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“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA COOPERATIVA DE CREDITO LABORAL “COBEE” LTDA

La Cooperativa de Ahorro y crédito Laboral COBEE Ltda., es una organizacion
joven, sin embargo,cuenta con una estructura organizativa debidamente
consolidada, las instalaciones de Cooperativa se encuentran ubicadas en la Plaza
Alonzo de Mendoza, Edificio Santa Anita Piso 4, en las cuales sus asociados y

trabajadores, desempefan sus funciones.
Formulacion de Objetivos

Diseflar métodos y técnicas, para establecer un manual de procedimientos
administrativos, de control interno dentro la Cooperativa COBEE LTDA,
diagnosticar y sintetizar la situacion actual a nivel organizativo de la Cooperativa
COBEE LTDA, fortalecer la capacidad de gestion administrativa, financiera y
operativa de la Cooperativa.

Conclusiones y Recomendaciones

En funcién de los objetivos mencionados, se concluye y recomienda que existe la
necesidad de desarrollar el manual de procedimientos administrativos,
contribuyendo una descripcidon actualizada, concisa y clara de las actividades
contenidas en cada proceso en el interior de la Cooperativa, de esta manera se
logrard mejorar la eficiencia, confiabilidad y crecimiento de la Cooperativa, a su
vez, se recomienda que los manuales de procedimientos sean difundidos al

personal de la Cooperativa, cuando asi corresponda.
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Disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos parala
Cooperativa de Crédito Laboral “COBEE” LTDA

INTRODUCCION

Las organizaciones en la actualidad se han trazado metas especificas en cuanto
al registro y control interno de sus operaciones contables, asi como la
administracién de sus activos, para lo cual se han planteado como estrategias
operativas la implantacién de auditorias para las diferentes operaciones de su

estructura financiera.

En el mundo actual de negocios los ambientes de reporte financiero y de
tecnologia informatica son cada vez mas complejos. Se incrementan tanto la
necesidad de depositar mayor confianza en la informacion producida asi como los
procesos de negocios relacionados que soportan. Por tal motivo, es necesario
contar con controles internos (tanto manuales como automatizados) sélidos que
aseguren la correccion de la informacién procesada por los sistemas y los reportes
gue éstos producen. (PriceWaterHouseCoopers — México, 2009, Control Interno,

parr. 1)

En este sentido, un control interno consta de los procedimientos, normas,
herramientas y los registros utilizados por una organizacion para desarrollar la
informacion contable y vincular con esta explicacion a quienes efectian la toma

de decisiones.

Durante muchos afos se ha venido discutiendo el tema de Control Interno a través
de organizaciones mundiales, lo mas sobresaliente es el denominado Informe
COSO(%), con lo cual todas las organizaciones tienen a su alcance una
herramienta Util para el disefio de sus propios mecanismos de control, es por tal

motivo que actualmente, las grandes organizaciones, empresas transnacionales,

1 COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
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instituciones publicas, entre otras, han adoptado e implementado de acuerdo a

sus propias realidades y necesidades.

A su vez las organizaciones pequefas, en desarrollo, como es el caso del presente
estudio el término “Control Interno”, no ha sido difundido de manera extensa y su

aplicacion es limitada por la insuficiente investigacion que realizan sobre el tema.

Aunque los objetivos primordiales que persigue el control interno son muy
optimistas, este no garantiza una seguridad absoluta, debido a los riesgos
inherentes de laindustria donde opera la entidad. Como se ha sefialado, cualquier
organizacion que tenga necesidad de administrar y gestionar eficientemente sus
recursos, hoy en dia es fundamental practicar la herramienta de control interno,
aun mas en las Cooperativas de Ahorro y Crédito, donde las operaciones que
realizan son delicadas, pues manejan dinero de los socios, los riesgos a los que
se expone son diversos tales como: la morosidad, liquidez, competencia, lo cual
repercute en la inconformidad de los socios en cuanto al progreso y desarrollo del
mismo. En oposicion a lo mencionado muchas organizaciones miran con
susceptibilidad la implementacion de controles internos, pues constituyen para
ellos mecanismos impuestos que dificultan su proceder, generando un cuello de
botella en los procedimientos y actividades, entonces la comprension del control
interno debe ser global dentro de la organizacién para que se cumpla el segundo
principio administrativo de Henry Fayol, “Subordinacién de los intereses
individuales a los generales: los intereses generales deben estar por encima de
los intereses particulares.”(FAYOL: 1916;29-30).

Al respecto, el disefio, estructura y capacidad de los sistemas contables varian
entre una organizacion y otra, aun cuando el propdsito basico del mismo en estas
sera satisfacer las necesidades de la organizacion en cuanto a informacién

contable de la manera més eficiente posible.

La gestion administrativa de la Cooperativa de crédito laboral COBEE, Ltda., en la

parte contable y financiera se realiza de manera “empiricamente”, sin tomar en
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cuenta técnicas y procedimientos que ayuden al adecuado manejo de los recursos

gue tiene la entidad.

En este sentido, se ve la necesidad de implementar un manual basado en
procedimientos administrativos, que formen parte del entorno de control interno,
con la finalidad de contribuir a minimizar las deficiencias y mitigar riesgos a los que

Se expone,

Tiene a su vez el propésito de coadyuvar a mejorar el funcionamiento
administrativo de la Cooperativa, mediante un instrumento que se constituya en
un medio de control, definiendo y delimitando las funciones de cada uno de los
empleados de la Cooperativa; el mismo que contendria: un detalle de todos los
aspectos analizados para la eleccién del tema, como ser la identificacion y la
formulacion del problema, la justificacion y los objetivos; un marco legal que hace
referencia a los antecedentes de la Institucién o toda la base legal sobre la que se
sustenta el trabajo.

En torno alo expuesto, la presente investigacion centra su objetivo en implementar
las normas y procedimientos de control interno que se utlizan para la
administracion del desarrollo administrativo en la Cooperativa COBEE, ello en
virtud de presentarse problemas, posterior a la ejecucién de una auditoria, cuyos
resultados el auditor sefala deficiencias atribuibles a un inadecuado control y
ausencia de manuales de procedimientos que permitan a los trabajadores, llevar

un protocolo del cobmo deben ser realizados los flujos para la ejecucion del trabajo.
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CAPITULO I: MARCO INSTITUCIONAL DE LA COOPERATIVA

1.1. ANTECEDENTES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE LTDA., en sujecion a la Ley
de General de Cooperativas del 13 de septiembre de 1958 y el D.S. 25703 del 14
de marzo de 2000, se constituye la Sociedad Cooperativa de Crédito Laboral de
vinculo cerrado y responsabilidad limitada sin fines de lucro, de fondo social y
namero de asociados variable, bajo la denominacion de COOPERATIVA
BOLIVIANA DE EMPLEADOS DE ELECTRICIDAD LIMITADA cuya sigla es
COBEE LTDA.

Figura N°. 1 Portal Cooperativa COBEE Ltda.

Fuente: http://www.asesoriaCooperativa.com/

1.2. IDENTIFICACION DE LA COOPERATIVA.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE Ltda., dentro del Estado
Plurinacional de Bolivia, es una institucién, que capta recursos de sus socios a
través de los Certificados de Aportaciéon. Los mismos son destinados a la
otorgacion de créditos para los socios que permiten mejorar la calidad de vida de

sus asociados y por ende de toda la comunidad.
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La creacion de una Caja de Ahorro y Crédito al servicio de la comunidad cuyo
financiamiento, esta cargo de los aportes de cada socio, perteneciente a la
Cooperativas, que en un principio cuenta con 152 socios fundadores de la

Cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE Ltda. Inicia sus actividades
hace dos décadas aproximadamente, cuenta con una estructura organizativa
debidamente consolidada, cuyas instalaciones se encuentran ubicadas en Plaza
Alonzo de Mendoza, Edificio Santa Anita Piso 4, Numero de Identificacién
Tributaria No. 293450027y licencia de funcionamiento del Gobierno Municipal No
10-3-400.00.004-00070

1.2.1. Misién

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los socios (as), sus familias y
de la comunidad, mediante la prestacion de servicios integrales, que permitan
satisfacer sus necesidades, facilitando informacion contribuyendo al avance de la
competitividad en el @mbito empresarial, y la modernizacién administrativa, desde
la perspectiva de la mejora continua, la innovacion y la calidad en la gestion,

consiguiendo en todo momento la satisfaccion de nuestros clientes.

1.2.2. Visién

Constituirse en una Cooperativa fortalecida, reconocida por ser una entidad de
crecimiento, bienestar y desarrollo comunitario, brindando servicios sociales y
financieros de calidad, con honestidad y transparencia, en el sector Financiero no
Bancario y Cooperativas de Ahorro y Crédito, ofreciendo informacion de los,
servicios que proporciona la Cooperativa, superando las expectativas del cliente.

1.2.3. Valores

La satisfaccion del cliente es garantia de éxito.
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Todos sus integrantes, asociados y colaboradores, generan calidad.

Los servicios que realiza han de estar impulsados por la filosofia de afiadir valor a

sus productos y servicios que ofrecen a sus socios.

e Confidencialidad.
e Compromiso.
e Eficiencia.

e Para mas Informacién ver Anexo “A”

1.3. CONTEXTUALIZACION

Con el fin de lograr la racionalidad en el uso y conservacion que incide en
maximizar la utilidad de los bienes de la empresa, ésta debe administrarse de la
manera correcta, teniendo un orden bien estructurado, en funcion de manuales

gue indiquen el modo de proceder, tal cual un protocolo a seguir.

El crecimiento de las instituciones hoy en dia es mas reconocido en nuestro pais
por la utilizacién de herramientas tecnolégicas computarizadas que tienen una
gran influencia en las actividades que realiza el ser humano en su ambito de

trabajo.

Los Sistemas Contables representan una serie de Tareas o registros por medio
de las que se procesan las transacciones como un medio de mantener los registros
financieros. Dichos sistemas identifican, retnen, analizan, calculan, clasifican,
registran, resumen, e informan transacciones y otros eventos relacionados con las

actividades de la empresa.”

Estos sistemas se hacen importantes dentro de una empresa porque ayudan a
llevar un manejo preciso de los procesos y registros que un empleado debe
realizar, porque identifican los datos en el area fiscal y provee a la cooperativa
herramientas necesarias para una toma de decisiones mas rapida, correcta y

efectiva.
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La Cooperativa de Ahorro y crédito Laboral COBEE Ltda. Dedicada a actividades
financieras, cuenta con un Departamento Administrativo que se encarga de
manejar los procesos contables de la Cooperativa y la administracion financiera

que esta genera.

1.4. PROPOSITO

El presente proyecto pretende, coadyuvar la labor econdmica financiera con la
implementacion de un Sistema de Control Interno que permita a la cooperativa
Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE Ltda., optimizar los recursos
existentes y manejo transparente de sus activos, esto se lograria desarrollando
los manuales procesos que son efectuado dentro la misma Cooperativa de esta
manera mejorar, la gestion administrativa y por consiguiente la contable. Esto
conseguira, mantener un orden claro para las personas que trabajan en ella, asi
como para las personas que utilizan los servicios de la Cooperativa consiguiendo
métodos adecuados para el desenvolvimiento de las actividades diarias de la

misma

1.5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE Ltda presenta un Control
Interno, insuficiente, en cuanto al manejo de los procedimientos administrativos,
esta situacion es reflejo de la inexistencia de un manual de procedimientos que
establezca politicas claras para los pasos que se deben de seguir, en la ejecucion
de las diferentes funciones administrativas que son habituales dentro de la
Cooperativa.

Es pertinente resaltar, que la empresa que aplique controles internos para la
realizacion de sus operaciones, conducird a conocer la situacion real de las

mismas, es por eso, la importancia de tener una planificacion que sea capaz de
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verificar los controles y el cumplimiento de los mismos para proporcionar una

mejor vision sobre su gestion.

A continuacién se describen las principales dificultades que presenta la
Cooperativa, asociado al reducido conocimiento e informacién transmitida a los

empleados, socios y dirigentes.

e No existe un programa de capacitacion, la que se considera como un gasto
y No una inversion.

e Falta de motivacién de los socios y dirigentes para educarse en la
Cooperativa.

e Intereses particulares priman sobre la Institucion.

e Elevado porcentaje de desconocimiento de los principios y valores de la
Cooperativa.

e Ausencia de sesiones de los Comités para el desarrollo de las principales
actividades de la Cooperativa (puede ser un Comité de Créditos, Comité de
Controles Internos, Comité de Auditoria).

e Grupos de poder internos y externos que imposibilitan los procesos de
control.

e Falta de motivacion de los socios y dirigentes para recibir capacitacion.

Estos problemas han derivado en un analisis minucioso, para el presente proyecto,
habiéndose identificando que el principal problema se origina en la deficiente
informacion del propdsito de la Cooperativa, ausencia de un adecuado Sistema de
Control Interno, adicionalmente, se podria hacer referencia a la falta de
capacitacion que reciben los empleados, socios y dirigentes.

1.6. FORMULACION DEL PROBLEMA

Estableciéndose como norte investigativo las Cooperativas de ahorro y crédito,
segun normas ASFI, se intenta mediante este estudio responder a la siguiente

interrogante:
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La ausencia de un Sistema de Control Interno, definido en un Manual de
Procedimientos Administrativos, que establezcan de manera clara y ordenada los
mecanismos a seguir para el cumplimiento de las funciones y tareas de los
empleados de la Cooperativa, imposibilita que las funciones sean ejecutadas y
controladas de forma eficiente en lo que respecta al desempefio, costos beneficio,
dando como resultado una inadecuada gestion administrativa; aspecto por el cual,
a través del disefio de un manual de procedimientos, de los principales procesos,
se pretende otorgar a la Cooperativa un instrumento Gtil que coadyuve a mejorar

los controles, minimizar los riesgos y cumplir los objetivos de la Cooperativa.

¢, Cuéles son las normas y técnicas a implementar en un manual de
procedimientos administrativos para el Control Interno en beneficio

de lacooperativa COBEE Ltda., paralas buenas préacticas contables?

1.7. OBJETIVOS

1.7.1. Objetivo General

Disefiar métodos y técnicas, para establecer un manual de procedimientos
administrativos, de Control Interno dentro la Cooperativa COBEE Ltda.

1.7.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar y esquematizar la situacion actual a nivel organizativo de la
Cooperativa COBEE Ltda.

e Facilitar las operaciones administrativas, de la Cooperativa COBEE Ltda.

e Otorgar a los trabajadores de la Cooperativa COBEE Ltda, una herramienta
gue coadyuvara su labor diaria, siendo de apoyo y no un sustituto del

mismo.
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e Encontrar los métodos y técnicas, adecuadas y eficaces para la buena

elaboracién del manual de procedimientos administrativos.

e Fortalecer la capacidad de gestion administrativa, financiera y operativa de

la Cooperativa.

1.8. JUSTIFICACION

El proceso de Control Interno se encuentra propuesto mas no se ha establecido
en un manual de procedimientos que ademas de ser un requisito para ASFI, es
necesario dentro la Cooperativa, ya que la inexistencia del Manual de
Procedimientos, cuya principal funcién sera la regulacion en normas del como
realizar los procesos diarios, acorde a sus necesidades y actividades dentro la
Cooperativa. Asi mismo, aunque existen Estatutos y un Reglamento Interno se
encuentran en constante estudio para ser definido correctamente y de acuerdo a
la caracteristica de esta Cooperativa, lo que da como consecuencia una estructura
dinamica dentro de la misma, si bien es cierto que se pretende una mejora con la
implantacion de un sistema de Control Interno acorde a sus necesidades también
es complicado de llevar gracias al sistema administrativo que avale dicho control
debido a esto se hace necesaria la propuesta que se elabora en el presente

documento.

1.8.1. Justificacién Econdmica

La propuesta, no genera muchos gastos econémicos ya que la idea principal es
reorganizar adaptandonos a los procesos existentes haciéndolos metodicos,
practicos y eficientes, enfocandonos principalmente en el problema actual que es
la inexistencia del manual de procedimientos, de esta forma contar con
informacion oportuna, ademas de transparente, brindando a la Cooperativa

seguridad razonable en su funcionamiento.
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1.8.2. Justificacién Social

La Cooperativa fue creada para fomentar y motivar la economia de los socios
mediante el incentivo de ahorro y la otorgacién de créditos, trabajar con entidades
del sector de Cooperativas principalmente, mismas que se deben a las
comunidades y gente que habita en ellas, la vision y lema de esta Cooperativa, es
proporcionar transparencia, confiabilidad y seguridad a los socios, con el fin de
posicionar la misma, con ello brindamos confianza a la poblacién y servicios que
ellos demanden, los cuales requieren apoyo econdmico, que son necesidades del
pueblo demandante; es decir se contribuye de manera indirecta a la sociedad a la

cual nos debemos y somos parte de ella.

1.8.3. Justificacion Institucional

La propuesta del diseiio del Control Interno de la Cooperativa COBEE Ltda.,
ademas de organizarse de manera administrativa — financiera, contaria con una
herramienta que la daria pie a tener mejor productividad y de esta manera alcanzar
sus objetivos institucionales lo cual resultara del manejo practico y efectivo en el

en el desenvolvimiento del personal como del trabajo que este realiza.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION CIENTIFICA.

En un mundo caracterizado por la tecnologia el intercambio de informacion, es
necesario apuntar que en cualquier tema a tratarse existe una gran cantidad de
fuentes por lo cual, con el propésito de fundamentar la presente investigacion, a
continuacién se muestran los estudios mas relevantes que a lo largo de la historia
humana tiene relacion, con el tema de control interno y los principales estudios e
investigaciones que en la actualidad existen sobre la normativa de control interno

segun los enfoques de varios autores.

2.2. EL CONTROL EN LAS EMPRESAS

2.2.1. El Control de la Accién Empresarial

La esencia del control reside en la verificacion de si la actividad controlada esta
alcanzado o no a los resultados deseados. Cuando se habla de resultados
deseados, se parte del principio de que estos resultados estaban previstos y
requieren ser controlados. Entonces, el control presupone la existencia de
objetivos y de planes, ya que no se puede controlar sin que haya planes que
definan lo que debe hacerse. El control verifica si la ejecucion esta acorde con lo
gue se planed; y cuando mas complejos definidos y coordinados sean los planes

y mayor sea el periodo para el cual fueron hechos, mas complejo seréa el control.

2.2.2. Control Estratégico

El control estratégico, es tratado en el nivel institucional de la empresa y se refiere
a los aspectos que cobijan a la empresa como un todo. Su dimension temporal es
a largo plazo. Su contenido es genérico y sintético, de alli las tres caracteristicas
basicas que identifican el control estratégico de la empresa.
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e Nivel de decisiéon: es decidido en el nivel institucional de la empresa.
e Dimensién temporal: es orientado a largo plazo.

e Cobertura: es genérico y abarca a la empresa en su totalidad.

2.2.2.1. Tipos de Control Estratégico

Existen varios tipos de control estratégico a saber:
Desempeiio global de la empresa.

Informes contables.

Control de ganancias y pérdidas.

Control mediante el andlisis del retorno sobre la inversion.

2.2.3. Control Téctico

El control ejercido en el nivel intermedio de las empresas es el control tactico,
también denominado control por departamentos o control gerencial. De manera
general, el control tactico se refiere a los aspectos menos globales de la empresa.
Su espacio de tiempo es el mediano plazo. En otras palabras, su contenido no es

tan genérico ni tan amplio como el control estratégico.

Esta orientado al mediano plazo y aborda cada unidad de la empresa, como un

departamento o cada conjunto de recursos, de manera aislada.

2.2.3.1. Tipos de Control Tactico

Existen varios tipos de control tactico, es decir de controles efectuados en el nivel

intermedio de las empresas los mas importantes son:

- Control presupuestal, presupuesto — programa, contabilidad de costos.
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2.2.4. Control Operacional

Se trata de una forma de control realizada sobre la ejecucion de las tareas y las
operaciones desempeiadas por el personal no administrativo de la empresa. En
este sentido, el control operacional se refiere a los aspectos mas especificos,
como las tareas y operaciones. Su espacio de tiempo es el corto plazo, ya que su
objetivo es inmediata: evaluar y controlar el desempefio de las tareas y las

operaciones en cada momento.

En resumen el control operacional es el subsistema de control efectuado en el
nivel mas bajo de la organizacién empresarial; su contenido es especifico y esta
orientado a cada tarea u operacion y se dirige al corto plazo y a la accién correctiva

inmediata.
2.2.4.1. Tipos De Control Operacional

Existe una amplia variedad de tipos de controles operacionales; algunos de ellos
ganan importancia dependiendo de las caracteristicas de las operaciones y tareas
de cada empresa o departamento. Algunos de estos controles operacionales

involucran mecanismos impersonales de control, a saber:
e Controles en linea de montaje.
e Los cuadros de productividad.
e La automatizacion del proceso de operaciones y ejecucion de tareas.

e Control de calidad: control de calidad 100%, control de calidad por
muestreo, control de calidad aleatorio.
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2.3. CONCEPTOS DE CONTROL

El control es una parte importante de la gestion y consiste en el conjunto de
acciones efectuadas con el propédsito de que las actividades se realicen de
conformidad con el plan.

La funcién de control consiste en la medicion y correccion del rendimiento de los
componentes de la empresa, con el fin de asegurar que se alcancen los objetivos
y los planes ideados para su logro. El Control tiene como finalidad sefialar las

debilidades y errores con el propésito de rectificarlos e impedir su repeticién.

Se debe especificar con claridad que la funcién de control va muy aparejada con
la de planeacién, ya que implica la existencia de metas y planes. Cuando los
planes son claros, completos y coordinados, el control es mucho mas eficiente. El
control se puede ejercer en todos los niveles de una pequefia empresa; desde las
actividades mas rutinarias como el personal de aseo, hasta las mas complejas y
dificiles, como la toma de decisiones, operar una maquina especial. (ANZOLA
ROJAS, 2010)

2.4. EL CONTROL INTERNO - COSO I & I

¢, Qué es COSO? Organizacién voluntaria del sector privado, establecida en los
EEUU, dedicada a proporcionar orientacion a la gestion ejecutiva y las entidades
de gobierno sobre aspectos de organizacion de este, la ética empresarial, control
interno, gestion del riesgo empresarial, el fraude, y la presentacion de informes

financieros.

2.4.1. Historia

Desde la primera definicion del control interno establecida por el Instituto
Americano de Contadores Publicos Certificados — AICPA en 1949 y las

modificaciones incluidas en SAS N. 55 en 1978, este concepto no sufri6 cambios
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importantes, hasta la aparicion del denominado “INFORME COSO” sobre el
control interno, publicado en Estados Unidos en 1992. El informe de esta comision
fue encomendado a la firma internacional Coopers & Lybrand y traducido al
espafiol en asociacion con el Instituto de Auditores de Espafia, en 1997.
(MALDONADO, 2011)

Este gran documento ha sido el inicio para un estudio muy profesional y a fondo
de la problemética del control interno a fin de fortalecerlo en la empresas y el
Gobierno para evaluarlo en pro de mejorar las 5 Es de Auditoria de Gestion, de
facilitar la Auditoria Financiera, y de tecnificar la prevencion e investigacion de

actos fraudulentos a cargo de la Auditoria Forense.

Sin embargo, el avance de la corrupcién, uno de los mas sonados el de la empresa
Eléctrica y de Gas de la Multinacional ENRON (1998), obligaron a fortalecer el
estudio del riesgo empresarial y el rol de los auditores internos y externos en su
evaluacion. Con el nombre de Administracion de Riesgos Corporativos, la firma
Price Waterhouse Coopers & Co. Amplio enfoque del COSO | al que se lo conoce
como COSO Il mismo que concibe ocho elementos o componentes con sus

respectivos sub-componentes.

Este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora
como parte de él, permitiendo a las compafiias mejorar sus practicas de control
interno o decidir encaminarse hacia un proceso mas completo de gestion de

riesgo.

2.4.2. Objetivos:

Establecer una definicibn comdn de control interno que responda a las

necesidades de las distintas partes.

Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades, cualquiera sea

su tamafo y naturaleza, puedan evaluar sus sistemas de control interno.
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2.4.3. Importancia del Informe COSO

A nivel organizacional, este documento destaca la necesidad de que la alta
direccién y el resto de la organizacion comprendan cabalmente la trascendencia
del control interno, la incidencia del mismo sobre los resultados de la gestion, el
papel estratégico a conceder a la auditoria y esencialmente la consideracién del
control como un proceso integrado a los procesos operativos de la empresa y no

COmo un conjunto pesado, compuesto por mecanismos burocraticos.

A nivel regulatorio o normativo, el Informe COSO ha pretendido que cuando se
plantee cualquier discusion o problema de control interno, tanto a nivel practico de
las empresas, como a nivel de auditoria interna o externa, o en los ambitos
académicos o legislativos, los interlocutores tengan una referencia conceptual
comun, lo cual hasta ahora resultaba complejo, dada la multiplicidad de
definiciones y conceptos divergentes que han existido sobre control interno.

2.4.4. COSO | &ll

Existen en la actualidad 2 versiones del Informe COSO. La version del 1992 y la
version del 2004. Basicamente la version del 2004 no es otra cosa que una
ampliacién del Informe original, para dotar al Control Interno de un mayor enfoque
hacia el Enterprise RISC Management (ERM), o gestion del riesgo. Estos
componentes se ampliaron a 8 en el Informe COSO Il ERM, como se muestra en
la figura Nro. 4

COSO Il “ERM” toma muchos aspectos importantes que el coso | no considera,

como por ejemplo:

e El establecimiento de objetivos
e I|dentificacion de riesgo

e Respuesta a los riesgos

17



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas La Cooperativa de Crédito Laboral
Carrera de Contaduria Publica “COBEE” Ltda.

Se puede decir que estos componentes son claves para definir las metas de la
empresa. Si los objetivos son claros se puede decidir que riegos tomar para hacer
realidad las metas de la organizacion.

De esta manera se puede hacer una clara identificacién, evaluacion, mitigacion y

respuesta para los riesgos.

Figura No. 2: Componentes COSO | & Il

Fuente: Gestion de Riegos Corporativos —PriceWaterHouseCoopers.

2.4.4.1 La Gestién de Riesgos Corporativos

El Informe COSO ERM describe un marco basado en principios que provee lo

siguiente:
La definicion de administraciéon de riesgos corporativos.

Los principios criticos y componentes de un proceso de administracion de riesgos
corporativos efectivo.

Pautas para las organizaciones sobre cdmo mejorar su administracion de riesgos.
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Criterios para determinar si la administracion de riesgos es efectiva, y si no lo es

gue se necesita para que lo sea.

La gestién de riesgos corporativos se ocupa de los riesgos y oportunidades que

afectan a la creacion de valor o su preservacion. Se define de la siguiente manera:

La gestién de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el consejo de
administracién de una entidad, su direccién y restante personal, aplicado en la
definicidn de la estrategia y en toda la entidad y disefiado para identificar eventos
potenciales que puedan afectar a la organizacién y gestionar sus riesgos dentro
del riesgo aceptado, proporcionando una seguridad razonable sobre el logro de

objetivos.

