNCC/04 | Supervisién Nacional | Elaboracién de la asignacién de Cuentas a Ejecutivos de
de Crédito y Cartera | Cartera Prejuridica
OBM/SNCC/05 | Supervision Nacional | Revisidn de asignacion de Cartera Juridica
de Crédito y Cartera
OBM/SNCC/06 | Supervision Nacional | Elaboracién del Informe de Asignacion de Cuentas de
de Crédito y Cartera | Cartera
OBM/SNCC/07 | Supervision Nacional | Planificacion, Recaudo, Deposito, Reporte de la cobranza
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de Crédito y Cartera

en efectivo o con cheque al dia

OBM/SNCC/08

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Recaudo, Depo6sito y Reporte de la cobranza de cheques
posfechados.

OBM/SNCC/09

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Recaudo, Depésito y Reporte de la cobranza con tarjeta de
crédito.

OBM/SNCC/10

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Descuentos por Pronto Pago

OBM/SNCC/11

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Volteos y Cambio de Plan

OBM/SNCC/12

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Recaudo, Depésito, Reporte de la cobranza en efectivo o
con cheque al dia de pagos finales

OBM/SNCC/13

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Recaudo, Depésito y Reporte de la cobranza de cheques
posfechados en pagos finales

OBM/SNCC/14

Supervisiébn Nacional
de Crédito y Cartera

Recaudo, Depésito y Reporte de la cobranza con tarjeta de
crédito en pagos finales.

OBM/SNCC/15

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion de Cartas Prejuridicas

OBM/SNCC/16

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Cobranza en efectivo y/o cheque al dia via Conciliatoria

OBM/SNCC/17

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Devolucion de Materiales RB’s.

OBM/SNCC/18

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Cobranza en efectivo dia de

indemnizaciones.

ylo cheque al

OBM/SNCC/19

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Solicitud de letra de cambio para su devolucién en pf
cuando cancelan en efectivo y/o cheque al dia.

OBM/SNCC/20

Supervisiébn Nacional
de Crédito y Cartera

Cobro al titular de la mensualidad cuando es pago final en
efectivo y/o cheque al dia.

OBM/SNCC/21

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Devolucién de la letra de cambio en pagos finales en
efectivo y/o cheque al dia.

OBM/SNCC/22

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Deposito de dinero cobrado por pago final en efectivo y/o
cheque al dia.

OBM/SNCC/23

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Reporte y llenado de la tarjeta de cobranza por pago final
en efectivo y/o cheque al dia

OBM/SNCC/24

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion del Informe Semanal de Cobranza.

OBM/SNCC/25

Supervisiébn Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion del Informe de Puntos Dobles y Puntos de
Arrastre.

OBM/SNCC/26

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Cierre de cobranza.

OBM/SNCC/27

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion del Cierre de cobranza a Nivel Nacional.

OBM/SNCC/28

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion del Informe de Observaciones al Cierre

Preliminar de Cobranza.

OBM/SNCC/29

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Cierre de cobranza.

OBM/SNCC/30

Supervision Nacional
de Crédito y Cartera

Elaboracion del Cierre de cobranza a Nivel Nacional con
destino a la Gerencia Internacional de Cobranza.

OBM/SNCC/31

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Recepcion de cuentas Nuevas.

OBM/SNCC/32

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Traslado de cuentas de cartera normal a cartera oficina.

OBM/SNCC/33

Supervisién Nacional
de Crédito y Cartera

Traslado de cuentas de cartera oficina a cartera normal
(conciliadas y/o desasignadas).
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OBM/SNCC/34 | Supervisién Nacional | Traslado de cuentas de cartera oficina a cartera
de Crédito y Cartera | Prejuridica.

OBM/SNCC/35 | Supervisién Nacional | Traslado de cuentas de cartera Prejuridica a cartera
de Crédito y Cartera | Juridica.

OBM/SNCC/36 | Supervisién Nacional | Aprobacion de cuentas para el castigo de las mismas.
de Crédito y Cartera

OBM/SNCC/37 | Supervision Nacional | Solicitud de talonario de Recibos Oficiales.
de Crédito y Cartera

OBM/SNCC/38 | Supervision Nacional | Cambio de Recibos Oficiales Mal elaborados.
de Crédito y Cartera

OBM/SNCC/39 | Supervision Nacional | Solicitud de Premios y/o Bonos de cobranza.
de Crédito y Cartera

OBM/SNCC/40 | Supervision Nacional | Elaboracién de Boletin Nacional.
de Crédito y Cartera

OBM/SNCC/41 | Supervisién Nacional | Control y Fiscalizacion de Cuentas de Cartera A Nivel
de Crédito y Cartera | Nacional.

OBM/SNCC/42 | Supervision Nacional | Elaboracién del Informe de control y fiscalizacion de
de Crédito y Cartera | cuentas con o sin observaciones.

4.6 MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

4.6.1 MODELO DEL MANUAL
Se ha elaborado el Manual de Descripcion de Cargos y Funciones de la Supervision
Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento de Contabilidad con el fin de

generalizar los criterios principales para su estudio.

Debido a la limitacién de hojas de presentacion en el documento se muestra en el
ANEXO V el ejemplo del Manual de Descripcién de Cargos y Funciones de la
Supervision Nacional de Crédito y Cartera y del Departamento de Contabilidad de: |

1) Contador General

2) Auxiliar de Contabilidad — Traspasos

3) Supervisor Nacional de Crédito y Cartera

4) Ejecutivo de Cuenta de Cartera Normal

Cabe resaltar que el Manual de Descripcion de Cargos y Funciones de las unidades

fueron entregados y presentados en su integridad a OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.
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4.7 RECOMENDACIONES

Para alcanzar el fortalecimiento de la gestibon administrativa se propone la
normalizacion de las actividades adecuadas a situaciones especificas con el fin de

lograr una mayor eficiencia, efectividad y satisfaccion de los participantes.

En base a las conclusiones anteriores y los resultados obtenidos, se recomienda:

> Elaborar adicionalmente instrumentos administrativos tales como los
manuales de politicas, procesos, organizacion Yy funciones y los que sean
necesarios para que ayuden al cumplimiento de los objetivos de gestion de
OBM Y CIA — BOLIVIA.

» Los Jefes de Unidad deben comunicar las instrucciones que sean precisas
de manera formal a los empleados dependientes de las unidades mediante
Notas Internas, Memorandos u otros documentos equivalentes como los
Manuales de Procedimientos y Descripcion de Cargos y Funciones para que
de esta manera exista el respaldo necesario en cualquier eventualidad.

» Realizar la actualizacion de los Manuales Administrativos permanentemente.

> Los jefes de unidad deben capacitar al personal de nuevo ingreso o
transferido de otras unidades con referencia a los procedimientos vy
funciones a desempeniar en su puesto de trabajo.

» La infraestructura y el mobiliario de oficina para el archivo de la
documentacion de respaldo del movimiento econdmico — financiero de la
empresa debe ser mas amplio ya que como sefala la norma estos deben
conservarse por el lapso de 5 afios desde la fecha de registro.

» Se debe coordinar las funciones y procedimientos en los comités de

departamentos estableciendo en estos los lineamientos necesarios para el
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cumplimiento de los objetivos trazados. De igual manera se recomienda que
la realizacidon de estos comités sea continua por lo menos a dos veces al mes.

» La Gerencia General Administrativa debe asumir una actitud decidida en
torno a la modernizacion y adecuacion de la estructura organizacional
propuesta de OBM Y CIA. S.A. — BOLIVIA.
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