Esta definicion refleja algunos conceptos fundamentales de la gestion de riesgos

corporativos:
e Es un proceso continuo que fluye a través de una entidad.
e Se realiza por personas en cada nivel de una organizacion.
e Se aplica al establecimiento de la estrategia.

Se aplica en toda la empresa, a cada nivel y unidad, e incluye una perspectiva del

riesgo al nivel de entidad

Esta diseflada para identificar eventos potenciales que afecten ala entidad y

gestionar los riesgos dentro del riesgo aceptado.

Puede proporcionar una seguridad razonable a la direccion y al consejo de

administracion de una entidad.

Esta orientada a la consecucion de objetivos en una o varias categorias

separadas, es un medio para conseguir un fin, no un fin en si mismo.

La definicion es conscientemente amplia por varias razones.
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Capta los conceptos claves fundamentales de cémo las empresas y otras
organizaciones gestionan el riesgo y proporciona una base para su aplicaciéon en

todas las entidades y sectores.

Se centra directamente en el cumplimiento de los objetivos establecidos por una
entidad determinada y proporciona una base para definir la eficacia en la gestion
de riesgos corporativos.

2.5. COMPONENTES DE LA GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS

La ERM consta de ocho componentes interrelacionados, derivados de la manera

como la direccion lleva el negocio, que se integran en el proceso de gestion.

2.5.1. Ambiente Interno

El ambiente interno abarca el talante de una organizacion, que influye en la
conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros
componentes de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y
estructura. Los factores del ambiente interno incluyen la filosofia de gestién de
riesgos de una entidad, su riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo
de administracion, la integridad, valores éticos y competencia de su personal y la
forma en que la direccién asigna la autoridad y responsabilidad y organiza y
desarrolla a sus empleados.

2.5.2 Establecimiento de Objetivos

Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base para
los objetivos operativos, de informacion y de cumplimiento. Cada entidad se
enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y una
condicidn previa para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus

riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados
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con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles de tolerancia

al riesgo de la misma.

2.5.3. Identificacién de Eventos — Riesgos

La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la
entidad y determina si representan oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo representan riesgos, que
exigen la evaluacion y respuesta de la direccion. Los eventos con impacto positivo
representan oportunidades, que la direccion reconduce hacia la estrategia y el
proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los eventos, la direcciéon
contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar lugar a

riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la organizacién.

2.5.4. Evaluacién de Riesgos

La evaluacién de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los
eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direccion evalla
estos acontecimientos desde una doble perspectiva; probabilidad e impacto y
normalmente usa una combinacién de métodos cualitativos y cuantitativos. Los
impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse,
individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los riesgos se evalian con un
doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.

2.5.5. Respuesta a los Riesgos

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina como responder
a ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el
riesgo. Al considerar su respuesta, la direccion evalla su efecto sobre la

probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costes y beneficios, y selecciona
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aqguella que situe el riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas.
La direccién identifica cualquier oportunidad que pueda existir y asume una
perspectiva del riesgo globalmente para la entidad o bien una perspectiva de la
cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual global concuerda con el

riesgo aceptado.

2.5.6. Actividades de Control.

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las
actividades de control tienen lugar a través de la organizacién, a todos los niveles
y en todas las funciones. Incluyen una gama de actividades tan diversas como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del

funcionamiento operativo, seguridad de los activos y segregacion de funciones.

2.5.7. Informacion y Comunicacion

La informacion pertinente se identifica, capta y comunica de una forma y en un
marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus responsabilidades
Los sistemas de informacion usan datos generados internamente y otras entradas
de fuentes externas y sus salidas informativas facilitan la gestion de riesgos y la
toma de decisiones informadas relativas a los objetivos.

También existe una comunicacién eficaz fluyendo en todas direcciones dentro de
la organizacién. Todo el personal recibe un mensaje claro desde la alta direccion
de que deben considerar seriamente las responsabilidades de gestion de los
riesgos corporativos. Las personas entienden su papel en dicha gestion y cémo
las actividades individuales se relacionan con el trabajo de los demas. Asimismo,
deben tener unos medios para comunicar hacia arriba la informacion significativa.
También debe haber una comunicacion eficaz con terceros, tales como los

clientes, proveedores, reguladores y accionistas.
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2.5.8. Supervisiéon

La gestion de riesgos corporativos se supervisa, revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de supervision, evaluaciones independientes
0 una combinacion de ambas técnicas. Durante el transcurso normal de las
actividades de gestion, tiene lugar una supervision permanente. El alcance y
frecuencia de las evaluaciones independientes dependera fundamentalmente de
la evaluacién de riesgos y la eficacia de los procedimientos de supervisiéon
permanente. Las deficiencias en la gestion de riesgos corporativos se comunican
de forma ascendente, trasladando los temas mas importantes a la alta direccion y

al consejo de administracion.

2.6. REINGENIERIA

¢, Qué es Proceso?

Es el conjunto de actividades que recibe uno o0 mas insumos y crea un producto
de valor para el cliente. Este concepto implica que dentro de cada proceso
confluyen una o varias tareas. Dichas tareas individuales dentro de cada proceso
son importantes, pero ninguna de ellas tiene importancia para el cliente si el
proceso global no funciona. Por tanto las compaiiias deben mentalizarse de que
la importancia de las tareas, objeto de estudio en la mayor parte de las empresas,

se encuentra condicionada por la vision de conjunto que implica el proceso.
¢, Qué es Reingenieria?

Es aumentar la capacidad para competir en el mercado mediante la reduccién de
costos, el incremento en la calidad y una mayor velocidad de respuesta. Estos
objetivos son constantes y se aplican por igual a la produccion de bienes como a

la prestacion de servicios.

23



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas La Cooperativa de Crédito Laboral
Carrera de Contaduria Publica “COBEE” Ltda.

¢, Qué es Reingenieria de Procesos?

Es una herramienta de gestion que constituye una revision fundamental (por

ejemplo: revision de normas preestablecidas que permanecian incuestionables) y

redisefio radical de los procesos (por ejemplo: descarte de todas las estructuras y

procedimientos existentes), orientado hacia las competencias esenciales de la

organizacion, para lograr mejoras dramaticas en el desempefio organizacional.

2.6.1. Objetivos de la Reingenieria

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Mayores beneficios econdmicos: Esto se obtienen mediante la reduccién de

costos de los procesos asi como de su rendimiento.

Mayor satisfaccion del cliente: Ocasionado por una reduccion del plazo de

servicio y mejora de la calidad del producto/servicio.

Mayor satisfaccion del personal: Debido a la mejor definicidon de procesos y

tareas

Mayor conocimiento y control de los procesos

Conseguir un mejor flujo de informacion y materiales
Disminucion de los tiempos de proceso del producto o servicio.
Mayor flexibilidad frente a las necesidades de los clientes

Enmarcados en estos temas, es que se pretende redisefiar una manera
practica y eficiente para la empresa Clares & Asociados S.R.L., procurando
siempre la mejora de los procesos actuales con la finalidad de ahorrar tiempo

y recursos a la empresa.
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2.7. CONTROL INTERNO

2.7.1. Definiciones:

El Control interno se define como un proceso, efectuado por el Consejo de
Administracion, la Direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con
el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecuciéon de objetivos de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
e Fiabilidad de la informacion financiera.
e Salvaguarda de los recursos de la entidad vy,

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables. (COSO, 1992)

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccién y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para
el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
medidas adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera y administrativa,
promover la eficiencia en las operaciones, estimular la observacion de la politica

prescrita, y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Es un elemento del control que se basa en procedimientos y métodos, adoptados
por una organizacion de manera coordinada a fin de proteger sus recursos contra
perdida, fraude o ineficiencia; promover la exactitud y confiabilidad de informes
contables y administrativos; apoyar y medir la eficacia y eficiencia de esta, y medir

la eficiencia de operaciones en todas las areas funcionales de la organizacion.

Existen diferentes definiciones del control interno, que se han definido con

anterioridad y entre ellos podemos indicar los siguientes:
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Boletin E-02 de la Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria del

Instituto de Mexicano de Contadores Publicos:

“El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada, se adaptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su informacién
financiera; promover eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas

prescritas por la administracion?®”.

Para Gustavo Cepeda Alonzo: “Se entiende por control interno el conjunto de
planes, métodos y procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin de
asegurar que los activos estan debidamente protegidos, que los registros
contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente, de acuerdo con las politicas trazadas por la gerencia, en atencion a

las metas y los objetivos previstoss.”

Segun Gaston Loma Gomez y Rubén Centellas Espafa: “El control interno
comprende el plan de organizacion, todos los métodos coordinados y las medidas
adoptadas en el negocio para proteger sus activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operativa y estimular

la adhesién a las practicas ordenadas por la gerencia®.”

2BRINK V y WITT H; AUDITORIA INTERNA MODERNA, Ediciones ECASA, México, 1994, Pag. 70

3 CEPEDA ALONSO, Gustavo, AUDITORIA Y CONTROL INTERNO, Ediciones McGraw-Hill, Interamericana S.A,
Colombia, 1997, Pag. 4

4 LOMA G, Gaston y CENTELLAS, Rubén; MANUAL DE AUDITORIA OPERATIVA, Talleres Gréficos de
EMEGE, Espafia, 2009 P4g. 61
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El Control Interno es “la base donde descansan las actividades y operaciones de
una empresa, es decir, que las actividades de produccion, distribucion,

financiamiento, administracion, entre otras son regidas por el control interno®”

"Es un instrumento de eficiencia, eficacia y economia de las operaciones de una
empresa y no un plan alternativo siendo un mejor sistema de control interno, es
aquel que no dafa las relaciones de empresa a clientes y mantiene en un nivel de

alta dignidad humana las relaciones de patrén a empleado®.”

La funcién del control interno es aplicable a todas las areas de operacion de los
negocios, de su efectividad depende que la administracion obtenga la informacion
necesaria para seleccionar las alternativas, las que mejor convengan a los

intereses de la empresa.

El control interno debe establecer previo estudio de las necesidades y condiciones

de cada empresa.

El control interno segun las Normas y Procedimientos de Auditoria "esta
representado por el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de

la entidad’."

> NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA (NIA) NORMAS ACTUALIZADAS SOBRE CONTROL INTERNO,
Edicion IMCP, México, 2004, Pag. 170

6 |bidem 13, pag. 145.

! OB-CIT, NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA (NIA) NORMAS ACTUALIZADAS, Pag. 199
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2.7.2. Conceptualizaciéon del Control Interno en el Presente

El resultado del trabajo del Comité, antes referido, define bajo el siguiente

concepto el control interno:

“El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones
extendida a todas las actividades inherentes a la gestidén, integradas a los
procesos basicos de la misma e incorporadas a la infraestructura de la
organizacion, bajo la responsabilidad de su consejo de administracién y su
maximo ejecutivo, llevado a cabo por éstos y por todo el personal de la misma,
disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que afectan las
actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable
en el cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de
confiabilidad de la informacién financiera y de cumplimiento de las leyes,

reglamentos y politicas, asi como las iniciativas de calidad establecidas®”.

El control interno: es de importancia para la estructura administrativa contable de

una empresa.

Esto asegura que tan confiable es su informacién financiera, frente a los fraudes,
eficiencia y eficacia operativa. En todas las empresas es necesario tener un
adecuado control interno, pues gracias a este se evitan riesgos y fraudes, se
protegen y cuidan los activos y los intereses de las empresas, asi como también

se logra evaluar la eficiencia de la misma en cuanto a su organizacion.

8 PAIVA Q, W alker, CONTROL INTERNO EN EL NUEVO ENFOQUE, Editorial Educacién y Cultura,
Cochabamba — Bolivia, 2002, Pag. 17 - 22
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Figura No. 3 interrelacion de los componentes del control interno

Fuente: VILCHES T, APUNTES DEL ESTUDIANTE DE AUDITORIA, Editorial S&G Santiago —
Chile, Pag. 22

El control consta de cinco componentes interrelacionados que se derivan de la
forma, como la administracibn maneja el negocio, y estan integrados a los
procesos administrativos. Los componentes pueden considerarse como un
conjunto de normas que son utilizadas para medir el Control Interno y determinar
su efectividad. Para operar su estructura (también denominado sistema) de

Control Interno se requiere de los siguientes componentes:

2.7.3. Componentes del Control Interno

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan
de la forma como la administracibn maneja el ente y estan integrados a los

procesos administrativos. Los componentes son: Entorno de control o ambiente
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de control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y

comunicacion y supervisiéon o monitoreo9.

2.7.4. Entorno de Control o Ambiente de Control

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la actividad

del personal con respecto al control de actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que sustenta o actian los otros cuatro
componentes e indispensable, a su vez, para la realizacion de los propios objetivos

de control10.

El Ambiente de Control Interno marca la pauta del funcionamiento de una empresa
e influye en la concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de
todos los deméas componentes del control interno, aportando disciplina vy
estructura. Los factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores
éticos y la capacidad de los empleados de la empresa, la filosofia de direccion y
el estilo de gestion.

La manera en que la direccion asigna autoridad y las responsabilidades y organiza
y desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atencion y orientacién que

proporciona al consejo de administracion.

El Ambiente de Control Interno propicia la estructura en la que se deben cumplir
los objetivos y la preparacion del hombre que hara que se cumplant®

e Los elementos son los siguientes:

e Integridad y valores éticos:

% PAIVA Q., W alker. CONTROL INTERNO EN EL NUEVO ENFOQUE, Editorial Educacion y Cultura,
Cochabamba, Bolivia 2002, P4g. 17 — 22.

10 |bidem Pag. 22

11 ALVAREZ ILLANEZ, Juan Francisco, CPC Auditoria Gubernamental, Editorial Instituto de Investigacién EL
PACIFICO E.I.R.L - Lima, Edicién 2002. Pag. 19:20
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e Autoridad y responsabilidad;
e Estructura organizacional; y
e Politicas de personal;

2.7.5. Evaluacién de riesgos

Es la identificacion y andlisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y
la base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser manejados. Asi
mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos
especificos asociados con los cambios, tanto los que influyen en el entorno de la

organizacién como en el interior de la mismat?

Las organizaciones, cualquiera sea su tamafio, se enfrentan a diversos riesgos de
origen externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicion previa a
la evaluacién del riesgo es la identificacion de los objetivos a los distintos niveles,
vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los riesgos
consiste en la identificacién y el analisis de los riesgos relevantes para la
consecuciéon de los objetivos, y sirve de base para determinar cdmo han de ser
gestionados los riesgos. Debido a que las condiciones econdmicas, industriales,
legislativas y operativas continuaran cambiando continuamente, es necesario
disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el

cambio.

La evaluacién del riesgo no es una tarea a cumplir de una vez para siempre. Debe
ser un proceso continuo, una actividad basica de la organizacion, como la
evaluacion continua de la utilizacién de los sistemas de informacién o la mejora

continua de los procesos.

Los procesos de evaluacion del riesgo deben estar orientados al futuro,
permitiendo a la direccion anticipar los nuevos riesgos y adoptar las medidas

12.0P - CIT, PAIVA, W alker, CONTROL INTERNO EN EL NUEVO ENFOQUE, Pag. 23
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oportunas para minimizar y/o eliminar el impacto de los mismos en el logro de los
resultados esperados. La evaluacion del riesgo tiene un caracter preventivo y se

debe convertir en parte natural del proceso de planificacion de la empresa.
Los elementos son:

Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;

Identificacion de los riesgos internos y externos;

Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; v,

Evaluacion del medio ambiente interno y externo

2.7.6. Actividades de Control

Son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de la organizacién para

cumplir diariamente con las actividades asignadas.

Ejemplos de estas actividades son la aprobacion, la autorizacion, la verificacion,
la conciliacion, la inspeccion, la revision de indicadores de rendimiento,
la salvaguarda de los recursos, la segregacion de funciones, la supervision y

entrenamientos adecuados.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o
computarizadas, administrativas u operacionales, generales o especificas,

preventivas o de deteccion.

Las actividades de control son importantes no so6lo porque en si mismas implican
la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idéneo de

asegurar el mayor grado en el logro de los objetivos®®

13 OP - CIT, Pag. 23
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Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa.
Ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los
riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la empresa. Hay
actividades de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en todas las

funciones.

Hay muchas posibilidades diferentes en lo relativo a actividades concretas de
control, lo importante es que se combinen para formar una estructura coherente

de control global.

Las actividades de una organizacion se manifiestan en las politicas, sistemas y
procedimientos, siendo realizadas por el recurso humano que integra la entidad.
Todas aquellas actividades que se orienten hacia la identificacion y analisis de los
riesgos reales o potenciales que amenacen la mision y los objetivos y en beneficio
de la proteccién de los recursos propios o de los terceros en poder de la
organizacion, son actividades de control. Estas pueden ser aprobacion,
autorizacion, verificacién, inspeccion, revision de indicadores de gestion,
salvaguarda de recursos, segregacion de funciones, supervision y entrenamiento

adecuado.
Los elementos son:

e Politicas para el logro de objetivos; Coordinacion entre las dependencias
de la entidad; y

e Disefo de las actividades de control

2.7.7. Informacion y Comunicacion

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a la
obtencién, uso y aplicacion de los recursos, es necesario de disponer de
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informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen una parte

importante de esa informacion y su contribucion es incuestionable.

Sin embargo, la informacion contable tiene fronteras. Ni se puede usar para todo,

ni se puede esperar todo de ella.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacion actual y predecir la situacién futura
so6lo con base a la informacién contable. Este enfoque simplista, por su capacidad,

s6lo puede conducir a juicios equivocados.

Para todos los efectos, es preciso estar conscientes que la contabilidad nos dice,
en parte lo que ocurrid pero no lo que va a suceder en el futuro. Por otro lado, en
ocasion la informacién no financiera constituye la base parala toma de decisiones,

pero, igualmente resulta insuficiente para la adecuada conduccién de una entidad.

La informacién pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada al
personal en la forma y dentro del tiempo indicado, que le permita cumplir con sus
responsabilidades. Los sistemas producen reportes que contienen informacion
operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y controlar la

organizacion'#

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacién pertinente en forma y plazo
gue permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas
informaticos producen informes que contienen informacion operativa, financiera y
datos sobre el cumplimiento de las normas que permite dirigir y controlar el

negocio de forma adecuada.

Dichos sistemas no s6lo manejan datos generados internamente, sino también

informacion sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes

140P — CIT, PAIVA, W alker, CONTROL INTERNO EN EL NUEVO ENFOQUE, Cochabamba — Bolivia, 2002, Pag.
23
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para la toma de decisiones de gestibn asi como para la presentacion de

informaciéon a terceros. También debe haber una comunicaciéon eficaz en un

sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos

los &mbitos de la organizacion, de arriba hacia abajo y a la inversa.

La capacidad gerencial de una organizacion esta dada en funcion de la obtencién
y uso de una informaciéon adecuada y oportuna. La entidad debe contar con
sistemas de informacion eficientes orientados a producir informes sobre la gestion,
la realidad financiera y el cumplimiento de la normatividad para asi lograr su

manejo y control.

Los datos pertinentes a cada sistema de informacion no solamente deben ser
identificados, capturados y procesados, sino que este producto debe ser
comunicado al recurso humano en forma oportuna para que asi pueda participar
en el sistema de control. La informacién por lo tanto debe poseer unos adecuados
canales de comunicacion que permitan conocer a cada uno de los integrantes de
la organizacion sus responsabilidades sobre el control de sus actividades.
También son necesarios canales de comunicacion externa que proporcionen
informacion a los terceros interesados en la entidad y a los organismos estatales.
Debe existir una comunicacion efectiva a través de toda la organizacion. El libre
flujo de ideas y el intercambio de informacion son vitales. La comunicacién en
sentido ascendente es con frecuencia la mas dificil, especialmente en las

organizaciones grandes. Sin embargo, es evidente la importancia que tiene.
Los elementos son:

e Identificacién de informacién suficiente

e Informacion suficiente y relevante debe ser identificada y comunicada en
forma oportuna para permitir al personal ejecutar sus responsabilidades

asignadas.

e Revision de los sistemas de informacion.
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e Las necesidades de informacién y los sistemas de informacién deben ser
revisados cuando existan cambios en los objetivos o cuando se producen

deficiencias significativas en los procesos de formulacion de informacién.

2.8. SUPERVISION

En general los sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas

circunstancias.

Las condiciones evolucionan debido a tantos factores externos como internos,

provocando con ello que los controles pierdan su eficiencia.

Por tanto, la gerencia debe llevar a cabo la revision y evaluacion sistematica de
los componentes y elementos que forman parte de los sistemas de control. Esto
no significa que deben revisarse todos los componentes y elementos, como
tampoco que deba hacerse al mismo tiempo. Ello dependera de los distintos
niveles de riesgos existentes y el grado de efectividad mostrado por los distintos

componentes y elementos de control.

La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia
su robustecimiento e implantacion. Esta evaluacion puede llevarse a cabo de tres
formas: durante la realizacidn de las actividades diarias en los distintos niveles de
la organizacién; de manera separada por el personal que no es responsable
directo de la ejecucién de las actividades (incluidas las de control) y mediante la

combinacion de las dos formas anteriores®

La supervision y seguimiento de los sistemas de control mediante las evaluaciones
correspondientes pueden ser ejecutadas por el personal encargado de sus propios

controles (autoevaluacién), por los auditores internos (durante la realizacién de

15 OP - CIT, PAIVA, Walker, CONTROL INTERNO EN EL NUEVO ENFOQUE, Cochabamba — Bolivia, 2002, Pag.
23
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sus actividades regulares), por revisores fiscales, auditores independientes, y
finalmente por especialistas de otros campos (construccion, ingenieria de

procesos, telecomunicaciones, exploracion), etc.

La metodologia de evaluacion comprende desde cuestionarios y entrevistas hasta
técnicas cuantitativas mas complejas. Sin embargo, lo verdaderamente importante
es la capacidad para entender las distintas actividades componentes y elementos
gue integran un sistema de control ya que de ello depende de la calidad y
profundidad de las evaluaciones.

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo
del tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccidén y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por

el personal en la realizacién de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones peridédicas dependeran
esencialmente de una evaluacién de los riesgos y de la eficacia de los procesos

de supervisiéon continuada.

Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a niveles
superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de administraciéon deberan

ser informados de los aspectos significativos observados.

El sistema de control interno debe estar bajo continua supervision para determinar

Si:

Las politicas descritas estan siendo interpretadas apropiadamente y si se llevan a
cabo.
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Los cambios en las condiciones de operacion no han hecho estos
procedimientos obsoletos o inadecuados vy,

Es necesario tomar oportunamente efectivas medidas de correccion
cuando sucedan tropiezos en el sistema. El personal de Auditoria interna
es un factor importante en el sistema de control interno ya que provee los
medios de revision interna de la efectividad y adherencia a los

procedimientos prescritos.

El papel de supervisor del control interno corresponde normalmente a la Unidad

de Auditoria Interna, por principio de independencia el Auditor al evaluarlo

periddicamente el sistema de control interno, contribuye también a su supervision.

Los elementos son:

Monitoreo del rendimiento;
Revisién de los supuestos que soportan los objetivos del control interno;
Aplicacién de procedimientos de seguimiento;y,

Evaluacioén de la calidad del control interno

A continuacion se muestra la visualizacion gréfica del seguimiento del control

interno en la empresa:
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FIGURA No. 4 Caracter sistémico del Control Interno

Fuente: Anénimo, (2010), Revista, EL BUZON DE PACIOLI, afio XII, Numero 76, Enero — Marzo
2012, Pag. 12

EN RESUMEN
e Es un proceso cotidiano en toda la organizacion
e Es efectuado por el personal en todos los niveles
e Proporciona una seguridad razonable

e Esta dirigido al logro de los objetivos
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2.8.1. Estudio de Control Interno

De acuerdo con las normas de auditoria, relativas a la ejecucion del trabajo, el
auditor debe estudiar el control interno de la empresa.

El estudio es el examen mismo, la investigacion y andlisis del control interno
existente. Para ello, existen tres métodos para efectuar el estudio del control

interno:
Explicacion narrativa o descriptiva.

También se le conoce o se le denomina método descriptivo y consiste en dejar por
escrito los procedimientos que se van a seguir dentro de la empresa y sobre quién
va a recaer la responsabilidad de que se lleven a cabo.

La ventaja de este método consiste en que la persona que lo redacta lo puede
adoptar en cualquier situacién de la empresa. Y por el contrario la desventaja de
este método, esta en el hecho de que a medida que la empresa va creciendo se
dificulta su control por medio del mismo, ademas otras de sus desventajas es que
el auditor podria contar con poca aptitud para la redaccion, por lo que una palabra

mal plantada puede ocasionar una mala interpretacion.
Cuestionarios

Son herramientas que generalmente son utilizadas por los auditores para detectar
fallas en los controles internos. Este método consiste en hacer una serie de
preguntas cuya respuesta es muy simple ya que consiste por lo general en un si,
un no o un no aplica. De acuerdo con las respuestas recopiladas el auditor
determinara si los procedimientos de control interno empleados por la empresa

son los adecuados o si es necesario emitir recomendaciones sobre |os mismos.

El cuestionario presenta una desventaja al concretarse Unicamente a las

respuestas simples, pasando por alto otros medios para verificar el control interno.
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Diagrama de flujo

Consiste en una representacion gréfica simbdlica de un sistema o serie de
procedimientos mostrando cada uno de ellos en forma secuencial. El diagrama de
flujo proporciona al lector experimentado, una imagen clara del sistema,
mostrando la naturaleza y secuencia de los procedimientos, division de las
responsabilidades, fuentes y distribucién de documentos y tipos, situacion de los
registros y archivos de contabilidad.

Este tipo de evaluacion de control interno por lo general suele llevarse demasiado
tiempo en su elaboracion, pero los resultados que se obtienen de él son muy

eficaces.

2.8.2. Evaluaciéon De Control Interno

La evaluacion del control interno se efectta con el objeto de cumplir con la norma
de ejecucioén del trabajo Que requiere Que: "El auditor debe efectuar un estudio y
evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para
determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar
la naturaleza, extensién oportunidad que va a dar a los procedimientos de

auditoria".

Para asegurarse que un sistema es adecuado y cumple con los fines para los que
fue creado, es necesario que sea vigilado y evaluado. Esta evaluacién permitira
determinar la eficacia del sistema de control interno asi como las deficiencias o

debilidades que requieran medidas correctivas.

La evaluacion del control interno puede estar a cargo de un departamento interno
de la empresa que se dedique a la auditoria interna y en los casos de empresas
pequefas podra ser llevada a cabo por ciertos funcionarios de mayor jerarquia.

El boletin 3050 “Estudio y Evaluacion del Control Interno” de las Normas de
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos sefiala en su parrafo
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qguinto que la estructura de control interno de una entidad esta constituida por el
conjunto de politicas y procedimientos establecidos para proporcionan una

seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

Los elementos que forman la estructura del control interno son cinco: ambiente de
control, evaluacion de riesgos, sistemas de informacion y comunicacion,

procedimientos de control y vigilancia.

Una importante responsabilidad de la Administracion es la de establecer y
mantenerlos controles internos, asi como el vigilarlos, con objeto de identificar si
éstos estan operando efectivamente y si deben ser modificados cuando existen

cambios importantes.

La vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia del control interno a través
del tiempo, e incluye la evaluacion del disefio y operacion de procedimientos de
control en forma oportuna, asi como el aplicar medidas correctivas cuando sea
necesario. Este proceso se lleva a cabo a través de actividades en marcha (en el
momento que se llevan a cabo las operaciones normales), evaluaciones

separadas o por la combinacién de ambas.

La existencia de un departamento de auditoria Interna o de una persona que
realice funciones similares, contribuye en forma significativa en el proceso de
vigilancia. Este proceso debe incluir el uso de informacion o comunicaciones
pertenecientes a entidades externas como pueden ser cartas donde los clientes
se quejan 0 un registro de comentarios, los cuales pueden indicar problemas
0 subrayar areas donde se necesita mejorar. También la Administracion, podra
considerar comunicaciones de los auditores externos relativas al control interno

dentro de las actividades de vigilancia.

El auditor debe obtener un entendimiento de los tipos de actividades que la entidad
lleva a cabo para vigilar el adecuado funcionamiento del control Interno sobre la

informacion financiera, incluyendo como esas actividades son utilizadas para
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Iniciar acciones correctivas y. en el caso de que requiera evaluar la funcién del

departamento de auditoria interna, debera aplicar los procedimientos.

El control interno puede entenderse como la serie de medidas que permiten a una
entidad salvaguardar sus activos y asegurar el rendimiento deseable permita la

consecucién del objeto para el que fue creada.

Es impensable que una empresa pueda funcionar de manera adecuada y genere
los rendimientos deseados para los accionistas si no existe un sistema de control
interno adecuado que prevenga mal uso de los recursos que posee para la
generacion de utilidades mediante el desarrollo de sus actividades respectivas al

giro.

Ahora bien, no es suficiente con el establecer medidas de control, sino que
también es necesario vigilar el cumplimiento de las mismas con el objeto de
detectar su aplicacion adecuada; esto permitira prevenir pero también corregir lo
gue no esté dando los resultados esperados, para esto habra que llevar a cabo

auditorias internas por parte de personal capacitado.

El control interno en una empresa es de vital importancia, ya que su existencia
implica la obtencién de ciertos factores como son: un plan de organizacion, una
estructura contable bien disefiada, la funcion de auditoria interna, calidad y

entrenamiento de personal.
Plan de organizacién

El plan de organizacion se refiere a la division de autoridad, labores, funciones y
responsabilidades entre los miembros de una entidad. El plan de organizacion
debe separar las funciones de operacion, de las funciones de custodia y de las
funciones de registro. Esto significa que ningun individuo o grupo puede hacerse

cargo de todas las etapas de la transaccion.

43



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas La Cooperativa de Crédito Laboral
Carrera de Contaduria Publica “COBEE” Ltda.

La separacion de estas funciones por ejemplo, evita que las personas que tienen
acceso a los activos se apropien de ellos para su uso personal y lo oculten
mediante indebidos asientos de contabilidad.

La estructura contable

Debe ser capaz de efectuar el registro apropiado de las transacciones y la
elaboracion de los estados financieros utilizados por la administracién, los

propietarios y terceros interesados.
Un sistema contable optimo debe incluir:

e Ladocumentacion adecuada para enfocar la responsabilidad.

e Un cuadro de organizacion, clasificado de acuerdo con las funciones y
responsabilidades de cada miembro de la empresa.

e Un catalogo de cuentas que ordene adecuadamente las cuentas que se
van a usar.

e Un manual de politicas y procedimientos contables.
La auditoria interna

Actividad independiente, consiste en investigar y evaluar la eficiencia del control
interno, con la finalidad de informar que se estan llevando a cabo, de acuerdo con

las funciones asignadas al personal de cada departamento.
La calidad y entrenamiento de personal

Aun para las operaciones automatizadas, el éxito de la empresa depende en gran
parte de los empleados, debe dar por resultado la contratacién de aquellas
personas que tienen los antecedentes y las politicas necesarias para ejecutar las

obligaciones que se les asignen.
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Una vez asignadas las obligaciones, la empresa debera proporcionar el
adiestramiento adecuado al personal, con la periodicidad que considere

conveniente.

En términos generales el sistema de control interno de una empresa sirve como
medio de comunicacion en dos sentidos; de los jefes aa los empleados y de estos
a los jefes y se disefian para cubrir las necesidades especificas de una empresa.
Para que el control interno funcione en forma adecuada es necesario elaborar su
estructura de organizacién de tal forma que quienes sean responsables del
establecimiento, de los procedimientos de control y de supervision tengan la

autoridad suficiente para hacer cumplir sus objetivos.

El reconocimiento de la importancia que tiene el control interno puede ser atribuido

a los siguientes factores:

El alcance y magnitud de las empresas ha llegado a un punto donde su
organizacion estructural se ha vuelto compleja y extensa. Para controlar
eficazmente las operaciones, la administracion necesita de la precision de

numerosos informes y analisis.

La responsabilidad de salvaguardar el activo de las empresas, prevenir y descubrir
errores y fraudes descansa principalmente en la administracién. EI mantener un
sistema adecuado de control interno es indispensable para descargar

apropiadamente esa responsabilidad

La proteccion que proporciona un sistema de control interno que funciona
adecuadamente, en contra de las debilidades humanas, es de vital importancia.
La verificacion y la revision, que son esenciales para el buen funcionamiento de
un sistema de control, reducen la posibilidad de que los errores e intentos
fraudulentos queden sin ser descubiertos por un periodo prolongado. Esto permite
a la administracién depositar mayor confianza en la veracidad de los datos.
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En virtud de que los activos fijos de una empresa representan la parte productiva
de la misma y forman el renglén mas importante dentro de su estado de situacion
financiera, es de considerarse el establecimiento de un control interno sobre los

activos fijos de la empresa.

Un rasgo importante para un adecuado sistema de control interno es el de
conformar sus partes integrantes en una perfecta unidad de funcionamiento. La
instalacion del sistema con todo lo adecuado que pueda parecer, no da ninguna
garantia de que funcionara eficientemente por si sola. La cooperacion

interdepartamental se basa en un grado considerable en las relaciones humanas.

2.9. TIPOS DE CONTROL

Se podria hacer una clasificacion del control desde tres puntos de vista:

2.9.1. Por la Funcién

Control Administrativo.

Los controles administrativos comprenden el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en
operaciones y adhesion a las politicas de la empresa y por lo general solamente

tienen relacion indirecta con los registros financieros.

Incluyen mas que todo, controles tales como analisis estadisticos, estudios de
mocion y tiempo, reportes de operaciones, programas de entrenamientos de

personal y controles de calidad.

En el Control Administrativo se involucran el plan de organizacion y los
procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que orientan

la autorizacién de transacciones por parte de la gerencia.
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Implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia operacional y
la observacion de politicas establecidas en todas las areas de la organizacion.17
Ejemplo: Que los trabajadores de la fabrica lleven siempre su placa de
identificacion. Otro control administrativo seria la obligatoriedad de un examen

médico anual para todos los trabajadores.

2.9.2. Por la ubicacion.

Control interno.

Este proviene de la propia entidad y se lo conoce como control interno que

cuando es solido y permanente resulta ser mejor.
Control Externo.

Tedricamente si una entidad tiene un sélido sistema de control interno, no
requeriria de ningun otro control; sin embargo, es muy beneficioso y saludable el
control externo o independiente que es ejercido por una entidad diferente; quien
controla desde afuera, mira desviaciones que la propia administracion no puede
detectarlas dado el caracter constructivo del control externo, las recomendaciones

que él formula resultan beneficiosas para la organizacion.
2.9.3. Por la Accion
e Control Interno Previo

En cada empresa, la maxima autoridad es la que se encarga de establecer los
métodos y medidas que se aplicaran en todos los niveles de la organizacion para
verificar la propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones legales,
planes, programas y el presupuesto, de todas las actividades administrativas,
operativas y financieras, antes de que sean autorizadas o surtan su efecto.
Cuando se ejercen labores antes de que un acto administrativo surta efecto,

entonces se habla de control previo.
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e Control Concurrente.

Es el que se produce al momento en que se esta ejecutando un acto

administrativo.

Todos los cargos que tengan bajo su mando a un grupo de empleados,
estableceran y aplicaran mecanismos Yy procedimientos de supervision

permanente durante la ejecuciéon de las operaciones, con el fin de:
1) Lograr los resultados previstos
2) Ejecutar las funciones encomendadas a cada trabajador.
3) Cumplir con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas.

4) Aprovechar eficientemente los recursos humanos, materiales, tecnolégicos

y financieros.
5) Proteger al medio ambiente.
6) Adoptar las medidas correctivas.
e Control Posterior

Es el que se realiza después de que se ha efectuado una actividad. Dentro de este

control se encuentra la auditoria.

La maxima autoridad de cada empresa, con la asesoria de la Unidad de Auditoria
Interna, estableceran los mecanismos para evaluar periédicamente y con

posterioridad a la ejecucién de las operaciones:

El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y

normativas.

Los resultados de la gestion.
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Los niveles de eficiencia y economia en la utilizacién y aprovechamiento de los

recursos humanos, financieros, tecnolégicos y naturales.
El impacto que han tenido las actividades en el medio ambiente.
2.9.4. Otras clasificaciones.

Como un aspecto correlativo a estas tres clases del control, es oportuno hacer

mencién a una clasificacion mas:
Control Preventivo

Es aquel que se da especificamente al equipo y maquinaria antes de que estos se

danen.
Control Defectivo
Es el que se realiza para detectar oportunamente cualquier error.

Estd modalidad sobre todo se da en los sistemas computarizados en el cual la
computadora avisa su inconformidad o no procesa datos que no responde al

sistema o programa previamente disefiados.
Control Correctivo.

Es aquel que se practica tomando una medida correctiva, Por ejemplo rectificar un
rol de pagos, cambiar los estados detectados como error en los controles detective
o reparar un vehiculo que se ha dafado.
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CAPITULO IlI: DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE ESTUDIO

La investigacion del presente informe est4d basada en una investigacion
descriptiva. En las investigaciones de tipo descriptiva, llamadas también
investigaciones diagndsticas, buena parte de lo que se escribe y estudia sobre lo
social no va mucho mas alla de este nivel. Consiste, fundamentalmente, en
caracterizar un fendbmeno o situacion concreta indicando sus rasgos mas
peculiares o diferenciadores, también se define como “aquella que expresa
minuciosamente e interpreta lo que es, estd relacionada a condiciones o
conexiones existentes, practica que prevalece, opiniones o puntos de vista o
actitudes que si mantienen en proceso la marchal6”. Esta es una investigacion de
tipo descriptiva, porque se especifican caracteristicas de las situaciones
relacionadas con el tema estudiado, es decir, a medida que se describe la
informacion obtenida se va a relacionando cada vez mas con la investigacion

seleccionada.
3.1.1. Método Cientifico

La investigacién cientifica es muy importante para poder resolver los problemas
del area de la investigacion tecnoldgica, aplicando diferentes principios y

conceptos se emplea con el fin de incrementar el conocimiento.

En sentido riguroso, el método cientifico es Unico, tanto en su generalidad como
en su particularidad. Al método cientifico también se le caracteriza como un rasgo
caracteristico de la ciencia, tanto de la pura como de la aplicada; y por su
familiaridad puede perfeccionarse mediante la estimacidn de los resultarlos a los

gue lleva mediante el analisis directo.

16 Balestrini, 2002, p. 55
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3.1.2. Método Inductivo

Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos
generales, se utiliza este método debido a que la base de conocimientos sera
definida a través de un conjunto de informacién acerca de la hermenéutica de la
empresa, experiencia y conocimiento de personal de la misma, encargada del

servicio a los municipios.
3.1.3 Técnicas de Observacion

En este proceso se realiza la observacion detallada del procedimiento que realizan
los trabajadores para el proceso de la presentacién, adquisicién y posterior
realizacion del proyecto en cuestion para el cual fue licitado.

3.1.4. Técnicas de Anélisis Documental

Se realiza el analisis de la documentacién de los historiales, archivos fisicos de
los proyectos que ya realizaron como empresa, correspondiente en la gestién
2015. Recopilando los documentos disponibles, leyendo el contenido de los
documentos seleccionados, para compararlos a fin de construir una sintesis

comprensiva total, sobre la hermenéutica y modo de operacién actual.

3.2. POBLACION Y MUESTRA

Se considera como poblacién a los empleados encargados de la administracion
de la Cooperativa COBEE LTDA. en el Estado Plurinacional de Bolivia. Son 4
personas involucradas directamente, con el trabajo que requiere de

procedimientos establecidos.
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3.3. INSTRUMENTOS

Revision de documentos

Se hara unarevision de documentos y analisis de la hermenéutica actual, que esta

perjudicando la eficiencia en cada contrato desarrollado.
La entrevista y encuesta

se realizaran de forma personal a los funcionarios para obtener datos importantes,
con preguntas abiertas, y la encuesta se realiza de forma abierta y cerrada (para
limitar las respuestas posibles del interrogado) los cuales son instrumentos para
obtener el conocimiento y es una de las mas utilizadas hoy en dia en el disefio de
cualquier reingenieria, para poder recolectar informacion detallada de la dificultad
y métodos de desempefio del trabajador para plasmarlo en un sistema que le hara

mas llevadero el desenvolvimiento de sus funciones.

Para ver el instrumento terminado refiérase al Anexo A.

3.4. TRATAMIENTO ESTADISTICO

En funcion a la encuesta y entrevista realizada, realizaremos un analisis
estadistico en Microsoft Excel, trascribiendo la informacién y generando gréaficos
estadisticos pertinentes a las preguntas realizadas, con la finalidad de describir

analiticamente la situacion de la Cooperativa.
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CAPITULO IV: MARCO PRACTICO

4.1. TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de campo se llevd a cabo basados en las auditoria, que llevo a cabo la

Cooperativa, encontrandose vacios que eran necesarios de subsanar.

4.2. OBSERVACIONES

El disefio del manual de procedimientos administrativos, debe contener como

minimo:

Manual de organizacién y funciones: Documento en el cual se describe la
estructura de la organizacion y las funciones de los componentes de las
diferentes departamentos de la Cooperativa, asi como las obligaciones y
responsabilidades, niveles de autoridad, grado de dependencia e interrelacion de
cada una de ellas;

Manuales operativos: Documentos que contienen la descripcion de las politicas y
los procedimientos establecidos por la Cooperativa, para la realizacion de sus

operaciones.

Adicionalmente, debe asegurar que se mantenga un archivo en medio fisico y
magnético actualizado de las politicas y manuales operativos, manuales de
organizacion y funciones y otra normativa interna de la Cooperativa, copia de la
parte pertinente de las Actas de la instancia respectiva, donde se aprobaron
dichos documentos, asi como un inventario de dicha normativa que considere

fechas de aprobacion, actualizacion e instancia(s) de aprobacion.

Asegurarse de gque al menos una (1) vez al afio, la instancia pertinente, revise la
estructura organizacional, los manuales operativos, de organizacion y funciones,

asi como las modificaciones de los mismos.
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El disefio del manual de procedimientos administrativos, debe contener como

minimo los siguientes manuales, los cuales deberan ser aprobados por la

instancia respectiva y se tendran que actualizar cada vez que se presenten

modificaciones en las materias de fondo de cada tema:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

Manejo de fondos de tesoreria;

Comunicaciones;
Personal;
Contabilidad;
Captaciones;
Créditos;

Auditoria interna;
Ingresos y egresos,;
Informatica y computacion;
Custodia de valores;
Servicios generales;
Inversiones;

Archivo.
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CAPITULO V: MARCO PROPOSITIVO
5.1 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
CODIGO: VERSION:
15
UNIDAD:
RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA
ELABORADO POR: | M. Sc. Percy Huertas Niquén
Presidente del Consejo de Administracion
Sra. Maria Valderrama Ball6n 01/07/2016
Gerente General
Sr. Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
REVISADO POR: Consejo de Administraciéon
M. Sc. Percy Huertas Nigquén — Presidente 10/07/2016
Dr. Héctor Gomez Rodriguez — Vicepresidente
Prof. Clea Aranibar Salazar — Secretaria
Dra. Luisa Adriazola de Pickmann — Primera vocal
Lic. Larissa Urday Mansilla — Segunda vocal
APROBADO POR: Consejo de Administraciéon
M. Sc. Percy Huertas Nigquén — Presidente 10/07/2016

Dr. Héctor Gomez Rodriguez — Vicepresidente
Prof. Clea Aranibar Salazar — Secretaria

Dra. Luisa Adriazola de Pickmann — Primera vocal
Lic. Larissa Urday Mansilla — Segunda vocal
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5.2. MANUAL DE ORGANIZACION

CAPITULO |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COOPERATIVA
FINALIDAD

El Manual de Organizacién y funciones de la Cooperativa, es un instrumento de
trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforma
la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre

puestos y estructura.
OBJETIVOS
Son objetivos del Manual:

Definir la estructura de los érganos de gobierno y de los 6rganos de nivel ejecutivo
de la Cooperativa, determinando la ubicacion jerarquica de cada una de las

unidades organicas que lo conforman.

Establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos que

conforman el nivel ejecutivo.
Describir la dependencia y funciones especificas de cada instancia administrativa.

Evitar la interferencia de funciones y de mando, definiendo las relaciones de
decision, ejecucion, coordinacién y control que debe existir entre las unidades

organicas.

Disefar el Organigrama Estructural y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

vigente de la Cooperativa.
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ALCANCE

Las funciones detalladas en el manual son de alcance para todos los integrantes
de la Cooperativa, siendo su uso de caracter obligatorio para cada una de las
unidades u drganos, sin perjuicio de otras normas que emita el Consejo de

Administracion y la Gerencia General.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

Ley General de Cooperativas D.L. 085 y 141 y T.U.O. de la Ley General de
Cooperativas D.S. N° 074-90-TR.

Resoluciéon N° 621-2003.
Estatuto de la Cooperativa COBEE LTDA..
Normas Internas.

REVISION Y ACTUALIZACION

Como instrumento de direccion, administracion y control el Manual de
Organizacion y funciones sera revisado y actualizado anualmente para adecuarlo
a las condiciones que requiera la Cooperativa, para operar en forma eficaz y
eficiente.

Adicionalmente los funcionarios y empleados podran presentar en forma clara y
concisa las observaciones y recomendaciones que crean oportunas ante la

Gerencia General o su jefatura inmediata.

APROBACION

El manual de Organizacion y Funciones es aprobado por el Consejo de
Administracion.
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PERCY HUERTAS NIQUEN — PRESIDENTE
MARIA VALDERRAMA BALLON — GERENTE GENERAL
ISIDRO ESCAPA IQUIRA — ASESOR LEGAL

Este Manual de Organizacién y Funciones en fecha 04 de noviembre del 2011 es
aprobado y autorizado oficialmente por el Consejo de Administraciéon de la
Cooperativa. Dicha resolucion encarga a la Gerencia General para su difusion,

aplicacion y periédica actualizacion.

CAPITULO I
MISION, VISION Y ORGANIZACION DE LA
COOPERATIVA MISION

Prestar servicios financieros oportunos y eficientes, contribuyendo a elevar el nivel
de vida de nuestros asociados, mediante la préactica de valores y principios de

ayuda mutua, solidaridad y transparencia.

VISION

Ser reconocida como una institucion financiera lider, comprometida con el
bienestar de sus asociados a través de la prestacion de servicios competitivos y

de alta calidad.

ORGANIZACION

La organizacion de la Cooperativa, cuenta con dos niveles en su estructura

jerarquica:
Nivel Representativo

Constituido por la Asamblea General de Delegados, Consejo de
Administracion, Consejo de Vigilancia, Comité de Educacién y Comité
Electoral cuyo ejercicio y mandato lo establece en la Ley General de
Cooperativas, el Estatuto y los propios reglamentos internos.

Nivel Ejecutivo
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Constituido por la Gerencia General, las Areas, Divisiones y Departamentos
en sus distintos niveles y el personal en general, cuyas funciones emanan de
la Ley General de Cooperativas, el Estatuto, la Ley General de Sociedades, y

en particular de las normas y reglamentos internos de la cooperativa.
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NIVEL REPRESENTATIVO

Asamblea
General de

Delegados

Organos de Apoyo Organo de|Administraciéon Organos de Control

Comité Comité de Consejo de Consejo de

Electoral Educacion Administracion Vigilancia
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ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL NIVEL REPRESENTATIVO

El nivel representativo de la Cooperativa, establecido por la legislacion cooperativa
y por la propia estructura del sistema cooperativo, esta conformado por los
organos que representan a los socios debidamente organizados para la gestiéon
global de la Cooperativa.

Los 6rganos representativos o de gobierno estan conformados por:
ORGANO DE DIRECCION
El 6rgano maximo de direccion es la Asamblea General de Delegados.
ORGANO DE ADMINISTRACION
El 6rgano maximo de administracion es el Consejo de Administracion.
ORGANO DE CONTROL
El 6rgano maximo de control es el Consejo de Vigilancia.
ORGANOS DE APOYO
Los 6rganos de apoyo son: Comité de educacion y Comité Electoral.

Adicionalmente la Asamblea General de Delegados y el Consejo de
Administracion podran designar los comités que consideren convenientes para el
mejor funcionamiento de la Cooperativa, asignando funciones,

responsabilidades, duracién y mandato de sus integrantes.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS DEL NIVEL

REPRESENTATIVO
ASAMBLEA GENERAL DE DELEGADOS

Competen a la Asamblea General de Delegados las siguientes funciones y
atribuciones basicas:

e Constituir el rgano maximo de direccion de la organizacion cooperativa
con facultad para pronunciarse sobre los objetivos generales de accion
institucional.

e Designar a los miembros de los Consejos y Comités y removerlos por
razon justificada.

e Evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la
Cooperativa mediante el examen de los Estados Financieros y la toma de
conocimiento de las actividades de los Consejos y Comités.

e Determinar el minimo de aportaciones que deberan suscribir los socios.

e Fijar las dietas para los miembros de los Consejos y Comités, asi como
los gastos de representacion del presidente del consejo de administracion.

e Aplicar a propuesta del Consejo de Administracion la aplicacion de los
resultados y la emision de obligaciones.

e Aprobar el Estatuto y sus modificaciones, asi como también los
Reglamentos Internos de su competencia

e Adoptar acuerdos respecto a acciones administrativas que debe
implementas la Cooperativa para su buena marcha y la consecucion de
los objetivos sociales.

e Las demas que expresamente sefiale la Ley General de Cooperativas y el
Estatuto.
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

De acuerdo a las facultades expresamente determinadas por la Ley General de
Cooperativas, el Estatuto y las funciones delegadas por la Asamblea General de

Delegados, las funciones del Consejo de Administracion son:

e Encargarse de la direccion y administracion de la Cooperativa y ejecutar las
decisiones de la Asamblea General de Delegados.

e Elegir entre sus miembros titulares al Presidente, Vicepresidente,

Secretario y Vocales.

e Dictar los reglamentos que sean necesarios para la aplicacion de
disposiciones especificas del Estatuto y las relativas al cumplimiento de las
facultades y deberes del Consejo de Administracion.

e Nombrar y remover al gerente asi como también fijar su remuneracion.
e Aprobar la estructura administrativa operativa de la Cooperativa.

e Recibiry pronunciarse sobre los informes econémicos y administrativos que

le presente la Gerencia General.

e Estudiar y aprobar los planes y presupuestos asi como sus modificaciones

y transferencias.

e Decidir sobre las solicitudes de ingreso y retiro de los socios y la pérdida
de condicion de tal, las causales previstas en el Estatuto y sus
Reglamentos.

e Fijar las politicas sobre tasas de interés, garantias y condiciones generales
para la captacion de depdésitos, capitalizacion y monto de los préstamos.

e Autorizar el otorgamiento de poderes, con determinacion a las atribuciones

delegables.
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Autorizar la apertura y cierre de cuentas en el sistema financiero o sistema

cooperativo de ahorro y crédito.

Presentar a la Asamblea General de Delegados el informe anual de los
Estados Financieros.

Convocar a Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias.

Dictar el reglamento correspondiente para la habilidad o inhabilidad de los

socios para el ejercicio de sus derechos.
Acordar el establecimiento, traslado y cierre de oficinas.

Aceptar la dimision de sus miembros, asi como de los integrantes de los
comités de apoyo, salvo de los del Comité Electoral.

Las demas funciones y atribuciones que, segun la ley y el Estatuto, no sean

privativas de la Asamblea General de Delegados o de la Gerencia General.

CONSEJO DE VIGILANCIA

De acuerdo a las facultades expresamente determinadas por la Ley
General de Cooperativas y el Estatuto las funciones del Consejo de
Vigilancia son:

Aceptar la dimision de sus miembros.
Aprobar, reformar e interpretar su reglamento.

Fiscalizar la veracidad de los informes sociales y econémicos que se den a

los socios o autoridades.

Vigilar la legalidad de todos los actos y acuerdos que ejecuten los rganos
directivos y la gerencia.
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Todas las demas atribuciones que especificamente le confiere el Art. 31 de la Ley
General de Cooperativas, con prescindencia de observaciones vy

pronunciamientos sobre la eficacia de los actos administrativos de la Cooperativa.
COMITE DE EDUCACION

De acuerdo a las facultades expresamente determinadas por la Ley General de
Cooperativas y el Estatuto las funciones del Comité De Educacion son:

e Elaborar y ejecutar los lineamientos generales de la educacion cooperativa

gue se impartiran a los socios, dirigentes y trabajadores, de ser el caso.

e Elaborar y desarrollar su Plan de Trabajo Anual sefialando el cronograma

de actividades presupuestadas a realizar.
e Promover actividades de recreacion a los hijos de los socios.

e Difundir los principios y doctrina cooperativa, asi como los resultados de la
gestion empresarial.

e Desarrollar actividades orientadas a la formacién de lideres cooperativistas,

en funcién de actividades productivas.

e Formular el Plan de Trabajo Anual presupuestado para que sea aprobado
en Asamblea General de Delegados, elevandolo al Consejo de
Administracion treinta dias antes de la realizacion de la Asamblea General

Ordinaria.

Dar cumplimiento al Reglamento de Funcionamiento del Comité de Educacién
vigente de la Cooperativa en lo que respecta a los demas articulos que lo

conforman.
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COMITE ELECTORAL

De acuerdo a las facultades expresamente determinadas por la Ley General de
Cooperativas y el Estatuto las funciones del Consejo de Vigilancia son:

e Organizar, dirigir, divulgar y supervisar las acciones pertinentes del proceso
electoral.
e Verificar el padron electoral.

e Declarar anualmente las vacantes para directivos al término de mandatos

a mas tardar en el mes de enero de cada afio.
e Dirigir el proceso eleccionario de los directivos.
e Inscribir candidatos para directivos.
e Calificar las condiciones de los socios candidatos a Directivos.

e Admitir o rechazar, previa confrontacion de las tachas, las reclamaciones

gue se formulen contra la inscripcién de los candidatos para Directivos

e Formulary disefiar cédulas de votacion y otros formatos requeridos para el
sufragio Efectuar el cobmputo general, elaborar y suscribir el Acta General
del proceso electoral.

e Proclamar y entregar credenciales, segun el caso, a los directivos de los
Comités de Educacion y Electoral entrante.

e Interpretar el reglamento electoral.

e Coordinar con el Consejo de Administracién la fecha del acto electoral como

parte de la agenda de la Asamblea General ordinaria.

e Dar cumplimiento al Reglamento General de Elecciones vigente de la

Cooperativa en lo que respecta a los demas articulos que lo conforman.
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ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL NIVEL EJECUTIVO

ESTRUCTURA ORGANICA DEL NIVEL EJECUTIVO

El nivel ejecutivo de la Cooperativa, esta conformado por los Organos Direccion,
Apoyo, Asesoria Control, de Linea y por todos los colabores que laboran a su

cargo:
ORGANO DE DIRECCION:

Es el érgano principal de la Cooperativa, responsable de la gestidn y ejecucién de
las actividades administrativas, econdmicas y financieras de la Cooperativa y es

asumida por la Gerencia General.
ORGANO DE APOYO

Conformado por el area encargada de dar apoyo, soporte y asistencia a todas las
unidades organicas de la Cooperativa, para que logren cumplir los objetivos

establecidos.
ORGANOS DE ASESORIA Y CONTROL

Conformado por las areas encargadas de brindar asesoramiento, orientacion y
consejo y a la Gerencia General y otras dependencias en materia de su

competencia.

También lo conforman las &reas encargadas de ejercer el control y velar por la
transparencia del trabajo dentro de la Cooperativa.

El 6rgano de asesoria de la Cooperativa es asumido por Asesoria Legal.

El érgano de control de la Cooperativa es asumido por Auditoria Interna.
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GRADO DE IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL

La cobertura y ampliacién de los puestos del presente manual podra
determinarse en funcion del volumen de operaciones, complejidad y capacidad

econdémica de la Cooperativa.

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL N° DE PUESTOS
ORGANO DE DIRECCION

GERENCIA GENERAL

Gerente General 1
RIESGOS

Jefe de Riesgos 1
Oficial de Cumplimiento 1

Secretaria de Gerencia 1
ORGANO DE ASESORIA
ASESORIA LEGAL

Asesor Legal 1
ORGANO DE CONTROL
AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno 1
ORGANO DE LINEA
AREA DE NEGOCIOS

Jefe de Créditos y Cobranzas 1
Analista de Créditos 3
Cobranza 3
AREA DE ADMINISTRACION

Jefe de Contabilidad 1
Cajero Central 1
Recibidor Pagador 1
Encargado de Mantenimiento 1
Encargado de Informatica 1
AREA DE OPERACIONES

Operaciones 1
Plataforma 2
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CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS

CATEGORIA DESCRIPCION GRADO PUESTO

PE Personal Ejecutivo: PE1 Gerente General
Personal de la institucion | PE2 Jefe de Créditos y
de nivel ejecutivo Cobranzas.
responsable de la Jefe de Contabilidad.
gestion institucional que |PE3 Jefe de Riesgos
por sus funciones ejerce Oficial de Cumplimiento
representacion. Jefe de Personal

Jefe de Informatica

PP Personal Profesional: PP Auditor Interno (*)
Profesionales que Asesor Legal
trabajan en las distintas Analista de Créditos
dependencias de la Operaciones
institucion desarrollando
sus labores bajo los
lineamientos de la
gerencia.

PA Personal Administrativo: | PAT Secretaria de Gerencia
Corresponde al personal Cajero Central
cuya labor es Recibidor Pagador
basicamente PAA Encargado de Mantenimiento

administrativa u
operacional.

(*) La Unidad de Auditoria Interna, cuenta con un nivel de dependencia directa del Consejo de

Vigilancia.
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CAPITULO Il

FUNCIONES DEL NIVEL EJECUTIVO DE LA COOPERATIVA COBEE LTDA

DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO | GERENCIA AREA
Consejo de Administraciéon
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO

Oficial de Cumplimiento

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Vigila el cumplimiento del sistema de la Cooperativa para detectar operaciones sospechosas de lavado de

dinero de activos y financiamiento del terrorismo.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Verifica la aplicacion de las politicas y procedimientos implementados por la Cooperativa para el
conocimiento de los socios, conocimiento del mercado y exclusion de socios del registro de
transacciones.

2. Revisar las evaluaciones realizadas sobre los socios excluidos del registro.

3. Verifica la adecuada conservacion y custodia de los documentos requeridos para la prevencion de
lavado de activos.

4. Promueve la definicion de estrategias de la cooperativa para prevenir el lavado de activos.

5. Toma las acciones necesarias, con el apoyo de la divisién de capital humano para asegurar que los
colaboradores de la cooperativa cuenten con el nivel de capacitacion apropiado que les permita
detectar transacciones inusuales y/o sospechosas.

6. Propone sefales de alerta que sea pertinente incluir en el presente manual con el fin de prevenir

los delitos de lavado de activos y/o financiamiento al terrorismo.

Lleva un control de las transacciones comunicadas por los colaboradores como inusuales.

Analiza todas las transacciones detectadas como inusuales, conjuntamente con la divisiéon de

auditoria interna, con la finalidad de determinar las transacciones que pudieran ser calificadas

como sospechosas.

9. Elabora los reportes de transacciones sospechosas para la UIF, en representacion de la
Cooperativa.

10. Es el interlocutor de la Cooperativa COBEE LTDA ante la UIF.

11. Emite periddicamente informes sobre la situacion del sistema de prevencién y su cumplimiento al
interior de la Cooperativa.

12. Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean
asignados

© N

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior

2. Todas las que sean modificadas o incluidas en el reglamento vigente para “la prevencion de lavado
de activos y/o financiamiento del terrorismo” establecido por la Superintendecia de Banca y
Seguros (SBS) y la Unidad de Inteligencia Financiera (UIF).

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.
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SUPERVISION RECIBIDA

Del Consejo de Administracion.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las necesarias para vigilar el cumplimiento del sistema de prevencion.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Con todos los colaboradores de la Unidad de Inteligencia Financiera del Bolivia.
Cooperativa.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Titulo Profesional en Economia, Administracién de Empresas, Contabilidad o afines.

EXPERIENCIA:
3 afos en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,

veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR : FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Administracién | Consejo de Administracion | 10/07/2016
Maria Valderrama Ball6n
Gerente General

Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Consejo de Administraciéon General
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO

Gerente General

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Es responsable de alcanzar los objetivos previstos, desarrollando una gestion eficaz, eficiente y
cuantificable en la que se puedan medir sus resultados.

Asume la responsabilidad de las funciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones
y en el caso de representacion institucional, ésta tendra las limitaciones impuestas por el Estatuto y la Ley
General de Cooperativas.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Formula, evalla y controla la ejecucion de planes, estrategias, programas y presupuestos para que la
Cooperativa Cumpla con los objetivos, politicas, acuerdos y disposiciones establecidas por el Consejo
de Administracion.

2. Cumple con informar a las Autoridades pertinentes sobre la marcha econdmica de la Cooperativa,
comparandola con el informe anterior y con las metas previstas para dicho periodo, asi mismo informa
sobre los principales riesgos enfrentados por la Cooperativa y las acciones adoptadas para enfrentarlos
adecuadamente.

3. Cumple con informar en cada sesion ordinaria sobre los créditos otorgados asi como las inversiones y
ventas realizadas a partir de la sesion precedente y sobre la situacién de sus deudores crediticios e
inversiones.

4. Representa legalmente a la Cooperativa en todo acto, trdmite y funcion de gestién ejecutoria, asi como
en la inscripcion y suscripcion de convenio, contrato, documento y titulos valores de acuerdo a las
facultades que le confiere la Ley y el Estatuto.

5. Propone la solucion a los problemas de caracter técnico, financiero, administrativo, tributario y legal que
se presenten durante el desarrollo de las actividades de la Cooperativa.

6. Organiza, dirige y supervisa el desempefio de las labores de los colaboradores de la Cooperativa, fijando
sus atribuciones y responsabilidades de acuerdo a Ley, al Estatuto, Reglamento Interno y el presente
Manual de Organizacién y Funciones.

7. Nombra, promueve, y suspende a los colaboradores de la Cooperativa de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

8. Establece politicas de seleccion, reclutamiento, remuneracién, motivacion, estimulo y entrenamiento
continuo para el personal de la Cooperativa, estableciendo lineas de carrera y desarrollo profesional.

9. Cautela que la informacién contable, técnica y financiera que emita la Cooperativa redna condiciones de
veracidad, legalidad y oportunidad.

10.Supervisa el proceso de adquisiciones de la Cooperativa sobre la base de precio, calidad, oportunidad y
condiciones de pago hasta la recepcion y locacion de los bienes o de ser el caso hasta la ejecucion del
servicio contratado.

11.Decide las acciones de supervision y control permanentes a través de examenes especiales o auditorias
cuando se estime conveniente, informando al Consejo de Administracion y al Consejo de Vigilancia.

12.Preserva la buena imagen institucional de la Cooperativa frente a sus socios, otras cooperativas,
instituciones publicas y privadas y el publico en general.

13.Vigila el cumplimiento de la Ley, el Estatuto, las normas internas y los acuerdos adoptados por la
Asamblea General y el Consejo de Administracion.
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14.Administra y contrata polizas de seguro para los bienes muebles, equipos, infraestructura y dinero, asi
como también vela por la seguridad y proteccion de las personas de la Cooperativa.

15.Efectda la planificacién financiera y presupuestaria de la Cooperativa, ligada al Plan de Negocios y al
andlisis pertinente en forma participativa.

16.Establece y mantiene relaciones con la FENACREP, asi como con instituciones y organismos de su
entorno que permitan dar mayor representatividad a la Cooperativa.

17.Vigila el adecuado uso y custodia de los activos que sean asignados a su dependencia

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por el Consejo de Administracion dentro del
ambito de sus responsabilidades.

SUPERVISION EJERCIDA

Sobre toda la estructura funcional de la Cooperativa.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Consejo de Administracion.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes a fin de efectuar una recomendacién para la aprobacion de créditos.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Con el Area de Administracion, Operaciones, | Con Cooperativas, FENACREP, SBS, auditores externos,
Negocios, Asesoria Legal, Auditoria Internay | entidades del sistema financiero y otras instituciones
Comités de Apoyo. publicas y privadas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad con especialidades en el
campo de finanzas o afines.

EXPERIENCIA:
3 a 5 afios en Administracion de Cooperativas y/o cargos similares.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR : FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

74



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas La Cooperativa de Crédito Laboral
Carrera de Contaduria Publica “COBEE” Ltda.

ESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Consejo de Administraciéon General
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO

Jefe de Riesgos

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Es responsable de alcanzar los objetivos previstos, desarrollando una gestion eficaz, eficiente y
cuantificable en la que se puedan medir sus resultados.

Asume la responsabilidad de las funciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones
y en el caso de representacion institucional, ésta tendra las limitaciones impuestas por el Estatuto y la Ley
General de Cooperativas.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Aprueba y recomienda los limites de exposiciones al riesgo dentro de las politicas globales del proceso
de gestién integral de riesgo aprobadas por el Consejo de Administracion.

2. Fija limites y facultades para la toma de riesgos bajo las directrices emanadas por el Consejo de
Administracion.

3. Vigila que el perfil de riesgo de la Cooperativa esté acorde con los lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

4. Supervisa el desempefio y el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Riegos, las herramientas de
Gestién de Riesgos y cualquier otro aspecto relevante relacionado con la propia gestion.

5. Evallay califica la cartera de créditos.

6. Establece politicas de riesgos para la Cooperativa, de acuerdo con los lineamientos fijados por el Consejo
de Administracion.

7. Vigila por el cumplimiento de los limites de exposicion al riesgo y de los niveles de aprobacion delegados
para operaciones que involucren la toma de riesgos.

8. Analizay hacer seguimiento del perfil de riesgo y de los indicadores de riesgo en las areas que conforman
la Cooperativa.

9. Disefia, desarrollar, proponer modificaciones y mantener actualizados las politicas para la gestion integral
de riesgo.

10. Informa periddicamente al Consejo de Administracion acerca del cumplimiento de metas y objetivos en
relacion con la gestion integral del riesgo.

11. Somete a consideracion del Consejo de Administracion, los resultados obtenidos en la cuantificacion de
las exposiciones al riesgo y las recomendaciones para su adecuada administracion.

12. Apoya al Consejo de Administracion en el disefio de las estrategias de gestion de riesgo.

13. Revisa los planes de implantacion de las estrategias de gestion de los riesgos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por el Consejo de Administracion dentro del
ambito de sus responsabilidades.

SUPERVISION EJERCIDA

Sobre toda la estructura funcional de la Cooperativa.

SUPERVISION RECIBIDA
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ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes a fin de efectuar una recomendacion para la aprobacion de créditos.

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

Comités de Apoyo.

Con el Area de Administracion, Operaciones,
Negocios, Asesoria Legal, Auditoria Interna 'y

publicas

y privadas.

Con Cooperativas, FENACREP, SBS, auditores externos,
entidades del sistema financiero y otras instituciones

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:

Titulo profesional en Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad con especialidades en el
campo de finanzas o afines y especialidad en riesgos.

EXPERIENCIA:
5 afios en cargos similares.

OTRAS CALIFICACIONES:

Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas , trabajo a presion y confidencialidad.

Maria Valderrama Ballén
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

Administracién

Administracién

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR : FECHA
Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Gerente General General
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO

Secretaria de Gerencia

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Efectla actividades secretariales referidas a la documentacion de la Gerencia y el Nivel Representativo
de la Cooperativa, procediendo a la revision de documentos y archivos correspondientes.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1.

2.
3. Atiende a los socios y a visitantes que deseen ser atendido por la Gerencia y miembros del nivel

o o

9.

Recepciona, registra, archiva, clasifica y tramita la correspondencia y documentacion de gerencia y los
organos de nivel representativo, llevando los registros y realizando su respectivo seguimiento y control.
Toma dictado, redacta y digita la correspondencia y documentacion que emite la Gerencia.

representativo de la Cooperativa.

Atiende llamadas telefénicas, concerta citas y entrevistas de la Gerencia y miembros desnivel
representativo de la Cooperativa.

Efectla el seguimiento y control de la documentacion presentada.

. Prepara la agenda de reuniones, citas y compromisos de la gerencia y el nivel representativo y atiende a

las personas que soliciten entrevistas.

. Elabora y envia las citaciones a los socios directivos para las sesiones ordinarias y extraordinarias que

convoque el gerente coordinando su asistencia.

Verifica que la documentacion cuente con la correspondiente aprobacion o indicacion de tramite, antes
de efectuar su distribucion.

Responde por la correcta organizacion y actualizacion de los archivos de la documentacion e informacion
sobre cartas, memorandums, circulares, acuerdos cursados y recibidos.

10.Mantiene responsabilidad por el uso de la caja chica de la Cooperativa, llevando el control de los egresos

en los formatos correspondientes y rindiendo cuentas a Contabilidad.

11.Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.
12.Colabora con la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Cooperativa a través de sus

diferentes Consejos y Comités.

13.Recepciona, registra, clasifica y archiva la documentacién destinado al Centro de Documentacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Gerente General.
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ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Toma decisiones referentes a la atencién de llamadas telefénicas y de visitantes a la Gerencia.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Con todos los colaboradores de la Con proveedores, instituciones publicas y privadas y
Cooperativa visitantes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Gerente General General
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Asesor Legal Asesoria Legal

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Planifica, organiza, dirige y controla los procesos de registro, seguimiento y recuperacion de los
préstamos que se encuentran es situacion de cobranza judicial y que afectan a la cartera de créditos de
la Cooperativa COBEE LTDA, asi como brindar asesoria en asuntos legales relacionados a las
actividades y servicios que realiza la institucion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Supervisa la recepcion, registro, clasificacion, archivo y custodia de los expedientes de créditos que
deben ser sometidos a los procesos de cobranza judicial.

2. Elabora todos los contratos que requiera la Cooperativa asi como también brindar asesoria en temas
laborales, administrativos y judiciales.

3. ldentifica los préstamos vencidos a los cuales se les debe protestar los pagarés, tramitar los protestos
en la notaria con la que trabaja la Cooperativa COBEE LTDA y registrarlos en el sistema informético.

4. Examina los expedientes de créditos, para su estudio, evaluacion y elaboracion de las demandas.

5. Efectla las liquidaciones de los intereses compensatorios y moratorios pactados, para la presentacion
de la demanda.

6. Firma como representante legal de la Cooperativa para la presentacion de la demanda y efectia el
pago de los aranceles para presentar la accion ante el juzgado respectivo.

7. Elabora las demandas sobre ejecucion de garantias hipotecarias y obligacién de dar sumas de dinero.

8. Elabora contratos de pago a favor de la Cooperativa y realizar las coordinaciones pertinentes con el
notario.

9. Coordina con los secretarios del juzgado sobre los procesos judiciales y las diligencias a realizarse.

10.Visita, atiende y propone alternativas de solucién a los deudores que se encuentran en cobranza
judicial.

11.Coordina y hace seguimiento a los expedientes que se encuentren en proceso judicial, visitando a los
socios y avales involucrados en dichos procesos, a fin de lograr arreglos y transacciones judiciales y
extrajudiciales.

12.Elabora periddicamente reportes acerca de la situacion legal de la Cooperativa para ser presentados a
las dependencias superiores a fin de controlar el desempefio de su areay el logro de los objetivos
planteados.

13.Solicita apoyo a las autoridades policiales y judiciales para las ejecuciones de embargo.

14.Elabora contratos de alquileres y/o arrendamiento de las propiedades de la Cooperativa.

15.Prepara los documentos de cancelaciéon de préstamos y levantamiento de hipotecas.

16.Mantiene informado al Gerente General, directivos y funcionarios de las obligaciones legales, normas y
dispositivos que se promulguen y afecten las operaciones que realice la cooperativa

17.Propone al Gerente General normas y procedimientos pertinentes para la ejecucién de operaciones,
gestiones y tramites legales que debe realizar la Cooperativa.

18.Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Gerente General.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Toma decisiones para la mejor evolucion de los procesos judiciales que la Cooperativa sostiene,
asegurando el recupero de los préstamos concedidos.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Con el Gerente General, Jefe de Créditos y Con los socios, juzgados, Policia Nacional del Bolivia,
Cobranzas y Jefe de Contabilidad. notarias y otras instituciones publicas y privadas

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Titulo profesional en Derecho.

EXPERIENCIA:
3 afos en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

80



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas La Cooperativa de Crédito Laboral
Carrera de Contaduria Publica “COBEE” Ltda.

DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Consejo de Vigilancia General
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Auditor Interno Auditoria Interna

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Evalla el cumplimiento de los planes, politicas, reglamentos, normas y procedimientos que pueden
tener una incidencia importante en las operaciones de la Cooperativa.

Verifica la aplicacion y funcionalidad de los mecanismos establecidos para salvaguardar los activos de
la Cooperativa y evalla la economia y eficiencia con que estan siendo utilizados los recursos, asi
como el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en la institucion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1.

2.

8.

9.

Desarrolla labores de auditoria administrativa, financiera — contable, operativa y de gestion, en
aplicacion de normas de auditoria generalmente aceptadas.

Conoce los dispositivos legales que correspondan a la actividad de la institucion, e informar sobre su
cumplimiento de acuerdo a las actividades de control previstas en el Plan Anual de Control aprobado.
Formula, ejecuta y evalla el Plan Anual de Control, informando sobre sus avances al Consejo de
Administracion.

Programay ejecuta las auditorias y examenes especiales que le soliciten y cuya necesidad sea
detectada.

Propone y cautela el cumplimiento de los procedimientos de control que permitan obtener mejores
resultados de gestién en las diversas areas de la Cooperativa.

Verifica posteriormente a la luz de los hechos la correcta aplicacion de las normas dictadas para el uso
de los recursos humanos, materiales y financieros de la institucion.

Participa en calidad de observador en la toma de inventarios de activos fijos y de existencias.

Efectda seguimiento a la implementacién de medidas sugeridas tanto en los informes de Auditoria
Interna como en los informes de Auditorias Externas que hubieran sido contratadas por la Cooperativa.
Vigila que se cumplan las disposiciones, normas, procedimientos y similares comprendidas en los
estatutos de la institucién, a fin de garantizar la adecuada operatividad de la Cooperativa.

10. Apoya los trabajos de la Auditoria Externa, evaluando el cumplimiento de los respectivos contratos.
11. Vigila el adecuado uso y custodia de los activos que sean asignados a su dependencia.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Consejo de Vigilancia.
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ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes para el buen desempefio de sus funciones.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Todos los colaboradores de la Cooperativay | Auditores y Consultores externos, FENACREP y entidades
los Organos Representativos de la misma. pertinentes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:

Licenciado en Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia o afines, con especializacion en
Auditoria y Finanzas

EXPERIENCIA:
3 afos en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Gerente General General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Jefe de Contabilidad Contabilidad

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Planifica, organiza dirige y controla los procesos contables, financieros y tributarios que se realizan en
la Cooperativa y brinda asesoria en asuntos contables y financieros relacionados a las actividades y
servicios que realiza la institucion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Coordina con el Gerente General, jefes de Area y Division la formulacion de los planes, programas y
presupuesto anual de la Cooperativa.

2. Efectia el andlisis de cuenta, revisa las condiciones bancarias y los partes diarios de caja.

3. Verifica en el sistema informatico los comprobantes contables emitidos por las diversas entidades de la
Cooperativa.

4. Supervisa las liquidaciones de tributos y el pago de los mismos en los plazos establecidos.

5. Elabora y realiza liquidaciones de los impuestos, contribuciones sociales, CTS y elabora las retenciones
de cuarta y quinta categoria en los plazos establecidos.

6. Realiza el control del inventario fisico y valorado de los bienes muebles e inmuebles de la Cooperativa.

7. Lleva un registro actualizado de las altas y bajas de activos depreciables y no depreciables por area y
la documentacioén sustentatoria.

8. Supervisay controla el registro de los bienes muebles e inmuebles de la Cooperativa.

9. Preparay alcanza oportunamente a la Gerencia General y al Consejo de Administracion los Estados
Financieros y reportes requeridos para la toma de decisiones.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por la Gerencia y/o el Consejo de
Administracién dentro de ambito de sus responsabilidades.

SUPERVISION EJERCIDA

A todo el personal a cargo de su dependencia.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Gerente General.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes para el buen desempefio de sus funciones.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Con el Gerente General, Area de Con FENACREP, SUNAT, ESSALUD, MINTRA y Otras
Administracién, Operaciones, Negocios y instituciones publicas y privadas.
Division de Asesoria Legal.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Titulo profesional en contabilidad.

EXPERIENCIA:
3 afos en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Jefe de Contabilidad General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Caja General Contabilidad Caja

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Recibe, custodia y controla los ingresos producidos, efectla los desembolsos autorizados, controla
los saldos disponibles y la posicion en bancos y mantiene la custodia de los valores econdémico —
financieros de la institucion velando por su correcta aplicacion para obtener la mayor rentabilidad
para la Cooperativa.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Efectla los diversos pagos por servicios, a proveedores e impuestos de la Cooperativa.

2. Recabay entrega el dinero a las diversas ventanillas para el correcto desarrollo de sus actividades

asi como elaborar un resumen de de las operaciones diarias para gerencia garantizando la

veracidad y confiabilidad de los mismos.

Entrega los fondos para caja chica y cheques por entrega a rendir cuentas.

Custodia pagarés, boletas, certificados y cualquier otro Titulo valor de la Cooperativa

Ingresa los movimientos de Ingresos y Egresos en el Sistema Informatico.

Procesa la documentacidn en el libro de compras y egresos asi como también conciliar el libro de

bancos.

Confecciona la planilla de quincena y hacer el pago en efectivo.

Procesa pagos por notas de abono, C.T.S. y declaracion de A.F.P.

Realiza todo tipo de tramites, depdsitos y pagos en diversas entidades publicas y privadas.

0. Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean
asignados.

ook w

B oo~

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

Recibidor - Pagador

SUPERVISION RECIBIDA

Del Jefe de Contabilidad

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Todas las necesarias en salvaguarda de la seguridad propia y de los demas colaboradores de la
Cooperativa en caso de atentados, asaltos u otros desastres que pudieran presentarse.
Informa de personas sospechosas, dinero falsificado u otras que vayan en contra de la Cooperativa.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Con el Jefe de Contabilidad, Recibidor Con SUNAT, Municipios, Cooperativas y otras
Pagador, Secretaria de Gerencia 'y entidades publicas y privadas que se requiera.

Operaciones.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Profesional, Bachiller, Egresado o técnico en Contabilidad, Administraciéon de Empresas o afines

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Jefe de Contabilidad General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Recibidor Pagador Contabilidad Ventanilla

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realiza consultas en el sistema informético de la Cooperativa, recibe y desembolsa dinero en moneda
nacional y extranjera de los socios asi como también brinda informacién y orientacion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1. Recepciona dinero en efectivo por las aperturas y depositos de aportaciones y ahorros, amortizaciones
y cancelacion de préstamos.

2. Entrega dinero en efectivo, érdenes de pago y cheques a los socios de la Cooperativa por concepto de
retiro de ahorros, desembolso de préstamos, previa verificacion de la identidad y firma del socio y de la
conformidad de su saldo.

3. Atiende las autorizaciones de retiros y cancelaciones de aportaciones de los socios, previa verificacion
y confirmacién de la gerencia general.

4. Registra en el sistema informatico todas las transacciones de ingreso y salida de dinero de caja.

5. Da conformidad al reporte de ingresos y egresos que se emite al final del dia al cierre de las
operaciones asi como preparar el arqueo de fondos de su ventanilla por los saldos en efectivo y
cheques.

6. Detecta dinero falsificado y lo retiene para luego llenar el formato correspondiente para tales casos.

7. Realiza la verificacion de dinero (billetes y monedas) al cierre de las operaciones del dia y comparar
con el arqueo de caja para su conformidad o determinar los sobrantes o faltantes de ser el caso.

8. Absuelve consultas de saldos y estados de cuenta a los socios de la Cooperativa, asi como cualquier
otra informacidén que requieran de muy buenas maneras y guarda en archivo las solicitudes recibidas
para tales fines.

9. Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

De Cajera General.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Todas las necesarias en salvaguarda de la seguridad propia y de los demas colaboradores de la
Cooperativa en caso de atentados, asaltos u otros desastres que pudieran presentarse.
Informa de personas sospechosas, dinero falsificado u otras que vayan en contra de la Cooperativa.

87



Universidad Mayor de San Andrés Disefio de un Manual de Procedimientos para
La Cooperativa de Crédito Laboral
“COBEE” Ltda.

Facultad de Ciencias Econémicas y Finanzas
Carrera de Contaduria Publica

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Operaciones.

Con el Jefe de Contabilidad, Cajera General y | Ninguno

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:

curso de cajeros o afines

Profesional, Bachiller, Egresado o Titulo técnico en Administracion de Empresas, Contabilidad con

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:

Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA
Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Jefe de Personal General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Encargado de Mantenimiento Mantenimiento

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Mantiene los diversos ambientes como, oficinas, servicios higiénicos, salones, etc. que le asigne su
jefatura inmediata, velando por su orden y limpieza.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1.

2.

Realiza labores de limpieza y mantenimiento operativo en las oficinas, salones y las demas
instalaciones de la Cooperativa que le sean asignados por su jefatura inmediata.

Barre, aspira, encera, ordena el mobiliario y realiza las labores de limpieza del salén social de
lainstitucioén, los pasadizos y servicios higiénicos del area, segun corresponda en cada caso.
Informa al Jefe de Personal y/o Gerente General sobre cualquier desperfecto de las
instalaciones o requerimiento necesario para el cumplimiento de sus labores programadas.
Realiza el traslado o movimiento de muebles, equipos, bienes y demés que requiera la
institucion parala realizacion de eventos de cualquier tipo, o tramites internos, que le sea
indicado por su jefaturainmediata.

Realiza todo tipo de diligencias fuera de las instalaciones de la Cooperativa que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.

Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean
asignados

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

Del jefe de Personal y/o Gerente General

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las necesarias para el buen cumplimiento de sus labores.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Con todos los colaboradores de la Ninguno.
Cooperativa.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
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EDUCACION:

Secundaria completa.

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Gerente General General Negocios
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Jefe de Créditos y Cobranzas Créditos y Cobranzas

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Planifica, organiza, dirigi y controla el proceso de atencion, evaluacion, aprobacion, formalizacion,
desembolso, seguimiento y cobranza de los créditos de los socios de la Cooperativa, en estricto
cumplimiento del manual de créditos vigente aprobado por la Gerencia y el Consejo de Administracion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

Organiza con criterios de racionalidad y eficiencia las actividades crediticias, asi como las cobranzas,
estableciendo metas cuantificables sujetas a evaluacion periddica.

Analiza y evaluar los riesgos, limites, provisiones y concentraciones de créditos, proponiendo medidas
correctivas oportunas.

Evalla los créditos otorgados por la Cooperativa en estricta concordancia con lo estipulado en el
manual de créditos vigente en la institucién y sustentando su evaluacion.

Prepara informes comparativos de las colocaciones otorgadas contrastandolas con las proyecciones
realizadas.

Determina la suficiencia y calidad de las garantias cedidas por los solicitantes al crédito y verifica la
constitucion formal a favor de la Cooperativa.

Realiza permanentemente el seguimiento de la cartera de créditos y el cumplimiento de estos.
Gestiona el proceso de cobranza administrativa y prejudicial que se realicen a los socios que incurren
en morosidad.

Atiende personalmente a los socios que requieran informacién para acceso a créditos asi como
también a los socios morosos para analizar y evaluar las razones del incumplimiento de sus
obligaciones y brindarles la orientacién que requieran, presentandoles nuevos planes de pago mas
convenientes a fin que estos cumplan con sus pagos retrasados.

Entrega al Asesor Legal los expedientes de créditos, contratos y pagarés de los socios a los que se les
debe efectuar cobranza judicial.

10) Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

Sobre todo el personal a cargo de su dependencia.

SUPERVISION RECIBIDA

Del Gerente General

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes a fin de efectuar una recomendacion para la aprobacion de créditos.
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CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Con el Gerente General, Analistas de Con peritos en tasacion, centrales de riesgo, SUNARP y
Créditos, Asesor Legal y el Jefe de otras entidades publicas y privadas.
Contabilidad.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Profesional, Bachiller, Egresado o Técnico en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad y
afines.

EXPERIENCIA:
3 afos en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Jefe de Créditos y Cobranzas General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Analista de Créditos Créditos y Cobranzas Analisis Crediticio

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Analiza y evalla los créditos que solicitan los socios 0 asociados de la Cooperativa COBEE LTDA, asi
como también realizar el seguimiento permanente y continuo hasta su total recuperacion.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1) Consulta en el sistema informatico y la central de riesgo, la situacion crediticia del socio, conyuge y
avales. Debera consultar ademas de las aportaciones y ahorros que tienen en la Cooperativa, asi como
el nimero de socios que estan avalando.

2) Verifica la veracidad de la documentacion presentada por los socios que requieren créditos de la
cooperativa.

3) Analiza, evalla, y califica las solicitudes de crédito tomando en cuenta las directivas establecidas
referentes al tipo de crédito y monto que puede evaluar, el estatuto y las politicas de la Cooperativa

4) Determina la suficiencia y calidad de las garantias cedidas por los solicitantes de crédito y verificar su
constitucion formal a favor de la cooperativa.

5) Recomienda en base al andlisis y evaluacion del crédito, las garantias presentadas y los riesgos a los
gue esta expuesto el crédito, la aprobacién, modificacion o rechazo de la solicitud de crédito.

6) Efectia el seguimiento de los créditos vigentes y refinanciados, incluyendo los créditos con convenio de
descuento por planilla hasta su total cancelacion

7) Remite a las entidades con convenio el listado de créditos concedidos a los colaboradores de las
mismas.

8) Coordina con el Jefe de Créditos y Cobranzas y Gestor de Cobranzas, los expedientes de socios que
por motivo de incumplimiento deben de pasar al area judicial para seguir el proceso estipulado para
estos casos.

9) Mantiene en su archivo la documentacion de su competencia garantizando la inviolabilidad del mismo.

10) Brinda informacion y orientacion al socio en lo referente a los créditos que mantiene activos o
cancelados en la Cooperativa, su utilizacién, requisitos y las responsabilidades que conllevan asi como
también informacion de inscripcién como socio a personas ajenas a la Cooperativa.

11) Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realiza el trabajo de campo para la colocacion de créditos y su respectiva cobranza hasta el tramo que
indique el manual de créditos y cobranzas
Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.
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SUPERVISION RECIBIDA

Del Jefe de Créditos y Cobranzas

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes a fin de efectuar una recomendacién para la aprobacion de créditos.

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

Con el Jefe de Créditos y Cobranzas, Caja
General, Recibidor Pagador y Operaciones.

Con centrales de riesgo e instituciones con las cuales se
mantengan convenios para el otorgamiento de créditos.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:

Profesional en Administracion de Negocios, Bancaria o Financiera,
Bachiller o Egresado de Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad o afines.

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:

Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

Maria Valderrama Ballon
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

Administracién

Administracién

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA
Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Gerente General General Operaciones
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO

Jefe de Operaciones

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realiza los procesos de desembolsos, registro de pagarés, reportes de cartera y reportes a centrales
de riesgos, ademas es el responsable del Back Up del sistema informatico y el soporte de operaciones
al Area de Negocios.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1) Elabora las liquidaciones de créditos evaluados, procesados con la informacién obtenida del analisis del
crédito, verificando que la documentacion cumpla con los requisitos que establece el Manual de
Créditos, indicando los montos y plazos para su aprobacion final por el ente competente y su posterior
proceso en el sistema informatico en caso proceda el desembolso.

2) Elabora un listado de todos los pagarés emitidos y sus respectivas autorizaciones de llenado,
debidamente firmados por los intervinientes, los cuales seran entregados a Caja General para su
respectiva custodia en la béveda de la Cooperativa.

3) Elabora los reportes a las Centrales de Riesgo con las que trabaje la Cooperativa para la posterior
publicacién de los deudores y morosos.

4) Realiza la Provision mensual de intereses por cuentas de ahorro corriente, certificados de deposito a
plazo fijo y cuentas corrientes, verificando su conformidad.

5) Realiza la calificacion y provision de la cartera de créditos de acuerdo a lo normado por la
Superintendencia de Banca y Seguros (SBS), para su posterior registro por el Jefe de Contabilidad.

6) Autoriza la reversion de operaciones de Ventanilla y emite un reporte diario de las ocurrencias al Jefe
de Contabilidad.

7) Efectla operaciones internas (Diario-Transitorio) entre las cuentas de los socios a solicitud de la
Gerencia General.

8) Registray emite los Certificados de Depdésito a Plazo Fijo y realiza la apertura de Cuentas de Ahorro de
los asociados.

9) Efectla el seguimiento al vencimiento de los Certificados de Depdsitos a Plazo Fijo y realiza la
renovacion automatica en caso sea necesario.

10) Brinda informacion y orientacion al socio en lo referente a operaciones activas y pasivas que el socio
mantenga en la Cooperativa.

11) Coordina con el &rea de Administracién con la finalidad de consolidar y remitir informacién sobre las
pélizas de seguros de vida o desgravamen en coordinacion con el Jefe de Contabilidad.

12) Elabora diariamente las respectivas copias de seguridad del sistema informatico y emite copias fisicas
en forma semanal para su posterior custodia en la béveda de la Cooperativa.

13) Mantiene responsabilidad por el uso, mantenimiento y custodia de los bienes que le sean asignados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoya al Area de Negocios en los procesos de cierre de mes.
Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.
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SUPERVISION EJERCIDA

Plataforma.

SUPERVISION RECIBIDA

Gerencia General.

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las pertinentes a fin de efectuar un 6ptimo proceso de registro de operaciones y reportes de cartera.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Con la Gerencia General, Jefe de Créditos y Con centrales de riesgo.
Cobranzas, Caja General, Recibidor Pagador
y Jefe de Contabilidad.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:
Profesional en Administracion de Negocios, Bancaria o Financiera,
Bachiller o Egresado de Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad o afines.

EXPERIENCIA:
1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:
Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad, objetividad,
veracidad, discrecion, 6ptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA

Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 10/07/2016
Maria Valderrama Ballén Administracién Administracién
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA AREA
Jefe de Administracion General Administracién
TITULO DEL PUESTO DIVISION DEPARTAMENTO
Jefe de Informatica Informética

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Mantiene el procesamiento automatico de datos, hardware, software y lleva a cabo la capacitacion del
personal en estos menesteres.

ACTIVIDADES NORMALES RECURRENTES

1) Administra y actualiza el sistema de informacién de la Cooperativa.

2) Coordina la recoleccion, clasificacion, y almacenamiento de datos de la Cooperativa.

3) Dirige el procesamiento de la informacion disponible.

4) Suministra la informacién procesada y pertinente requerida para el control de la Cooperativa.

5) Administra la pagina web de la Cooperativa.

6) Vigilay responde por la seguridad de los sistemas de informacion.

7) Evallay presenta recomendaciones de los procesos administrativos financieros.

8) Programa, elabora y presenta el proyecto de presupuesto anual de su dependencia.

9) Desarrolla software para todas las actividades administrativas.

10) Capacita al personal de la Cooperativa en asuntos de tecnologia y uso del mismo.

11) Asesora y apoya en aspectos inherentes a informéatica.

12) Implementa el uso y el mantenimiento de la red local.

13) EvalGia y mantiene operativos los equipos de procesamiento automatico de datos, gestionando la
correspondiente reparacion.

Elabora el Plan de Contingencia informatico de la Cooperativa.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Otras en materia de su competencia que le sean delegadas por su jefe inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

SUPERVISION RECIBIDA

Del jefe de Administracion

ALCANCE Y TIPO DE DECISIONES

Las necesarias para el buen cumplimiento de sus labores.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS

Con todos los colaboradores de la Ninguno.
Cooperativa.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION:

Profesional, Bachiller o Técnico en Informéatica, Sistemas o Ciencias de la Computacion.

EXPERIENCIA:

1 afio en el area.

OTRAS CALIFICACIONES:

Disposicién, vocacion de servicio, capacidad de analisis, pro actividad, creatividad, honestidad,
objetividad, veracidad, discrecion, éptimas relaciones humanas, trabajo a presion y confidencialidad.

Maria Valderrama Ballon
Gerente General
Isidro Escapa Iquira
Asesor Legal

Administracién

Administracién

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: FECHA
Percy Huertas Niquén
Presidente Consejo de Consejo de 04/07/2016
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

El objetivo planteado de este trabajo es contribuir con la necesidad que la
Cooperativa inicie el desarrollo del disefio de un manual de procedimientos
administrativos, que coadyuve a la ejecuciéon de los distintos procesos internos,

gue permitan a su vez cumplir con requisitos para las Auditorias.

El disefio del manual de procedimientos administrativos, contribuird con una
descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades contenidas en cada
proceso en el interior de los diferentes departamentos de la Cooperativa, que logre
proporcionar una herramienta de facilite el proceso de induccion y capacitacién
del personal, de esta manera se lograra mejorar la eficiencia, confiabilidad y
crecimiento de la Cooperativa, la cual tiene como misién principal satisfacer la
demanda de la poblacion garantizando un servicio de calidad a sus socios, clientes
y comunidad. Adicionalmente, es necesario que para la adecuada elaboracion del
manual, debe haber mutua coordinacién en los relevamientos de informacion,
analisis, interpretacion, entre otros, de cada una de las actividades en los
diferentes departamentos

6.2. RECOMENDACIONES

Con el proposito de que las distintas actividades que se efectian en forma diaria
en la Cooperativa, se recomienda que las mismas sean desarrolladas, en funcion
a lineamientos de un manual de procedimientos administrativos, que permitan a la
empleados de la Cooperativa, contar con directrices para la ejecucion de las
diferentes actividades, elaborados de acuerdo con la informacién levantada a cada
uno de los empleados, delimitando responsabilidades entre los participantes del
proceso, logrando de esta forma contar con una herramienta que facilite el proceso
de induccion y capacitacion del personal logrando mejorar la eficiencia,
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confiablidad y crecimiento de la Cooperativa, a su vez, se recomienda que los
manuales de procedimientos sean difundidos al personal de la Cooperativa,

cuando asi corresponda.
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ANEXO A: ESTATUTO DE LA COOPERATIVA DE CREDITO LABORAL
COBEE LTDA.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral COBEE LTDA., en sujecion a la Ley
de General de Cooperativas del 13 de septiembre de 1958 y el D. S. 25703 del 14
de marzo de 2000, se constituye la Sociedad Cooperativa de Crédito laboral de
vinculo cerrado y responsabilidad limitada sin fines de lucro, de fondo social y
namero de asociados variable, bajo la denominacion de COOPERATIVA
BOLIVIANA DE EMPLEADOS DE ELECTRICIDAD LIMITADA cuya sigla es
COBEE LTDA.

1. El Domicilio Legal

La Cooperativa se halla ubicada en el 4° piso OFICINA 414 del edificio Santa Anita,
Plaza Alonzo de Mendoza de la ciudad de La Paz.

2. El Ambito de Operaciones

La Cooperativa comprendera a sus socios que son trabajadores permanentes y
jubilados de las empresas COBEE, ELECTROPAZ, EDESER, CADE BOLIVIA,
SESA vy otras a fines.

3. La responsabilidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Laboral
COBEE Ltda.

Es limitada entendiéndose por tal, la obligacién de los socios de responder a
prorrata por las operaciones sociales de la Cooperativa hasta el monto de sus
certificados de aportacion establecido en forma anual por la asamblea de socios
de conformidad al articulo 8vo. Segundo pérrafo de la L.G.S.C. Dicha cantidad de
ninguna manera podra ser inferior al 100% de los pasivos contraidos por la

Cooperativa en la gestidén anterior.

4. Laduraciéon de la Cooperativa



Boliviana de empleados en electricidad Limitada COBEE LTDA., tendra caracter

indefinido.

5.

El Objetivo Principal de la Cooperativa

Su objetivo principal es la de fomentar la economia de sus socios mediante el

ahorro y crédito, sin fines de lucro, realizando las siguientes actividades:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Emitir certificados de Aportacion;

Recibir los aportes, individuales, solidarios y voluntarios de los socios para
contribuir al Fondo de Crédito Social;

Otorgar créditos mediante préstamos a sus socios;

Organizar programas de prevision y asistencia social para el bienestar de los

S0OCios;

Promover el desarrollo econémico y social de sus asociados mediante

programas de capacitacién en cooperativismo;

Obtener la asistencia técnica necesaria para el logro de los objetivos

propuestos;

Buscar la integracion con otras Cooperativas de su clase a nivel local,
regional, departamental o nacional, con el proposito de beneficiar a sus
asociados;

Crear secciones y otros servicios complementarios compatibles al objetivo

de la Cooperativa;

Recibir créditos de personas créditos de personas juridicas nacionales o
extranjeras, publicas o privadas.

Recibir donaciones.



Su objetivo principal es la de fomentar la economia de sus socios mediante el

ahorro y crédito, sin fines de lucro, exclusivamente a sus socios, realizando las

siguientes actividades:

a)

b)

f)

9)

h)

Emitir certificados de Aportacion; Son los titulos representativos del aporte y
pertenencia que otorga la Cooperativa, estableciendo la calidad de socio,
seran nominativos, individuales, iguales en valor e inalterables, no son

documentos mercantiles, ni podran circular en el mercado de valores;

Recibir los aportes, individuales, solidarios y voluntarios de los socios para
contribuir al Fondo de Crédito Social;

Otorgar préstamos a sus socios; con garantias solidarias, personales,
hipotecarias. Prendarias o combinadas;

Organizar programas de prevision y asistencia social para el bienestar de los

SOCios;

Obtener la asistencia técnica necesaria para el logro de los objetivos

propuestos;

Emitir certificados de aportacion que formen parte del capital social de la

Cooperativa.

Buscar la integracion con otras Cooperativas de sus mismas caracteristicas
a nivel local, regional, departamental o nacional, con el propdsito de
beneficiar a sus asociados;

Recibir créditos de personas créditos de personas juridicas nacionales o

extranjeras, publicas o privadas.

Recibir donaciones.



ANEXO B: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL LEY DE COOPERATIVAS

2. Estructura Organica

A continuacion se describe la estructura organica de la Cooperativa de

conformidad con el organigrama estructural propuesto.
2.1. Organo de Gobierno.

» Asamblea de General: Es el maximo érgano de decision compuesto por los
S0cCios, instancia que aprueba determinados documentos y examina la gestion

financiera administrativa.
2.2. Organo de Direccion

El Consejo de Administracion: Conforme lo dispuesto por el Articulo 57° de la Ley
General de Cooperativas, es la instancia ejecutiva, que debe cumplir con las
politicas y decisiones internas aprobadas por las asambleas de socios. Ejerce la
representacion de la Cooperativa, en los términos fijados por el estatuto organico,
en el marco de la Ley General de Cooperativas, su reglamento y demas

disposiciones conexas.

El Consejo de Administracion delegara sus funciones ejecutivas de administracion
en un gerente con facultades expresamente sefaladas en un poder especifico. El
gerente responde ante la Cooperativa y terceros por el desempeiio de sus
funciones en la misma forma que los directores, su designacién no excluye la

responsabilidad propia de los directores.
2.3. Organo de Control

Consejo de Vigilancia: El Consejo de Vigilancia tendra a su cargo el control
y fiscalizacién del correcto funcionamiento y administracion de la
Cooperativa, del Estatuto y de las reglamentaciones correspondientes, este

consejo elegira entre sus miembros un Presidente, un Secretario y un Vocal.

* Gerencia General: Es la maxima autoridad ejecutiva de la Cooperativa,

ejerce su representacion legal y su propésito es conducir a la institucion hacia



el logro de los objetivos propuestos por el Consejo de Administracion. Como
funcién principal tiene el de dirigir, gestionar las actividades que realiza la
Cooperativa, tomar las decisiones sobre las operaciones, evaluar los
resultados de las acciones ejecutadas y tomar medidas correctivas de ser
necesario.

o0 Auditoria Interna: es el 6rgano de control interno objetivo cuya labor
fundamental es evaluar el adecuado funcionamiento del sistema de control
interno, la eficacia para alcanzar los objetivos que con él se persiguen sean
asumidos por el conjunto de la administracion, los objetivos perseguidos por
la unidad de auditoria interna estan limitados a un marco de actuacién propia,
debiendo cumplir sus funciones y objetivos de manera oportuna,
independiente y eficiente, en concordancia con las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas en Bolivia (NAGA), Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) y el Cadigo de Etica del Auditor internacionalmente aplicable,
siendo que esta instancia no debe involucrarse en las operaciones de la
Cooperativa, en la seleccion, o establecimiento de procedimientos de control
interno. La Unidad de Auditoria Interna debe desarrollar sus actividades de
forma independiente, objetiva de control eficiente, estando concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones, advirtiendo sobre el caracter de la
gobernabilidad, los procesos de gestion de riesgos y el cumplimiento de las

politicas internas.
2.4. Organos o Comisiones Especiales:

Se permite a las Cooperativas tantas comisiones como sean necesarias, que
admitan atender de manera apropiada la administracion y vigilancia de la

sociedad.
2.5. Organo Consultivo

Unidad de Riesgos: Es el 6rgano encargado de la administracion de todo tipo de
riesgos a los que se enfrenta la Cooperativa, siendo responsable de identificar,

medir, monitorear, controlar, mitigar y divulgar los riesgos, debiendo ser



independiente de las areas de negocios y del area de registro de operaciones, a
fin de evitar conflictos de intereses y asegurar una adecuada separacion de

responsabilidades.
2.6. Organos de Linea

» Gerencia de Administracion: Soporta las actividades en general de todas las
areas, supervisa y gestiona las actividades administrativas y operativas de la
entidad, tales como las Areas de Personal, Logistica, Contabilidad y

Sistemas.

* Gerencia de Crédito: Involucra las actividades de negocios de la Cooperativa
relacionadas con la administracion, evaluacion, aprobacion y desembolso de
crédito solicitados por los socios/clientes, asimismo, el area de crédito y el
area de Recuperaciones, se encuentran bajo la administracién de esta

Gerencia.

Gerencia de Captacion y Finanzas: Comprende las actividades operativas de la
Cooperativa concernientes a las operaciones financieras, administracion de
fondos, captaciones y las actividades de atencidon a los socios/clientes, integran

esta Gerencia las Areas de Operaciones, Tesoreria y Caja General.
3. Organigrama Estructural

El organigrama que se presenta a continuacion recoge gréaficamente la
estructura organizativa disefiada para la Cooperativa, identificandose las
diferentes Unidades de acuerdo al tamafio y complejidad de la Cooperativa,
describiendo cada una de las areas que las integran, al igual que la estructura
organizacional antes mencionada la misma podra ir adoptando las diferentes

formas, de acuerdo a sus necesidades

En sujecion a la NUEVA LEY GENERAL DE COOPERATIVAS Ley 356 de 10 de
abril del 2013,

La estructura organizacional, debe definir y aprobar una estructura

organizacional que atienda al cumplimiento de su misién y objetivos.



La estructura organizacional, proporcionara el marco en que se planifican,

ejecutan, controlan y supervisan las actividades para la consecucion de los

objetivos institucionales, tiene una relacion dinamica con la administracion

estratégica y el control interno.

Las areas deben contar con un manual de funciones que contenga los
aspectos definidos en su plan estratégico y de accion.

El manual debera ser elaborado a través de un amplio cambio de
opiniones entre los funcionarios con rango jerarquico.

Debe ser difundido a toda la organizacién para que las distintas areas
conozcan sus deberes y atribuciones llevando cabo reuniones explicativas
para su pleno conocimiento por parte de todos los niveles.

Debe reflejar y formalizar de manera explicita la estructura y, en tal
sentido, correspondera:

Manifestar claramente su estructura y la relacién jerarquica funcional
adecuada al proceso operativo de la organizacion.

Facilitar el flujo de informacion entre las distintas unidades operativas
de la organizacién tanto en forma vertical como horizontal.

Ser revisado anualmente tomando en cuenta la experiencia resultante de
su funcionamiento y los ajustes necesarios para una mejor adaptacion.
Ser difundido dentro de la organizacién a todo el personal, llevando cabo
reuniones explicativas para su pleno conocimiento por parte de todos los

niveles.

4. Estructura de la Cooperativa.

La Cooperativas tendra la siguiente estructura:

1.

2.

La Asamblea General.
El Consejo de Administracion.
El Consejo de Vigilancia.

El tribunal disciplinario y Comités que establezca el estatuto orgénico.



Estructura Organica Completa

La estructura administrativa de la Cooperativa estara formada por:
a) La Asamblea General
b) Consejo de Administracion
c) Consejo de Vigilancia

El Tribunal Disciplinario o de Honor y Comités que establezca el estatuto
organico o las asambleas generales. (No entiendo a qué punto corresponde esta

manifestacion, me parece que sobra)



ANEXO B

LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS 13 DE SEPTIEMBRE DE
1958

HERNAN SILES ZUAZO

Presidente Constitucional de la republica CONSIDERANDO:

Que es necesario dotar al pais de un Estatuto que regule el funcionamiento
auténomo de las sociedades Cooperativas y fije su funcién y alcances dentro del
proceso de la Revolucién Nacional,

Que para lograr este objetivo es necesario llegar a establecer una norma juridica
gue diferencie estrictamente las sociedades de capital con fines de lucro ;

Que asimismo es indispensable definir el papel que desempeiie la sociedad
Cooperativa, tanto en el desarrollo econémico y el esfuerzo nacional por elevar los
niveles de productividad, como en la politica de mejoramiento progresivo de las
condiciones de vida y de trabajo de las clases asalariadas;

Que en los postulados de la Revolucién Nacional y especialmente en el de la
Reforma Agraria se atribuye a la sociedad Cooperativa una funcion de 6rgano de
liberacion del trabajo popular, apto para estimular la formacion de una conciencia
econdmica de las clases trabajadoras y para promover el ejercicio de una
democracia social ;

Que enlalucha por transformar y superar el sistema feudal de tenencia de la tierra
y la definitiva incorporacién de las masas campesinas a la vida de la Nacion,
liberando y canalizando sus energias creadoras, la Cooperativa se ha definido
como el tipo de empresa agricola capaz de substituir ventajosamente al latifundio,
de superar las técnicas y relaciones de produccién de la antigua hacienda, de
modernizar las comunidades indigenas y de reagrupar la pequefa propiedad
agraria en las localidades de minifundio predominante dentro de los términos del
Decreto Ley numero 03464 de 2 de agosto de 1953;

Que el movimiento cooperativo boliviano, surgido como producto y expresion de
la enorme vitalidad de la Revolucién Nacional ha tenido un crecimiento
desordenado, inorgénico, sin linderos, propésitos y cauces estables, impulsado
casi exclusivamente por el entusiasmo de las comunidades campesinas, los
artesanos, los trabajadores mineros y fabriles;

Que esas asociaciones Cooperativas surgidas espontaneamente, como obra de
la iniciativa popular en los campos, las minas, las fabricas y los talleres, exigen
una pronta canalizacion econdmica y juridica;

Que el débil desarrollo de las instituciones asistenciales del Estado y de la
estructura de seguridad social, como efecto natural del retraso econémico de la
Nacién, hacen necesaria la organizacion de sociedades de servicio por medio de



las cuales el pueblo se capacite para participar activa y directamente en la solucion
de los problemas de su vida;

Que la sociedad Cooperativa responde a los anhelos democraticos de la
Revoluciéon Nacional de estimular la ruptura de los antiguos y estrechos marcos
sociales, la mayor cohesion social y la maxima integracion de las regiones
geograficas y de las clases trabajadoras, por medio de métodos que se distancien,
por igual del individualismo anarquista y del colectivismo cerrado y autoritario.

Que muchas sociedades lucrativas de capital han adoptado la forma juridica de
Cooperativas con el objeto de capitalizar en su favor las exenciones, ventajas y
privilegios que el Estado concede, descontroladamente, a este tipo de sociedad
de servicio;

Que deben sefalarse los medios, reglas y objetivos de proteccion estatal de una
forma de asociacion que se fundamente en le desarrollo de la solidaridad
econdmica, la unidad y la paz sociales, la gestion democrética de la economia y
la orientacion adecuada de servicios.

Que no solamente deben fijarse las formas de la proteccion estatal por la via de
las exenciones fiscales y de los privilegios, sino determinarse los sistemas de
fiscalizacion, control, asistencia técnica y direccion econdmica del Estado.

Que debe crearse, dentro del Estado, un érgano que se adapte a estas nuevas
funciones econdémicas y sociales;

Que es indispensabile fijar, juridicamente las reglas de constitucion y de trabajo de
las sociedades Cooperativas sefialando sus alcances, sus obligaciones, sus
derechos, sus posibilidades de integracién y su campo de trabajo;

Que es urgente sentar las bases para una organizacion federal Cooperativa que
estimule y oriente la unidad de las clases trabajadoras, impida el enfrentamiento
de Cooperativas y sindicatos y participe activamente en la formacién de una
democracia social,

Que es impostergable la creacion de un sistema de instituciones auxiliares de
educacion y crédito que responda a las necesidades de la economia Cooperativas
y la determinacion estricta de un régimen de relaciones entre la sociedad
Cooperativa y las instituciones publicas o las asociaciones de capital;

Que el desarrollo y organizacion de las sociedades Cooperativas debe someterse
a un riguroso planeamiento ;

Que la asociacién Cooperativa no so6lo debe utilizarse en el campo del derecho
privado o social, sino en el campo del derecho publico, estimulando la asociaciéon
de instituciones gubernamentales de administracién u operacién econémica;

En uso de las facultades extraordinarias concedidas al poder Ejecutivo por ley de
11 de diciembre de 1957, en Consejo de Ministros y con fuerza de Ley,



DECRETA:
LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS TITULO I.
DE LA NATURALEZA DE LAS SOCIEDADES COOPERATIVAS.

Articulo 1°.- La presente ley se aplicard a las sociedades Cooperativas,
entendiéndose por tales las que acepten y practican los siguientes principios
fundamentales:

1.-Todos los socios tienen igualdad de derechos y obligaciones;

2.-Rige el principio del control democratico, teniendo cada socio derecho a un voto,
cualquiera que sea el numero y valor de sus aportaciones.

3.-Se establece un régimen en el que las aportaciones individuales consistentes
en certificados de aportacion en efectivo, bienes, derechos, trabajo, constituyen
una propiedad comun con funciones de servicio social o de utilidad publica.

4.-El objetivo de la sociedad no es el lucro sino la accion conjunta de los socios
para su mejoramiento econdmico y social y para extender los beneficios de la
educacion Cooperativa y la asistencia social a toda la comunidad.

5.-La distribucion de excedentes de percepciéon se efectuara conforme al trabajo
realizado, en las Cooperativas industriales, agricolas o de servicios; de acuerdo
con el consumo o el monto de operaciones en las consumo y crédito; y
conforme al trabajo, monto de operaciones, consumo o aprovechamiento en las
de educacion;

6.-La acumulacion de ahorros o las aportaciones extraordinarias de los socios o
los prestamos de terceros que deban invertirse en la sociedad y hayan sido
autorizados por la Asamblea General, tienen un interés limitado;

Articulo 2°.- Seran sujetos de esta Ley:

1.-Las personas que participan regularmente en las realizacién de una actividad
Cooperativa.

2.-Las sociedades Cooperativas;
3.-Las instituciones auxiliares de cooperativismo.

Articulo 3°.- Declaranse de utilidad publica e interés social las sociedades
Cooperativas, para cuya direccion, fomento y tuicidon créase el Consejo Nacional
de Cooperativas, con arreglo a lo dispuesto en el Titulo IV, capitulos 1° y 2° de
esta Ley.



Articulo 4°.- Las sociedades Cooperativas requeriran para su funcionamiento de
personeria juridica, la que tendréa vigencia a partir de la fecha en que sea firmada
la respectiva Resolucion Suprema e inscrita en el Registro Nacional de
Cooperativas.

Capitulo 2.- Disposiciones generales

Articulo 5°.- Las sociedades Cooperativas autorizadas y registradas en los
términos de esta ley general, seran las Unicas facultadas para usar las
denominaciones de " Cooperativa", "Cooperativismo" "Cooperadores " o las
iniciales que a ellas corresponde.

En consecuencia, prohibese a toda persona fisica o juridica, cuyas actividades no
se desarrollen de conformidad con la presente ley usar aquellas denominaciones
u otros analogas que indujeren a confundir las personas comerciales y las
sociedades Cooperativas.

La contravencion sera penada de acuerdo a disposiciones del Consejo Nacional
de Cooperativas.

Articulo 6°.- La denominacion de una Cooperativa debera ser distinta de
cualquiera otra sociedad Cooperativa con el mismo objeto social y ya legalmente
registrada.

Articulo 7°.- Las sociedades Cooperativas no podran efectuar operaciones
diferentes a las legalmente autorizadas. Un cambio sustancial en la linea de
actividades, necesitara autorizacion expresa del Consejo Nacional de
Cooperativas, la que sera otorgada siempre que no sufran perjuicio los intereses
colectivos.

Articulo 8°.- Las sociedades Cooperativas podran adoptar los regimenes de
responsabilidad limitada o suplementada de sus socios, estando obligadas a
expresar en su denominacion el régimen adoptado, asi como el niumero de su
Registro Oficial.

Para los efectos de esta ley la responsabilidad es suplementada o adicional
cuando los socios responden a prorrata por las operaciones sociales, hasta por
una cantidad fija determinada en el Acta Constitutiva o por acuerdos legales de la
Asamblea.

Articulo 9°.- La autorizacion legal para el funcionamiento de las sociedades
Cooperativas no confiere otras prerrogativas que las expresamente establecidas
por le ley. En consecuencia ni la fijacién de un determinado campo de operaciones
ni la de actividades especificas que la sociedad Cooperativa pueda realizar,
conceden a ésta 0 sus miembros derechos de exclusividad, los que sélo podran
provenir de actos legales emanados de una autoridad competente.

Articulo 10°.-Las sociedades Cooperativas no podran conceder privilegio a los
iniciadores, fundadores o directores, ni preferencias a parte alguna del fondo
social, ni exigir a los socios de nuevo ingreso que suscriban mas de un certificado



de aportacién o que contraigan obligaciones superiores a las de quienes ya forman
parte de la sociedad.

Articulo 11°.- Las sociedades Cooperativas solo podran tener asalariados en los
casos expresamente determinados por la ley reglamentaria y las relaciones
originadas en dicho régimen seran reguladas por la ley General de Trabajo.

En los casos de ejecucion de obras por medio de asalariados, se dara preferencia
a otras sociedades Cooperativas o0 de no existir éstas, a organizaciones sindicales,
de acuerdo son el espiritu de los articulos 132 y 133 del Decreto Supremo ndmero
03464 de agosto de 1953.

Articulo 12°.-Las sociedades Cooperativas estan obligadas al cumplimiento de las
leyes sociales vigentes. En cuanto al régimen del Seguro Social Integral, las
sociedades Cooperativas utilizaran sus excedentes para cubrir los riesgos
previstos en la Ley de 14 de diciembre de 1956 en forma optativa y en medida de
su capacidad financiera.

Las sociedades Cooperativas podran constituir asimismo otros regimenes de
seguro, como el destinado a cubrir los riesgos de las cosechas, mediante calculos
matematicos-actuariales que se efectuaran de acuerdo con el Consejo Nacional
de Cooperativas.

Articulo 13° Las sociedades Cooperativas no podran formar parte de
organizaciones anti- sindicales o contrarias al interés de las clases trabajadoras o
de asociaciones distintas a las establecidas en esta ley.

Articulo 14° Las sociedades Cooperativas tendran su domicilio legal en el lugar
donde realizan el mayor volumen de sus operaciones.

La ley reglamentaria fijara el régimen relacionado con el cambio de domicilio, de
direccién postal y otras modificaciones similares.

Articulo 15° Las convenciones que celebren los sujetos de esta ley, deberan
ajustarse a las disposiciones de la misma, de su reglamento y de sus estatutos
especiales.

Articulo 16° Los Estatutos a que se refiere esta Ley, son aquellas normas
establecidas por los miembros de una sociedad Cooperativa, con el objeto de
conformarse a su tipo particular de organizacion y que han tenido la
correspondiente aprobacion legal.

Articulo 17°.- Se considerara implicita en todos los convenios sujetos a esta ley, la
condicion de quedar supeditados a la resolucion de la Asamblea General para los
efectos de su validez, debiendo observarse las reglas que fije la ley reglamentaria.

Articulo 18° Seran civilmente responsables ante terceros los miembros de las
sociedades Cooperativas que comprometen los intereses comunes contrariando
las disposiciones de esta ley.



Articulo 19° Seran directamente responsables ante las sociedades Cooperativas
los miembros que con hechos positivos u omisiones que les sean imputables,
lesionen gravemente los intereses comunes de la Cooperativa.

La ley reglamentaria fijara el procedimiento para establecer las responsabilidades
y sefialara las sanciones correspondientes.

TITULO II
DEL PLANEAMIENTO COOPERATIVO CAPITULO |
DE LAS DIVERSAS CLASES DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

Articulo 20° Para los efectos de esta ley general, existiran las siguientes clases
de sociedades Cooperativas :

Agricolas, ganaderas y de colonizacion ;
Industriales y mineras ;

De servicios

De crédito

De consumo

De educacion

Articulo 21° Son sociedades Cooperativas agricolas o ganaderas las que
desarrollen todas o alguna de las actividades siguientes :

Produccion y venta en comun de articulos agropecuarios ;

Compra y venta en comun de herramientas y elementos necesarios a la
produccién agropecuaria ;

Produccion, industrializacion y comercializacion de articulos agricolas o
ganaderos ;

Aprovechamiento de los productos de las tierras o bosques comunales para su
venta o distribucién en comun.

Articulo 22° Son sociedades Cooperativas industriales y mineras, las dedicadas
a cualquiera de las siguientes clases de actividades :

De extraccion, elaboracién y venta de los productos de la tierra, del subsuelo y de
las aguas ;

De transformacion y venta de las materias primas sefialadas en el inciso anterior
De artesania ;

De artes gréficas.

Articulo 23° Son sociedades Cooperativas de servicios :



Las que explotan permisos o concesiones otorgadas por el Gobierno de la Nacién,
las Prefecturas o Alcaldias Municipales, con el objeto de satisfacer una necesidad
publica ;

Las que conceden o distribuyen servicios particulares de caracter material, cultural

0 moral a sus miembros o0 a la sociedad en general (viviendas, comunicaciones,
sanidad, regadio, servicios eléctricos, transportes, etc.)

Articulo 24° Son sociedades Cooperativas de crédito las que se organizan con
objeto de proporcionar a sus SOCiOS recursos econdémicos a un interés nunca
superior al estipulado legalmente en el mercado bancatrio.

Las sociedades Cooperativas de crédito, estan autorizadas para algunas o todas
las operaciones que se mencionan :

Recibir depdsitos a la vista 0 a plazo, de los socios, de otras sociedades
Cooperativas y de personas publicas ;

Recibir depdsitos en cuenta de ahorro ;
Expedir Bonos de Caja ;
Emitir Bonos Hipotecarios ;

Efectuar préstamos a diversos plazos y con garantias personales y reales,
individuales o solidarias ;

Descontar los documentos de crédito autorizados por la ley y redescontarlos en el
Banco Central ;

Actuar como instituciones de fideicomiso ;

Respaldar, con la garantia del Banco Central o de bancos publicos especializados,
operaciones de financiamiento cooperativo. Las operaciones de crédito de estas
Sociedades Cooperativas se sujetaran, en las relaciones con la banca comercial,
a las disposiciones de la Ley General de Bancos.

Las sociedades Cooperativas que reciban depdsitos de ahorro, desarrollaran una
politica de inversiones que tienda a facilitar el financiamiento de los programas de
vivienda para clases trabajadoras, transformando el ahorro monetario en ahorro
inmobiliario.

Queda prohibido a las sociedades Cooperativas de crédito concurrir al mercado
de valores para la adquisiciéon o colocacion de titulos de crédito con propdsitos de
especulacion.

Las sociedades Cooperativas de crédito podran operar con cualquier tipo de
Cooperativas, mediante autorizacion del Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 25° Son sociedades Cooperativas de consumo, las que se organizan con
objeto de proveer a los socios o0 a las necesidades de trabajo de éstos, de todo
género de articulos o productos de circulacion licita, con excepcion de bebidas
alcohdlicas.



Articulo 26° Son sociedades Cooperativas de educacion, las que funcionan con
el propdsito de instruir en el conocimiento tedrico y practico del sistema
cooperativo y de sus instituciones auxiliares a toda clase de personas, sin
distincién de razas, credos, nacionalidades o posicién social.

Articulo 27° Desde el punto de vista de la extensién del campo de operaciones,
las sociedades Cooperativas podran ser integrales o de fines multiples y
especializadas o de un solo objeto ; y teniendo en cuenta los sistemas de
relaciones entre las personas publicas y las privadas, podran ser Cooperativas de
instituciones publicas, mixtas o de participacion estatal y particulares.

Articulo 28° Cooperativas integrales o de fines mdultiples son aquellas que, en
cualquiera de los sectores de la economia nacional, tienden a comprender las
diversas partes d un mismo proceso econémico (como por ejemplo, la produccién
industrializacién y comercializacion de la agricultura) o los problemas conexos de
una misma comunidad.

La Cooperativa integral o de fines multiples sera la forma preferente de
organizacion econémica de la "Comunidad Campesina" tal como se la define
legalmente en los articulos 122,123 y 124 del decreto supremo namero 03464 de
2 de agosto de 1958.

Articulo 29° Cooperativas especializadas o de un unico objeto son aquellas que
toman solamente una operacion del proceso econémico, como las de crédito o
consumo.

Articulo 30° Cooperativas mixtas o de participacion estatal son aquellas que se
forman con aportaciones y actividad solidaria de personas de derecho publico,
gubernamentales o descentralizadas y de personas privadas.

Articulo 31° Cooperativas de instituciones publicas son las que se constituyen
entre municipalidades, Provincias, Departamentos, Gobierno Nacional, personas
publicas descentralizadas o agencias internacionales y cuyas actividades se
regulan por los principios en la prestacion de servicios o0 la realizacion de
operaciones econémicas.

CAPITULO I
DE LA PROTECCION ESTATAL

Articulo 32° EIl Estado debera contratar preferentemente con las sociedades
Cooperativas, la adquisicion de los productos o la prestacién de los servicios que
requiera para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 33° Cuando diversas provincias o regiones deban realizar obras publicas
de interés comun, como plantas de produccién de energia eléctrica o sistemas de
irrigacién y drenaje, adoptaran la forma de Cooperativas de instituciones o
administracién publica.



Articulo 34° Las plantas para la produccion de energia eléctrica, la minas,
fabricas y talleres que forman parte del patrimonio del Estado, seran
administradas, preferentemente por medio de sociedades Cooperativas.

Articulo 35° El Estado otorgara preferencia a las sociedades Cooperativas de
Artes Graficas, para la contratacion de trabajos de imprenta destinados a los
servicios de la Administracion.

Articulo 36° Las autorizaciones que se expidan por las autoridades de transito,
con el objeto de regular el uso de las vias publicas, se otorgaran preferentemente
a sociedades Cooperativas.

Articulo 37° Los productos que el Estado controle, directa o indirectamente, seran
distribuidos, de preferencia, a través de sociedades Cooperativas y por medio de
programas econémicos.

Articulo 38° EIl Banco Central, el Banco Agricola de Bolivia y el Banco Minero de
Bolivia, estaran obligados a operar directamente con las sociedades Cooperativas,
sin que para el cumplimiento de tal mandato deban exigir otra estructura juridica
distinta a la que les es peculiar o condiciones contrarias a los principios
consignados en esta ley.

Articulo 39° Las sociedades Cooperativas, establecidas de conformidad con esta
ley general, gozaran de los siguientes privilegios y exenciones:

Las tierras de las Cooperativas agropecuarias seran inafectables y su extension
ilimitada, en los términos de los articulos 19 y 135 del Decreto Supremo namero
03464 de 2 de Agosto de 1953, por el que se establece la Reforma Agraria en
Bolivia.

Las sociedades Cooperativas de ensefianza técnica, seran subvencionadas por el
presupuesto del Estado y consideradas como instituciones de participacion
estatal;

Los bonos y obligaciones de sociedades Cooperativas o de Centrales Locales
Cooperativas destinados al financiamiento de programas de operacion que hayan
obtenido una recomendacion especial del Consejo Nacional de Cooperativas,
seran garantizados por el Estado, bien sea que adquiera esa asistencia financiera
una forma directa o indirecta.

Estaran exentos del pago de impuestos y tasas en las operaciones que realicen
para desarrollar su actividad econémica y garantizar el cumplimiento de sus fines
sociales, por un lapso de 2 afios, a partir de la vigencia de la presente ley:

La constitucion, autorizacion, registro, modificaciones y adiciones a los estatutos
sociales;

Los actos y contratos realizados entre la Cooperativa y sus miembros;
La autorizacién por la apertura de los libros de contabilidad,;



Los contratos o actos administrativos de concesion u obtencion de patentes, en
casos como las de las Cooperativas agricolas de colonizacion, de transporte, de
explotacién minera, etc.

La produccién o distribucion de energia eléctrica, el uso y aprovechamiento de
aguas nacionales, la administracion de sistemas de riego y drenaje;

Las importaciones de maquinaria, herramientas, repuestos, enseres de trabajo,
semillas, insecticidas que fueron indispensables para un correcto funcionamiento
y desarrollo de las sociedades Cooperativas.

Las sociedades Cooperativas estaran exentas del pago de impuestos municipales,
por el término de cinco afios, a contar de la fecha de constituirse legalmente la
sociedad.

Las sociedades Cooperativas gozaran, ademas de las siguientes ventajas;

Prioridad en la concesioén de tierras fiscales, frente a cualquier persona natural o
juridica, siempre que la sociedad Cooperativa disponga, a juicio del Consejo
Nacional de Cooperativas, de la capacidad adecuada para desarrollar su plan de
operaciones;

Prioridad en los contratos especiales con el Estado para la distribucion o venta de
sus productos;

Prioridad en la ejecucion de obras publicas comunes a varias provincias o
instituciones administrativas;

Prioridad en el descuento de valores cooperativos 0 en la obtencion de préstamos
en el Banco Agricola de Bolivia y en el Banco Minero de Bolivia, en tanto se
organice el Banco Nacional de Crédito Cooperativo.

Prioridad en el transporte ferroviario, aéreo y automotriz.

Articulo 40° EI régimen tributario de las Cooperativas sera regulado por
Reglamento. Articulo 41° EI Consejo Nacional de Cooperativas reglamentard la
concesion de estas

exenciones y privilegios, establecera las normas condicionantes para impedir su
abuso y fijara

las medidas punitivas de revocacién, suspension definitiva o restriccion cuando se
compruebe que las sociedades Cooperativas hacen uso indebido del régimen de
proteccion estatal.

Articulo 42° Los privilegios y preferencias a que se refieren los articulos de este
Capitulo, son aplicables a las Centrales Locales Cooperativas, a las Federaciones
de Cooperativas, a la Confederacidon Nacional de Cooperativas y a las
instituciones auxiliares.



CAPITULO 3
DE LA VIGILANCIA OFICIAL.

Articulo 43° EIl Estado vigilara, por medio del Consejo Nacional de Cooperativas
y de la Direccion Nacional de Cooperativas, el funcionamiento econémico y la
administracién de las sociedades Cooperativas y las asistird técnicamente por
medio de los correspondientes érganos de gobierno.

La ley reglamentaria determinara las formas de vigilancia oficial y los métodos de
la asistencia técnica.

Articulo 44° Créase la Direccion Nacional de Cooperativas , como Organo
ejecutivo del Consejo Nacional de Cooperativas.

Estaran a cargo de la Direcciéon Nacional de Cooperativas por o menos las
siguientes funciones:

La vigilancia contable y legal;

La vigilancia econOmica, para evaluar la eficacia de la administracion
Cooperativa;

La coordinacion de la asistencia técnica que deban prestar los organismos del
Estado, las instituciones de derecho publico, las agencias internacionales o
regionales o las personas de derecho privado.

Articulo 45° Cuando se otorguen a sociedades Cooperativas, por autoridades o
personas de derecho publico, concesiones o derechos que estén acompafados
por una inversion de fondos del tesoro publico, intervendra el Estado en su
administracion, en los términos fijados por el reglamento de la presente ley.rticulo
46° La contabilidad de las sociedades Cooperativas deberé estar siempre al
dia, con el objeto de que los inspectores contables de la Direccién Nacional de
Cooperativas hagan los exadmenes que estimen necesarios para fiscalizar el
manejo de los fondos sociales.

Articulo 47° Las sociedades Cooperativas deberan preparar semestralmente su
estado de cuentas, de acuerdo con las especificaciones técnicas de la Direccién
Nacional de Cooperativas y presentar anualmente al Consejo Nacional de
Cooperativas una copia del Balance General y de la memoria del Consejo de
Administracion con la debida aprobacion de la Asamblea General.

Articulo 48° La Direccién Nacional de Cooperativas creara un servicio técnico de
asistencia contable para ayudar a las sociedades Cooperativas que estuvieren
incapacitados para cumplir con las disposiciones de este Capitulo.

CAPITULO 4
DE LOS PLANES ECONOMICOS

Articulo 49° Todas las sociedades Cooperativas, Centrales Locales
Cooperativas, Federaciones y Confederaciéon Nacional desarrollardn sus



actividades de acuerdo con un plan econdémico, incorporado en sus estatutos o
reglamentos y estudiado y aprobado en sus Asambleas Generales.

Articulo 50° Los planes econdémicos de las sociedades Cooperativas seran
coordinadas por las Federaciones respectivas y en caso de que en algun
Departamento no exista ninguna por la Confederacion Nacional de Cooperativas.

Articulo 51° Los planes econémicos y sociales de las Federaciones Cooperativas
y de la Confederacion Nacional de Cooperativas, deberan ser estudiados y
aprobados por el Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 52° Las recomendaciones del Consejo Nacional de Cooperativas, en
materia de aplicaciéon de la legislacion y de los recursos gubernamentales, son
obligatorias para las Cooperativas, federaciones, Confederacién Nacional e
instituciones Cooperativas auxiliares.

TITULO NI

DE LA ORGANIZACION COOPERATIVA
CAPITULO 1
Disposiciones generales
Articulo 53° Se reconocen como sociedades Cooperativas, las siguientes:
Las Cooperativas
Las Centrales Locales Cooperativas;
Las Federaciones Cooperativas, por regiones o por sectores econémicos ;
La Confederacion Nacional de Cooperativas
Las Instituciones Auxiliares.
Articulo 54° Las sociedades Cooperativas tendran duracion indefinida.

Articulo 55° Todas las sociedades Cooperativas podran establecer secciones de
crédito, ahorro y educacion, previa autorizaciéon del Consejo Nacional de
Cooperativas y de acuerdo con sus normas técnicas.

CAPITULO 2
DE LA CONSTITUCION Y REGISTRO

Articulo 56° La constitucién de las sociedades Cooperativas debera hacerse
mediante Asamblea General que celebren los interesados, levantandose Acta que
deberan firmar los asistentes bajo la certificacion de cualquier autoridad local,
notario publico, juez parroquial o funcionario de gobierno con jurisdiccion en el
domicilio social.

Articulo 57° El Acta deber& contener el texto de los Estatutos en la forma que
lo disponga la ley reglamentaria y la firmaran los miembros consituyentes, en
namero no inferior a 10 que es la cantidad minima con que podran establecerse.



Articulo 58° La convocatoria para constituir una sociedad Cooperativa la
suscribira cualquier nimero de personas, pero tendra que ser autorizada por la
Federacion respectiva o por la Confederacion Nacional de Cooperativas o por el
Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 59° EI Acta de constituciéon de una sociedad Cooperativa debera ser
firmada por un inspector o supervisor que represente al Consejo Nacional de
Cooperativas.

Articulo 60° Ninguna sociedad Cooperativa podra ser legalmente autorizada y
registrada, mientras no se haya hecho estudio socio econdmico previo sobre las
condiciones, posibilidades, campo de trabajo y planes de operacion de la
proyectada Cooperativa y mientras no haya dictaminado favorablemente el
Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 61° Para la obtencién de la personeria juridica y la inclusion del nombre
de la sociedad Cooperativa en el Registro Nacional, se consideran como minimos
los siguientes requisitos:

Presentacion del Acta de Constitucién y de los reglamentos aprobados, en cinco
copias;

Estudio socio-econdmico del Consejo Nacional de Cooperativas, con el
correspondiente dictamen favorable;

Certificacion de haber suscrito integramente el fondo social y de haberse pagado
el porcentaje de los certificados de aportacion suscritos que determine el Consejo
Nacional de Cooperativas.

Articulo 62° Los estatutos de las sociedades Cooperativas solo podran modificarse
por acuerdo de una Asamblea General, siguiéndose el mismo procedimiento
adoptado para la constitucién de la sociedad.

Articulo 63° Una vez autorizadas las sociedades Cooperativas, seran inscritas
autométicamente en el Registro Nacional de Cooperativas.

Articulo 64° La convocatoria para constituir una Federacion o una Central Local
Cooperativa, sera suscrita por la Confederacién Nacional o en su defecto, por el
Consejo Nacional de Cooperativas, previa fijaciéon que éste haga de la zona o
jurisdiccion respectiva.

CAPITULO 3
DE LOS SOCIOS

Articulo 65° El numero de miembros de las sociedades Cooperativas sera
variable y tendran igualdad esencial en derechos y obligaciones.

Articulo 66° Para ser miembro de una sociedad Cooperativa, se requiere:

Ser mayor de 18 afios cuando se trate de personas fisicas y no perseguir fines de
lucro cuando se trate de personas juridicas;

Cuando se trate de casados, ser mayores de 14 afos.



Se exceptltan las Cooperativas escolares, de acuerdo con la reglamentacion que
expida el Consejo Nacional de Cooperativas.

Suscribir, cuando menos, un certificado de aportacion;

Pagar, cuando menos, el porcentaje del certificado de aportacién que determine
el reglamento de ley ;

Ningun socio puede pertenecer a mas de una Cooperativa del mismo tipo;

El socio de nuevo ingreso compartira plenamente la responsabilidad de todas las
obligaciones anteriormente contraidas por la Cooperativa y que se encuentren
numéricamente incorporadas al ultimo balance.

Los socios que integran una Cooperativa escolar se regiran por el reglamento
especial que adopte el Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 67° Los derechos de las familias de los socios, relativos a la prevision y
la asistencia social, seran fijados por los Estatutos de las sociedades
Cooperativas.

Articulo 68° La calidad de socio se pierde por:
renuncia
exclusién

incapacidad total permanente para cumplir con las obligaciones sociales y
econdmicas;

muerte.

Articulo 69° Podran retirarse voluntariamente los socios que lo desean; en la
oportunidad y condiciones que estipule la ley reglamentaria. La Asamblea General
podra aplazar la consideracion de una peticion individual o colectiva de retiro de
socios, cuando éste pueda ocasionar graves trastornos al funcionamiento
econdmico de la sociedad o ponga en peligro su existencia.

En caso de muerte de un socio, la sucesion podra designar un representante que
continue ejerciendo los derechos y obligaciones del causante.

Articulo 70° La exclusion de un socio no podra acordarse sino en Asamblea
General, por las dos terceras partes de los socios. La ley reglamentaria
determinara taxativamente, las causas de exclusion.

Articulo 71° La forma de devolucién de las cuotas sociales a los miembros que
hubieren dejado de pertenecer a la Cooperativa y la responsabilidad por las
operaciones efectuadas durante el tiempo en que formaron parte de aquella, seran
determinadas en la ley reglamentaria.

El socio que pierda su calidad de tal, asumird por un afio mas las
responsabilidades que puedan afectarle en las operaciones hechas por la



Cooperativa durante el tiempo en que pertenecié a ella. Si existiesen deudas
pendientes, la responsabilidad subsistir4 hasta la total cancelacion de ellas.

Articulo 72° La devolucion de las cuotas sociales es obligatoria para la sociedad
Cooperativa y debera efectuarse de conformidad con la ley reglamentaria y
estatutos.

Articulo 73° Para ser miembro de la sociedad Cooperativa mixta o de
participacion estatal, se requiere:

formar parte o constituir una persona juridica sin fines de lucro.
Formar parte o constituir una sociedad Cooperativa;

Constituir una comunidad campesina en los términos del articulo 122 del Decreto
Supremo 03464 de 2 de Agosto de 1953.

Articulo 74° Para ser miembro de una sociedad Cooperativa de instituciones
publicas, se necesita tener la calidad de persona de derecho publico y asociarse
para operar sin fines de lucro y adoptando los principios contenidos en esta ley.

CAPITULO 4
DEL FONDO SOCIAL

Articulo 75° Del Fondo de Operaciones de las sociedades Cooperativas se
integrara de la siguiente manera:

Con el valor de los Certificados de Aportacion obligatorios y voluntarios de los
SOcCios;

Con el valor del inventario de los bienes muebles, e inmuebles aportados por los
SOCios y por personas naturales o juridicas y constituidos en propiedad
Cooperativa.

Con el valor de las donaciones, privilegios y cesion de derechos, otorgados por
personas naturales o juridicas;

Con el valor de los créditos bancarios o de cualquier otro tipo;

Con el porcentaje de los excedentes que se destine para incrementarlo, de
acuerdo con el Reglamento y los Estatutos. Para los efectos de este articulo, las
sociedades Cooperativas podran adquirir toda clase de bienes o derechos, sin
mas limitacion que las expresamente contenidas en la Constitucion o la Ley.

Articulo 76° Las aportaciones podran hacerse en efectivo, bienes, derechos o
capacidad de trabajo; estaran representadas por Certificados que seran
nominativos, individuales, iguales, e inalterables en su valor y sélo transferibles en
las condiciones que determinen el Reglamento de esta Ley y los Estatutos de cada
sociedad Cooperativa.

La valoracion de las aportaciones que no sean en efectivo, se hard en los Estatutos
en el momento de ingresar un miembro por acuerdo entre ésta y el Consejo de
Administracion de la Asamblea General.



Articulo 77° Los certificados de Aportacibn no son documentos mercantiles, si
podran circular en mercados de valores, su importe solo serd reintegrable por la
sociedad Cooperativa que lo haya expedido.

Articulo 78° ElI Fondo de Operaciones podr4d aumentar con la admision de
aportaciones de personas extrafias a la sociedad, en forma de Certificados de
Participacion, los cuales devengaran un interés no superior al que fije el
Reglamento, los Estatutos o el mercado bancario.

Articulo 79° EIl Fondo de Operaciones sera variable, indivisible y de propiedad
Cooperativa de los miembros de la sociedad.

Articulo 80° Los beneficios obtenidos como consecuencia de las actividades de
las sociedades Cooperativas, una vez deducidos los gastos de operacion, se los
denominara excedentes de percepcion, los cuales nunca seran limitados a ningin
socio.

Articulo 81°  Los excedentes de percepcidn seran repartibles después de cada
ejercicio anual y determinados por el Consejo de Administraciéon de acuerdo con
los resultados del Balance y en proporcion a las operaciones realizadas entre el
socio y la Cooperativa.

Articulo 82° Las sociedades Cooperativas estaran obligadas a constituir los
siguientes Fondos, comunes e irrepartibles.

Fondo de Reserva, el que se formara con el 10% de los excedentes de percepcion
gue arroja el balance anual;

Fondo de Educacion, al que se destinara el 5% de los excedentes anuales;

Fondo de Prevision y Asistencia Social el que se constituira con el 5% de los
excedentes anuales;

Los que crean los Estatutos.

Articulo 83° La forma de organizar y utilizar los Fondos obligatorios de que habla
el articulo los Fondos obligatorios de que habla el articulo anterior debera fijarse
en el Reglamento y en los Estatutos, pero tomando en cuenta:

La necesidad de que el Fondo de Reserva se incremente sucesivamente hasta
alcanzar por lo menos el 25% del valor activo;

La necesidad de ampliacion de los Fondos de Educacién y de Prevision y
Asistencia Social, como un medio de aumentar la capacidad de servicio de la
sociedad Cooperativa.

Articulo 84° EIl Fondo de Reserva se constituye para afrontar las pérdidas liquidas
gue hubiere y en caso de ser afectado, se reconstituira en los términos de esta ley
su reglamento y los estatutos de cada Cooperativa.

Articulo 85° ElI Fondo de Prevision y Asistencia Social tendra por objeto
proporcionar la mayor suma de bienestar social a los socios y a sus familiares y
cubrir, en la medida de sus recursos financieros y de la extension de las



instituciones de seguridad social, algunos de los riesgos elementales que afectan
la capacidad de trabajo de aquellos, procurando que sus beneficios se extiendan
sucesivamente a la comunidad en general.

En todo caso se atendera a lo dispuesto por el Reglamento de esta Ley y los
Estatutos de cada sociedad Cooperativa.

Articulo 86° Los fondos pertenecientes a las sociedades Cooperativas seran
depositados en agencias bancarias o en cajas de ahorro de sociedades
Cooperativas y excepcionalmente, en las localidades que careciesen de estos
organismos, el Tesorero sera depositario de los valores de la Cooperativa y
responsable de ellos.

Articulo 87° Los donativos que reciban las sociedades Cooperativas seran
irrepartibles y debera llevarse cuenta especial de ellos.

CAPITULO 5
DEL FUNCIONAMIENTO

Articulo 88° La direccién, administraciébn y vigilancia de las sociedades
Cooperativas, estaran a cargo de:

La Asamblea General

El Consejo de Administraciéon

El Gerente

El Consejo de Vigilancia

Las Comisiones que establezcan los Estatutos o las Asambleas Generales.

Articulo 89° La Asamblea General sera soberana y la autoridad suprema en una
sociedad Cooperativa sus acuerdos obligan a todos los miembros presentes y
ausentes, siempre que se hubieren adoptado conforme a la ley reglamentaria y a
los estatutos.

Articulo 90° Las Asambleas Generales seran ordinarias y extraordinarias y se
celebraran en las fechas que autoricen los Estatutos de las Cooperativas.

Articulo 91° Correspondera al Consejo de Administracién expedir la convocatoria
de las Asambleas Generales, con excepcion de los casos definidos en la ley
reglamentaria.

Articulo 92° Cada socio tendra derecho a un solo voto y en ningln caso podra
representar a mas de un socio ausente, en ningln caso podra representar
definidos en la ley reglamentaria.

Articulo 93° EI Consejo de Administracién es el érgano directivo y ejecutivo de
los planes y normas generales acordados por la Asamblea General y tendra la
administracion de la sociedad, en los términos fijados por la ley reglamentaria.



Articulo 94° Para el funcionamiento de las Asambleas Generales se atendera a
lo dispuesto por el Reglamento de la presente ley y lo que sefalen los estatutos
de cada sociedad Cooperativa.

Articulo 95° Se instituye en las Cooperativas el cargo de Gerente, que serd el
ejecutor de los acuerdos y disposiciones del Consejo de Administracién. Su
funcion ser& especificamente administrativa.

El cargo de Gerente podra ser ocupado por un SocCio 0 por una persona extrafia a
la sociedad, pero serd de libre nombramiento y remocion por el Consejo de
Administracion .

El Consejo de Administracion, cuando las necesidades de la sociedad Cooperativa
lo demanden podra nombrar el nimero de gerentes especiales, supeditados al
Gerente General, que considere convenientes.

Articulo 96° EIl Consejo de Vigilancia tendra a su cargo el cuidado del correcto
funcionamiento y administracién de la sociedad Cooperativa, de conformidad con
lo establecido por la ley reglamentaria.

Articulo 97° Cualquier socio de la Cooperativa puede ser miembro del Consejo
de Administracion, pero independientemente de lo que especifiquen sus estatutos,
deberan tomarse en cuento los siguientes requisitos:

Estar al corriente en el cumplimiento de los compromisos con la sociedad
Cooperativa;

Estar en ejercicio de los derechos civiles;
No tener antecedentes penales.

Articulo 98° Las facultades, funcionamiento y causas de remocion del Consejo
de Administracion, asi como el numero de miembros que deben integrarlo, seran
fijados por el Reglamento de esta Ley y los Estatutos de cada Cooperativa.

Articulo 99° Los vetos, opiniones o dictimenes del Consejo de Vigilancia, en
relacion con las actividades o acuerdos del Consejo de Administracion, no los
invalidan o suspenden, si bien el Consejo de Vigilancia tiene la facultad de
concurrir a la Asamblea General, la que resolvera en Ultima instancia.

CAPITULO 6
DE LA DISOLUCION Y LIQUIDACION

Articulo 100° Las sociedades Cooperativas se extinguirdn por disolucion o por
revocatoria de la autorizacion legal.

Articulo 101°La disolucion de las sociedades Cooperativas podra efectuarse por
cualquiera de las siguientes causas:

Por voluntad de las dos terceras partes de sus miembros, expresada en Asamblea
General.



Por disminuciéon del nimero de socios a menos del minimo establecido en la
presente Ley.

Por haber desaparecido el objeto de la Cooperativa.

Articulo 102° El Consejo Nacional de Cooperativas podra revocar la autorizacion
legal para que funcione una sociedad Cooperativa, en los siguientes casos:

Cuando se comprobare la violacion de las disposiciones de la presente ley, del
reglamento o de los Estatutos;

Cuando la sociedad no hubiese iniciado operaciones dentro del término fijado por
la autorizacion;

Cuando la disminucion del Fondo Social haga imposible el normal cumplimiento
de los objetivos de la sociedad.

En otras circunstancias determinadas por la ley reglamentaria.

Articulo 103°En todos los casos de liquidacién, las sociedades Cooperativas
deberan comunicarlo al Consejo Nacional de Cooperativas, a fin de que este
organismo designe la Comision Liquidadora, la que estard integrada por un
representante de la Direccion Nacional de Cooperativas, un representante de la
Federacion Cooperativa correspondiente o de la Confederaciéon Nacional y del que
nombre el concurso de acreedores.

La liguidacién se efectuara de acuerdo con la ley reglamentaria o los estatutos.

Articulo 104°La Comision Liquidadora al estudiar el proyecto de liquidacion,
debera adoptar las siguientes disposiciones:

Aplicar los Fondos obligatorios de acuerdo con lo establecido en esta ley.
Separar y dar la aplicacion correspondiente a los donativos;

Cumplir las obligaciones de la sociedad, de acuerdo con el orden legalmente
establecido;

Devolver a los socios el valor de los certificados de aprobacién o la cuota que
proporcionalmente les corresponda, en caso de que el activo sea insuficiente para
garantizar la devolucion integra.;

Tasar y pagar los gastos de liquidacion;

Distribuir el remanente siguiendo las mismas reglas adoptadas en el reparto de
los excedentes de percepcion.

CAPITULO 7
DE LA INTEGRACION

Articulo 105° Las sociedades Cooperativas podran fusionar o integrarse, entre
ellas por decision de la mayoria expresada en Asamblea General, si las
operaciones de fusion o integracion tuvieren por objeto mejorar el cumplimiento
de los objetivos sociales de la cooperacién, a juicio del Consejo Nacional de
Cooperativas.



Articulo 106°El Consejo Nacional de Cooperativas, por propia decisibn o por
iniciativa de las Federaciones Cooperativas o de la Confederacion Nacional, podra
promover la integracion de Cooperativas de un mismo sector economico o de
actividades complementarias, en cualquiera de los siguientes casos u otros
semejantes.

Cuando las sociedades Cooperativas, como en el caso de las complementarias
(de consumo, transportes, produccidn agricola, etc.) estén en situacion de rebajar
su nivel de costos, mejorar sus condiciones de desarrollo y cumplir mas
eficazmente sus fines sociales;

Cuando las sociedades Cooperativas, sin una adecuada integracion estén
operando en condiciones de incosteabilidad o comprometiendo sus posibilidades
de desarrollo.

Articulo 107°El Consejo Nacional de Cooperativas establecerd un sistema de
relaciones contractuales entre las Cooperativas que regularmente necesiten
operar entre si, en los casos en que no se considera conveniente otra forma de
integracion.

CAPITULO 8
DE LAS CENTRALES LOCALES COOPERATIVAS

Articulo 108°Las sociedades Cooperativas de una misma provincia o de una
misma region geografica, previa autorizacion del Consejo Nacional de
Cooperativas y de sus respectivas Asambleas Generales, podran formar
Centrales Locales Cooperativas, como formas de organizacién Cooperativa de
segundo grado.

Para efectos de la presente ley, las Centrales Locales Cooperativas son formas
de integracién econdémica sin fusién de las sociedades que le componen.

Articulo 109° Las Centrales Locales Cooperativas funcionaran como sociedades
Cooperativas y tendran los fines especificos que a continuacion se enumeran:

Servir de intermediarios entre las sociedades afiliadas y las instituciones de crédito
y financiamiento;

Organizar sociedades locales de crédito;
Organizar servicios comunes de administracion Cooperativa;

Producir o vender articulos de necesidad vital para las sociedades afiliadas, como
aperos, herramientas, semillas, abonos, etc. como en el caso de las Cooperativas
agricolas;

Organizar servicios de Almacenes Cooperativas de Depdsito y venta en comun de
los articulos producidos por las Cooperativas afiliadas;

Organizar la formacién y empleo de Postas Cooperativas de Maquinaria Agricola,
conforme a los principios establecidos por el Ministerio de Asuntos Campesinos.



CAPITULO 9
DE LAS FEDERACIONES COOPERATIVAS

Articulo 110° La autorizacioén legal que se conceda a una sociedad Cooperativa
para funcionar, implicara su ingreso automatico a la Federacién Cooperativa que
le corresponda, en los términos de esta ley.

Para dar cumplimiento a esta obligacion, el Registro Nacional de Cooperativas
enviara a la respectiva Federacion una copia de los Estatutos de la sociedad
autorizada.

Articulo 111°La Federacién de sociedades Cooperativas se constituiran por
Departamentos o por sectores econdémicos, de acuerdo con la clasificacién hecha
en el articulo 20° Titulo Il, de esta ley.

Las Federaciones regionales, por Departamento o Provincias, seran de formacién
automatica y su funcionamiento estara regulado por el Consejo de Cooperativas.

Las Federaciones por sectores econdmicos, se constituiran de acuerdo con
propuestas de la Confederacién Nacional y por medio de decisiones del Consejo
Nacional de Cooperativas, en la medida en que lo exija la necesidad de mejorar el
sistema de relaciones inter Cooperativas.

Articulo 112°Las Federaciones tendran por objeto:
La representacion y defensa general de los intereses de las Cooperativas afiliadas;

La coordinacion y vigilancia de las actividades de las Cooperativas afiliadas para
la realizacién de los planes econdmico-sociales que formulen;

La prestacion directa de servicios y la produccién por cuenta propia de articulos
gue necesiten las sociedades afiliadas o el aprovechamiento en comun de bienes
Y servicios:

El intermedio econdmico directo con las Cooperativas federadas;

La intervencién, como arbitro amigable, en los conflictos que surjan entre sus
afiliados;

El estimulo a la creacién de sociedades Cooperativas, a la educacién y a las
actividades del cooperativismo, en la zona u 6rbita correspondiente;

El establecimiento de servicios comunes de Previsién y Asistencia Social que
requieren las Cooperativas afiliadas;

La promocion de formas de integracion de sociedades Cooperativas, cuando lo
exijan las condiciones de la actividad econdmica o del bienestar comun.

Articulo 113° En cada Departamento o Provincia de la Republica no podra existir
mas de una Federacién Cooperativa Regional.

Articulo 114° Solamente existirA una Federacion Nacional por cada uno de los
sectores de organizacion Cooperativa, de acuerdo con el articulo 20° de la Ley.



Articulo 115° El Consejo Nacional de Cooperativas, de acuerdo con los Ministerios
encargados de las funciones de educacion, fijara las zonas o jurisdicciones de las
Cooperativas y federaciones de educacion.

Articulo 116° El Consejo Nacional de Cooperativas reglamentara la formaciéon y
funcionamiento de las Federaciones Cooperativas, lo mismo que el procedimiento
para designar Delegados ante las Asambleas de la Confederacion Nacional de
Cooperativas, en la inteligencia de que la minoria que represente el 25% de los
votos emitidos en la Asamblea tendra derecho a designar delegado. En el caso de
Cooperativas de segundo grado se establece el sistema del voto complementario
y proporcional de acuerdo con el niumero de socios y con el volumen de
operaciones de las sociedades Cooperativas.

CAPITULO 10
DE LA CONFEDERACION NACIONAL DE COOPERATIVAS

Articulo 117°La Confederacién Nacional de Cooperativas sera unica y a ella
deberan pertenecer todas las sociedades Cooperativas reconocidas por esta Ley.

Articulo 118° La Confederacién Nacional de Cooperativas se constituira por medio
de Asamblea General convocada y reglamentada por el Consejo Nacional de
Cooperativas.

Articulo 119°La organizacion de funcionamiento de la Confederacion Nacional
seran regulados por la ley reglamentaria y los estatutos.

Articulo 120°Ademas de los 6rganos reguladores de las sociedades
Cooperativas, cuya creacioén se dispone en esta ley, la Confederacion Nacional
dispondra de dos 6rganos especiales:

El Consejo Técnico, encargado del estudio de los problemas de orden doctrinal y
técnico de las sociedades Cooperativas, bien para asesorarlas directamente o
para proponer programas de trabajo u orientaciones al Consejo Nacional de
Cooperativas; y

El Consejo de Arbitraje, destinado a dirimir amistosamente los conflictos
suscitados entre los miembros de la Confederacion.

Articulo 121°La Confederacién Nacional de Cooperativas tendra la organizacién
y funcionamiento que determine la ley reglamentaria, pero estara investida de las
siguientes facultades:

Representar ante las instituciones publicas y las personas privadas a las
sociedades afiliadas;

Coordinar las actividades que deba desarrollar el movimiento cooperativo, de
acuerdo con los planes econémicos;

Estudiar la orientacién que debe adoptar la organizacion Cooperativa y la manera
en que pueda participar en el mejoramiento de las condiciones de desarrollo
econdmico de la nacién;



Fomentar, en todas las formas posibles, el cooperativismo nacional;

Promover la organizacion de la ensefianza Cooperativa, en todos los niveles de la
educacion publica;

Representar al movimiento cooperativo nacional ante los organismos o
convenciones Cooperativas de caracter internacional.

Intervenir, arbitralmente, en los conflictos suscitados entre los miembros de la
Confederacién Nacional.

CAPITULO 11
DE LAS INSTITUCIONES AUXILIARES.
Articulo 122° Se consideran como instituciones auxiliares del cooperativismo;
El Instituto Nacional de Cooperativas;
Los bancos publicos que abran Departamentos de Crédito Cooperativo;
El Banco Nacional de Crédito de Cooperativas ;

Los Departamentos Cooperativos o Centros de formacion cooperativista de las
Universidades, Escuelas Normales Rurales y de mas instituciones de ensefianza
publica;Las que, por virtud de las necesidades del movimiento cooperativo, deba
crear el Consejo Nacional de Cooperativas.

Articulo 123° El Instituto Nacional de Cooperativismo, sera la institucion que tiene
por objeto principal la preparacién profesional y técnica de las personas que
aspiren a estudiar el cooperativismo y a participar en las funciones de direccion y
administracién de las sociedades Cooperativas.

El Instituto Nacional de Cooperativismo promovera y orientara la organizacion de
cursos cooperativos en las Universidades, Politécnicos, Escuelas Normales,
Rurales y demas instituciones de enseflanza publica y fomentard Ia
especializacion profesional en sociedades Cooperativas.

Articulo 124°El Consejo Nacional de Cooperativas y la Confederacion Nacional
promoveran la creacion de Departamentos de Ensefianza Cooperativa en las
Universidades, Escuelas Normales Rurales, Politécnicos e instituciones de
preparacion profesional.

CAPITULO 12
DEL BANCO NACIONAL DE CREDITO COOPERATIVO

Articulo 125° Créase el Banco Nacional de Crédito Cooperativo, como instituciéon
debidamente facultada para el cumplimiento de los siguientes fines:

Efectuar toda clase de préstamos a las sociedades Cooperativas constituidas
conforme a esta ley;

Recibir toda clase de depdésito a la vista y a plazo, de personas naturales o
juridicas, de instituciones publicas o privadas;



Expedir Bonos de Caja y Cédulas y Bonos Hipotecarios;

Descontar titulos de crédito de las sociedades Cooperativas, redescontar en el
Banco Central de Bolivia y organizar el mercado cooperativo del descuento;

Actuar como fiduciaria en relacién con bienes y derechos que pertenezcan a
sociedades Cooperativas, a diversas personas de derechos publico o al Estado;

Organizar y orientar el sistema de ahorro cooperativo;

Orientar el funcionamiento técnico de las Cooperativas de crédito y las secciones
de ahorro de las diversas sociedades Cooperativas;

Garantizar operaciones de financiamiento a sociedades Cooperativas.

Articulo 126°La ley reglamentaria determinara la estructura y modos de
funcionamiento del Banco Nacional de Crédito Cooperativo, partiendo de las
siguientes normas generales:

El capital estard formado con aportes del Estado, el Banco Agricola de Bolivia, el
Banco Minero de Bolivia, la Corporacién Minera de Bolivia, la Corporacion
Boliviana de Fomento y de las sociedades Cooperativas.

En el Presupuesto General de la Nacion se incluira una partida, en las préximas
gestiones fiscales, destinadas a suscribir las acciones gubernamentales o en su
defecto, se autoriza al Banco Central de Bolivia para efectuar las operaciones
necesarias con el objeto de que aquellas acciones sean suscritas y pagadas;

Los fondos y recursos de las sociedades Cooperativas deberan depositarse en el
Banco Nacional de Crédito Cooperativo;

Los aportes de capital de las instituciones publicas se efectuaran en dinero
efectivo.

TITULO IV
DE LA ESTRUCTURA GUBERNAMENTAL DE DIRECCION COOPERATIVA
CAPITULO 1
De la constitucion y fines del Consejo Nacional de Cooperativas

Articulo 127° El Consejo Nacional de Cooperativas es el 6rgano publico encargado
de la ejecucion y cumplimiento de esta Ley y tendra como fines especiales:

Iniciar, promover, orientar y coordinar la creacion y desarrollo de las sociedades
Cooperativas;

Reglamentar la organizacion y funcionamiento de las sociedades Cooperativas e
instituciones auxiliares, en desarrollo de los principios consagrados en esta Ley;

Prestar a las sociedades Cooperativas la asistencia técnica necesaria y coordinar
la asistencia que puedan prestar los diversos 6rganos del Estado, las personas
publicas y privadas;



Ejercer la inspeccion y supervigilancia de las sociedades Cooperativas,
Federaciones y Confederaciones Nacional, por medio de la Direccién Nacional de
Cooperativas;

Dictaminar y resolver sobre la constitucién fusién, integracion, disolucion y
liquidacién de las sociedades Cooperativas;

Otorgar o revocar, por medio de la Direccion Nacional de Cooperativas, la
personeria juridica de todas las sociedades Cooperativas y llevar al Registro
Nacional de Sociedades Cooperativas, Federaciones y Confederacion Nacional;

Vigilar el estricto cumplimiento de los principios cooperativos y de las normas
contenidas en esta ley;

Desempefiar cualquier otra actividad compatible con el espiritu y contenido de la
Ley General de Cooperativas y que tienda a mejorar la aplicacion de los principios
del cooperativismo.

Articulo 128°Créase la Direcciéon Nacional de Cooperativas como 6rgano del
Consejo Nacional de Cooperativas destinado a la ejecucion, control y
supervigilancia de las sociedades Cooperativas.

CAPITULO 2
DE LA COMPOSICION DEL CONSEJO NACIONAL DE COOPERATIVAS

Articulo 129° El Consejo Nacional de Cooperativas sera una dependencia directa
de la Presidencia de la Republica y estara integrada por miembros representantes
del Gobierno Nacional, las instituciones publicas descentralizadas, las
Federaciones Cooperativas y las organizaciones sindicales:

Un representante de la Presidencia de la Republica, quien presidira el Consejo
Nacional,

Un representante del Ministerio de Asuntos Campesinos;

Un representante del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Colonizacion;
Un representante del Ministerio de Minas y Petroleo;

Un representante del Ministerio de Trabajo;

Un representante del Banco Agricola de Bolivia;

Un representante de la Subsecretaria de Fomento de la Produccion;

Un representante de la Corporacion Boliviana de Fomento;

Un representante de la Confederacién Nacional de Cooperativas;

Un representante de las Federaciones Cooperativas Regionales;

Un representante de las Federaciones Cooperativas por sectores econémicos;
Un representante de la Central Obrera Boliviana.



Articulo 130° La organizacién y funcionamiento del Consejo Nacional, la forma de
designarse a los representantes de las instituciones publicas y bancarias y de los
sectores cooperativos y sindical, seran regulados por la ley reglamentaria.

CAPITULO 3
DE LA DIRECCION GENERAL DE COOPERATIVAS.

Articulo 131°El Director Nacional de Cooperativas sera designado por el
Presidente de la Republica de terna presentada por el Consejo Nacional de
Cooperativas.

Las atribuciones, calidades y periodo, seran determinadas por el Reglamento de
esta ley.

Articulo 132° Para garantizar la mas eficiente organizacién de la Direccion
Nacional de Cooperativas, esta contara, por lo menos, con las siguientes
reparticiones administrativas;

Departamento de Contabilidad y Fiscalizacion;

Departamento Legal;

Departamento de Educacion Cooperativa;

Departamento de Planeamiento Econdémico;

Articulo 133° El Departamento de Contabilidad tendra como atribuciones:

Autorizar la apertura de libros de contabilidad, revisar los mismos e impartir las
instrucciones técnicas sobre la contabilidad Cooperativa;

Revisar y certificar los Balances Anuales;

Destacar inspectores en todo el pais para la orientaciébn y control en la
administracion de las Cooperativas.

Articulo 134° El Departamento Legal tendra las siguientes atribuciones:

Informar al Director Nacional de Cooperativas sobre la legalidad de los
expedientes de tramitacién e la personeria juridica;

Absolver las consultas de caracter juridico y asesorar a las sociedades
Cooperativas en los problemas de su constitucién legal;

Estudiar y sugerir las sanciones que deban aplicarse por infracciones a la Ley
General, al Reglamento y a los Estatutos.

Articulo 135° El Departamento de Educaciéon Cooperativa tendra las siguientes
funciones:

Elaborar los materiales de divulgacion y de ensefianza,;

Informar, difundir, divulgar, por medio de cursillos, conferencias, seminarios,
publicaciones y textos de ensefianza y en colaboracion con el Instituto Nacional
de Cooperativismo, los principios y técnicas de la sociedad Cooperativa,



Faccionar modelos de Estatutos, esquema de administracién interna, documentos
de constitucion, etc.

Proyectar, con el Instituto Nacional de Cooperativismo, los cursos de preparaciéon
profesional en administracion Cooperativa.

Articulo 136° En el Presupuesto General de la Nacién y a partir del 1° de enero de
1959, se incluirad un Capitulo destinado al Consejo Nacional de Cooperativas, para
cubrir los gastos de instalacion y administracion del Consejo y de sus
dependencias administrativas.

Articulo 137°La auditoria y el control financiero de los fondos asignados al
Consejo Nacional de Cooperativas, estaran a cargo de la Contraloria General de
la Republica.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS
Articulo 138°La presente ley entrara en vigor el 1° de enero de 1959.

Articulo 139° Quedan derogadas todas las disposiciones contrarias a la presente
Ley General.

Articulo 140°Los casos no previstos en esta ley o su reglamento o en los
estatutos, se resolveran de acuerdo con leyes similares de la Nacion y con
principios generales del Derecho Cooperativo Universal.

Articulo 141°Se concede un plazo improrrogable de seis meses a partir de la
promulgacion de la presente ley, para que las sociedades Cooperativas
actualmente en funciones se organicen conforme a las disposiciones de este ley.

Articulo 142°Vencido el plazo a que se refiere el articulo anterior automéaticamente
guedaran canceladas las autorizaciones no ratificadas, se ordenara la disolucién
y liguidacién de las sociedades y se aplicaran las sanciones que correspondan.

Articulo 143°El Consejo Nacional de Cooperativas entra en funcionamiento a
partir de la promulgacién de la presente Ley, debiendo fundar su estructura en la
organizacion Cooperativa actualmente vigente en las distintas reparticiones
ministeriales. Este organismo debera recabar la legalizacion de las sociedades
Cooperativas conforme al articulo 141°.

Articulo 144° El Consejo Nacional de Cooperativas centralizara, mediante normas
especialmente adecuadas y en un plazo de 90 dias, todos los organismos
cooperativos de la Administracion Publica.

Articulo 145° A tiempo de efectuarse la aprobacion del Presupuesto Nacional
correspondiente a la gestion de 1959, el Consejo Nacional de Cooperativas
presentara un proyecto de presupuesto de ingresos y egresos correspondiente a
las reparticiones administrativas Cooperativas y centralizadas de acuerdo a lo
prescrito por el articulo precedente.



Los sefiores Ministros de Estado en sus respectivas Carteras quedan encargados
de la ejecucion y cumplimiento del presente Decreto Ley.

Es dado en el Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los trece dias del
mes de septiembre de mil novecientos cincuenta y ocho afios.



ANEXO C: DECRETO SUPREMO N° 25703 HUGO BANZER SUAREZ
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Que la Ley General de Sociedades Cooperativas (LGSC), Decreto Ley de 13 de
septiembre de 1958, establece el marco legal para las Sociedades Cooperativas
de Crédito.

Que la Ley 1488 de 14 de abril de 1993, dispone que quedan excluidas de la Ley,
las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Crédito que sélo realicen operaciones
de intermediacion financiera, de ahorro y crédito ante sus socios y que las
Cooperativas de Ahorro y Crédito comprendidas en sus articulos 60 y 690 son
entidades financieras no bancarias y por tanto, su autorizacién de funcionamiento,
fiscalizacion, control e inspeccion de sus actividades y operaciones es competenci
privativa de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.

Que la Ley de Propiedad y Crédito Popular No. 1864 de 15 de junio de 1998, en
cumplimiento con el mandato constitucional, establece que es deber del Estado
apoyar la ampliacion de servicios de cobertura de las Cooperativas de
intermediacién financiera en el marco de las operaciones de microcrédito, ahorro
popular y captacion restringida de depdsitos y servicios auxiliares financieros.

Que el Decreto Supremo 24439 de 13 de diciembre de 1996 ha regulado el ambito
de aplicacion de la LGSC para que las Cooperativas de Ahorro y Crédito puedan
incorporarse al sistema financiero nacional, asi como las reglas para el
funcionamiento, desarrollo y supervision de sus actividades y operaciones.

Que el gobierno boliviano, mediante Decreto Supremo 25338 de 29 de marzo de
1999, faculta al FONDESIF a orientar recursos financieros al fortalecimiento de
Cooperativas de Ahorro y Crédito en proceso de adecuacién para obtener licencia
de funcionamiento como entidades de intermediacién financiera.

Que es necesario fortalecer al sistema cooperativo de ahorro y crédito existente
en el territorio nacional dotandole de un adecuado control, fiscalizacion y
seguimiento para garantia del publico y, para la solvencia del sistema de
intermediacién financiera en su conjunto.

Que tanto la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras como el
Instituto Nacional de Cooperativas (INALCO) se encuentran en pleno proceso de
reglamentar e incorporar a sus respectivos ambitos de supervision a las
Cooperativas de ahorro y crédito abiertas y cerradas, respectivamente,
habiéndose hecho necesario ajustar y fortalecer dicho proceso.



DECRETA:
ARTICULO 1°.- (OBJETO)

EN CONSEJO DE MINISTROS,
CAPITULO | OBJETO

El objeto del presente Decreto Supremo es reglamentar el ambito de aplicacion de
la Ley General de Sociedades Cooperativas de 13 de septiembre de 1958, para el
funcionamiento de las Cooperativas de Crédito Cerradas, asi como complementar
las disposiciones del Decreto Supremo No. 24439 para las Cooperativas de Ahorro
y Crédito Abiertas.. En el presente Decreto Supremo se utilizaran las siguientes
abreviaturas:

Cooperativas Abiertas Cooperativas de Ahorro y Crédito Abiertas a que se refiere
el Decreto Supremo No. 24439. Cooperativas Cerradas Cooperativas de Crédito
Cerradas a que se refiere el presente Decreto Supremo.

Cooperativas Comunales Cooperativas de Crédito Cerradas de Carécter
Comunal. Cooperativas Laborales Cooperativas de Crédito Cerradas de Vinculo
Laboral. FONDESIF Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al
Sector Productivo. INALCO Instituto Nacional de Cooperativas.

LGSC Ley General de Sociedades Cooperativas.

Superintendencia Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.
CAPITULO Il NATURALEZA, DENOMINACION,

ARTICULO 2°.- (NATURALEZA)

ORGANIZACION Y CONSTITUCION

Son sociedades Cooperativas de Crédito Cerradas todas aquellas sociedades
constituidas al amparo de la LGSC que tienen por objeto fomentar el ahorro
exclusivamente con sus socios y otorgarles recursos financieros en calidad de
préstamo. Las Cooperativas de Crédito Cerradas se rigen por las disposiciones de
la LGSC, el presente Decreto Supremo y disposiciones aplicables.

ARTICULO 3°.- (CLASES)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas pueden ser de dos clases: de Vinculo
Laboral y de Caracter Comunal.

Las Cooperativas de Crédito de Vinculo Laboral (Cooperativas Laborales) son
aquellas que se organizan en el seno de una instituciébn o empresa, publica o
privada, o de un gremio profesional. La afiliacion es libre y voluntaria. En ningan
caso podran establecerse mecanismos obligatorios de afiliacion como condicién
de trabajo.

Las Cooperativas de Crédito de Caracter Comunal (Cooperativas Comunales) son
aquellas que se organizan en el @&mbito de un municipio, pudiendo abrir agencias
Unicamente en municipios aledafios que no cuenten con servicios financieros.



ARTICULO 4°.- (CONSTITUCION)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas se constituirAn como entidades
especializadas o de objeto Unico, adoptaran el régimen de responsabilidad
limitada y usaran la denominacion de ?Cooperativas de Crédito Laboral? o
"Cooperativa de Crédito Comunal" y agregaran a su denominaciéon la palabra
"Limitada? o la abreviatura "Ltda."

La responsabilidad limitada es la obligacion de los socios de responder por las
operaciones sociales de la Cooperativa hasta el monto de sus certificados de
aportacion.

ARTICULO 5°.- (PERSONALIDAD JURIDICA)

La personalidad juridica de las Cooperativas de Crédito Cerradas sera concedida
por el INALCO segun las disposiciones de la LGSC. Para el efecto, tomaré en
cuenta los antecedentes de los organizadores y la factibilidad de la iniciativa.

ARTICULO 6°- (CAPITAL Y NUMERO DE ASOCIADOS PARA SU
CONSTITUCION)

Las Cooperativas Laborales no requeriran de capital minimo para su creacién y
funcionamiento, bastard con la suscripcién de certificados de aportacién de al
menos siete (7) socios.

Las Cooperativas Comunales no requeriran de capital minimo para su creacion y
funcionamiento, bastard con la suscripcién de certificados de aportacién de al
menos veinte socios.

CAPITULO Il

OPERACIONES

ARTICULO 7°.- (OPERACIONES DE LAS COOPERATIVAS LABORALES)
Las Cooperativas Laborales so6lo podran realizar las siguientes operaciones:

Emitir certificados de aportacion obligatorios de acuerdo a
la Ley, sus Reglamentosy a Estatutos.

Emitir certificados de aportacién voluntarios mediante libretas o boletas de
aportaciones voluntarias. Los certificados de aportacion voluntarios que no
estuvieran garantizando préstamos, podran ser retirados de acuerdo con las
normas vigentes en cada Cooperativa.

Recibir créditos de personas juridicas nacionales o extranjeras.
Recibir créditos del Estado e instituciones publicas.
Recibir donaciones.

Otorgar préstamos de corto, mediano y largo plazo, con garantias solidarias,

personales, hipotecarias, prendarias o combinadas, sujetos a los
limitesestablecidos para las  Cooperativasde Ahorro y
Crédito Abiertas.



ARTICULO 8°.- (OPERACIONES DE LAS COOPERATIVAS COMUNALES)
Las Cooperativas Comunales s6lo podran realizar las siguientes operaciones:

Emitir certificados de aportacion obligatorios de acuerdo a
la Ley, sus Reglamentosy a Estatutos.

Emitir certificados de aportacién voluntarios mediante libretas o boletas de
aportaciones voluntarias. Los certificados de aportacién voluntarios que no
estuvieran garantizando préstamos, podran ser retirados de acuerdo con las
normas vigentes en cada Cooperativa.

Recibir créditos de personas juridicas nacionales o extranjeras.
Recibir créditos del Estado e instituciones publicas.
Recibir donaciones.

Otorgar préstamos de corto, mediano y largo plazo, con garantias solidarias,
personales, hipotecarias, prendarias o combinadas, en las mismas condiciones y
limites establecidos para las Cooperativas de Ahorro y Crédito Abiertas.

Adquirir bienes durables, previo compromiso de compra suscrito por sus
asociados, para ser colocados a éstos bajo la modalidad de venta a plazo con
reserva de propiedad.

Realizar giros y emitir érdenes de pago exigibles en el pais.
Realizar operaciones de cambio y compraventa de monedas.

Comprar, conservar y vender por cuenta propia certificados de depdsito emitidos
por entidades financieras y titulos emitidos por el Banco Central de Boliviay por el
Tesoro General de la Nacion.

Adquirir bienes inmuebles Unicamente para ser utilizados por la Cooperativa en
actividades propias de su giro.

Recibir letras u otros efectos en cobranza, asi como, efectuar operaciones de
cobranza de luz, agua, teléfono y otros servicios.

Celebrar contratos de corresponsalia con entidades financieras bancarias y no
bancarias, de acuerdo al Reglamento que emita la Superintendencia.

ARTICULO 9°.- (LIMITES Y PROHIBICIONES)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas no podran captar depésitos, bajo ninguna
modalidad, incluyendo la emision de los certificados de participacion a que hace
referencia el articulo 78 de la LGSC.

Las Cooperativas de Crédito Cerradas, para mantener un adecuado nivel de
liquidez, deberan establecer en sus reglamentos operativos la obligatoriedad de
mantener permanentemente una proporcidn razonable del monto de los
certificados de aportacion de libre disposicion de sus asociados en efectivo y/o
bonos del Banco Central de Bolivia o del Tesoro General de la Nacién y/o



depositos en entidades de intermediacion financiera sujetas a la fiscalizacién de
la Superintendencia.

Las Cooperativas de Crédito Cerradas podran canalizar recursos publicos hasta
por el treinta por ciento (30%) del total de sus activos.

Los organismos del Estado que concedan financiamiento a las Cooperativas de
Crédito Cerradas, son responsables de verificar, antes de la concesion del
financiamiento y durante la vigencia del mismo:

Que cuenten con un patrimonio neto no menor al equivalente en bolivianos de
cuarenta mil Derechos Especiales de Giro (DEG 40,000).

Que tienen un afo de antigiiedad.
El cumplimiento de lo establecido en el presente Decreto Supremo.

Que se encuentran al dia en sus obligaciones con entidades del sistema
financiero.

Que la organizacién cuenta en su nivel gerencial con personal con experiencia en
la concesién y recuperacion de pequefio créditos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 1864 de Propiedad
y Crédito Popular, la Contraloria General de la Republica en el marco de la Ley
SAFCO, supervisara el adecuado cumplimiento de la responsabilidad de los
organismos financiadores del Estado, sefialada en el parrafo anterior.

CAPITULO IV ADMINISTRACION
ARTICULO 10°.- (AFILIACION)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas no podran exigir cuotas de afiliacion
distintas de los certificados de aportacion, para otorgar la calidad de asociado.

ARTICULO 11°- (CONFORMACION Y FUNCIONES DE LOS CONSEJOS
DE ADMINISTRACION Y VIGILANCIA Y DE LA AUDITORIA INTERNA)

El Consejo de Administracion debera estar compuesto de un nimero impar de
consejeros titulares, no mayor a siete ni menor de tres, mas dos suplentes,
elegidos por la Asamblea General. Su periodo sera por un maximo de tres afios y
se renovaran de manera escalonada. Unicamente podra ser elegido para mas de
un periodo, el socio que cuente con el voto directo de al menos un tercio de los
socios inscritos en la Cooperativa, los que deberan emitir su voto de manera
personal en la Asamblea General respectiva.

El Consejo de Vigilancia estard& compuesto por tres miembros titulares y dos
suplentes, elegidos por Asamblea General. Podran ser reelegidos por los socios
presentes en la Asamblea General. No podra formar parte del Consejo de
Vigilancia, el socio que haya sido miembro del Consejo de Administracion, hasta
tres aflos después de la finalizacion de sus funciones como tal.

Los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia no podran solicitar
la devolucién de sus certificados de aportacion, ni los ejecutivos de la Cooperativa



podran autorizar dicha devolucién, sino hasta un afio después de la finalizacién de
sus funciones.

Los estatutos de las Cooperativas de Crédito Cerradas contemplaran las funciones
de control y fiscalizaciéon que deben cumplir los Consejos de Administracién y
Vigilancia y la funcién de la auditoria interna.

ARTICULO 12°.- (DEVOLUCION DE CERTIFICADOS DE APORTACION)

Los socios de las Cooperativas de Crédito Cerradas podran retirarse de la misma,
siempre que sus aportaciones no estén gravados en garantia de operaciones de
crédito, se cuente con la liquidez necesaria y sélo si con dicha devolucion no se
incumplen las limitaciones establecidas en la LGSC, el
presente Decreto Supremo y en sus estatutos.

ARTICULO 13°.- (DISTRIBUCION DE EXCEDENTES DE PERCEPCION)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas s6lo podran registrar como ingresos los
intereses de sus créditos cobrados en efectivo.

La distribucion anual de excedentes de percepcion se hara a prorrata segun el
monto y tiempo de permanencia de los certificados de aportacién de cada socio,
en cada gestion anual.

Ninguna Cooperativa de Crédito Cerrada podra distribuir excedentes de
percepcion cuando tenga pérdidas acumuladas y/o deficiencias en la constituciéon
de reservas exigidas por Ley y sus estatutos.

Para proceder a la distribucion de excedentes de percepcion, las Cooperativas de

Crédito Cerradas, deberdn contar con un informe de auditoria externa emitido por
un auditor financiero o una firma de auditoria legalmente autorizados y la opinién
favorable del Consejo de Vigilancia.

Los miembros de los consejos y ejecutivos que autoricen la distribucién de
excedentes de percepcion en contra de lo dispuesto en el presente articulo, seran
personal y solidariamente responsables y restituiran a la Cooperativa, con su

propio patrimonio, el monto de los excedentes de percepcion ilegalmente
distribuidos.

Unicamente y empleando para ello excedentes efectivamente percibidos, las
Cooperativas de Crédito Cerradas podran realizar actividades de servicios o de
asistencia social, con arreglo a sus estatutos.

ARTICULO 14°.- (TRANSPARENCIA DE LAS OPERACIONES)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas no podran efectuar ningun tipo de
transaccion comercial o de servicios ni conceder créditos directa o indirectamente
ni garantizar a sus directivos o funcionarios y sus parientes, ni a las personas
juridicas

vinculados a ellos. Quedan exceptuadas de esta limitacion las operaciones
realizadas en calidad de asociados.



Las Cooperativas de Crédito Cerradas deberan mantener en un lugar de libre
acceso a sus asociados, el detalle actualizado, por lo menos mensualmente, de
los créditos concedidos, los depdsitos constituidos en entidades financieras y las
inversiones en valores, especificando el nombre del receptor o emisor, el plazo de
la operacion, la tasa de interés pactada y la fecha de la transaccién, asi como, los
términos y condiciones en que se han constituido sus pasivos con personas
juridicas. Al cierre de cada trimestre calendario, se debera informar el monto de
las utilidades netas y la relacién porcentual entre dichas utilidades netas y el monto
de las aportaciones obligatorias y voluntarias.

CAPITULO V

SUPERVISION, CONVERSION Y DISOLUCION ARTICULO 15.-
(SUPERVISION DEL INALCO)

Corresponde al INALCO la supervision de las Cooperativas de Crédito Cerradas.

ARTICULO 16°- (CONVERSION DE COOPERATIVAS DE CREDITO
CERRADAS EN COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ABIERTAS)

Una Cooperativa de Crédito Cerrada de Caracter Comunal que en cualquier
momento de su vida institucional

alcance alguno de los niveles de capital minimo establecido para las Cooperativas
de Ahorro y Crédito Abiertas y que cumpla con las disposiciones establecida en la
LGSC y sus estatutos, podra solicitar autorizacion de la Superintendencia para
convertirse en Cooperativa de Ahorro y Crédito Abierta, la misma que podra
conceder la autorizacion solicitada, previo cumplimiento satisfactorio de los
requisitos y procedimientos establecidos en los articulos 15y 16 de la Ley 1488
de Bancos y Entidades Financieras, en lo conducente, especialmente los relativos
a los niveles de solvencia, resultados, capacidad de planificacion y control,
condiciones minimas de operacién, generacién de informacion y reportes,
contabilidad confiable y oportuna.

ARTICULO 17°- (CONVERSION DE COOPERATIVAS DE AHORRO Y
CREDITO ABIERTAS EN COOPERATIVAS DE CREDITO CERRADAS)

Una Cooperativa de Ahorro y Crédito Abierta podra convertirse en una
Cooperativa de Crédito Cerrada, previa

autorizacion de la Superintendencia, la que podra establecer los requisitos y
condiciones de dicho proceso de conversion en orden a cautelar el interés publico.

ARTICULO 18° (DISOLUCION)

Las Cooperativas de Crédito Cerradas, conforme a la LGSC, el presente Decreto
Supremo y sus Estatutos, pueden disolverse por acuerdo de su Asamblea
General, con autorizacién del INALCO, el mismo que verificara que los activos de
la entidad sean mayores a sus pasivos, que el plan de devolucidon de pasivos y
aportaciones se ajuste a las disposiciones del articulo 104 de la LGSC. Para los
efectos del procedimiento de disolucion, seran de aplicaciébn las normas
pertinentes del Codigo de Comercio, en lo conducente.



La resolucién de disolucion emitida por el INALCO debera ser publicada por una

vez en un diario de circulacion nacional e inscrita en el Registro Nacional de
Cooperativas y constituye, de pleno derecho, la cancelacion de la licencia de
funcionamiento.

ARTICULO 19°.- (ADMINISTRACION DE LA DISOLUCION VOLUNTARIA)

El proceso de liquidacion de una Cooperativa disuelta voluntariamente estara a
cargo de liquidadores designados por la Asamblea General. La Cooperativa
mantendra su personeria juridica al sélo efecto de la liquidacién, afiadiendo a su
razon social las palabras ?en liquidacién?.

Concluido el proceso de liquidacién, el INALCO dispondra la correspondiente
extincion de la Cooperativa, cancelando su personalidad juridica.

ARTICULO 20°.- (DECLARATORIA DE QUIEBRA)

Ninguna Cooperativa de Crédito Cerrada sera declarada en estado de quiebra sin
la solicitud previa del INALCO.

CAPITULO VI OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 21°- (FUSION DE COOPERATIVAS DE AHORRO Y
CREDITO ABIERTA

La Superintendencia propiciara y procurara el fortalecimiento de las Cooperativas
de Ahorro y Crédito Abiertas en resguardo del interés publico, para cuyo efecto las
autorizaciones de funcionamiento de dichas Cooperativas podran

estar condicionadas a una prudente gradualidad operativa y a la fusion por
absorcion o por integracion entre Cooperativas qu captan depadsitos del publico.
En tales casos, el FONDESIF podra cubrir los costos que demanden los procesos
de absorcién o de fusion entre tales Cooperativas.

ARTICULO 22°.- (PLAZO ADICIONAL)

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito y las Cooperativas Multiactivas registradas
en el INALCO, gue hasta la fecha del presente Decreto Supremo no se hubieran
presentado a la Superintendencia o al INALCO, para iniciar su tramite de registro
dispuesto por el Decreto Supremo No. 24439, como Cooperativas abiertas o
cerradas, respectivamente, tendran un plazo adicional de un (1) afio a partir de la
promulgacion del presente Decreto Supremo, para presentarse ante el INALCO
para realizar dicho registro, pero Unicamente como Cooperativas Cerradas, bajo
responsabilidad personal de los miembros de sus Consejos y Gerencia.

Las Cooperativas que habiéndose presentado a la Superintendencia para operar
como Cooperativas de Ahorro y Crédito Abiertas no hubieran obtenido la
respectiva licencia, deberan, bajo la responsabilidad personal de los miembros de
los Consejos y Gerencia, adecuarse al régimen legal de Cooperativas de Crédito
Cerradas que establece el presente

Decreto Supremo en un plazo no mayor a tres (3) afios o liquidarse conforme al
Capitulo VI del Titulo 11l de la LGSC. Durante el proceso de adecuacion a que se



refiere el parrafo precedente, la respectiva Cooperativa estara prohibida de recibir
dinero de personas naturales o juridicas en calidad de depdsitos, préstamos o
mutuos o bajo cualquier otra modalidad que no sean certificados de aportacion,
asi como de aumentar los niveles de los depdsitos ya existentes, debiendo
proceder a | conversion de depdsitos en aportaciones voluntarias o a su
correspondiente devolucién, para cuyo efecto toda recuperacion créditos o
inversiones debera destinarse a dicha devolucion.

El incumplimiento a los dispuesto en el presente articulo conllevara para la
Cooperativa y los miembros de sus Consejos y Gerencia, la aplicacion del articulo
8 de la Ley de Bancos y Entidades Financieras. Para tal efecto, la resolucién
denegatori de licencia expedida por la Superintendencia, tendra el caracter y
surtira los efectos de la conminatoria a que se refiere

el citado articulo.
ARTICULO 230°.- (DEROGATORIAS)

Se deroga el Titulo Il del Decreto Supremo No. 24439 de 13 de diciembre de 1996
y todas las demas disposiciones contrarias al presente Decreto Supremo.

Los sefiores Ministros de Estado en los Despachos de Hacienda y Trabajo,
guedan encargados de la ejecucion y cumplimiento del presente Decreto
Supremo.

Es dado en el Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los catorce dias del
mes de marzo del afio dosmil.

FDO. HUGO BANZER SUAREZ, Javier Murillo de la Rocha, . Franz Ondarza
Linares, Walter Guiteras Denis, Jorge Crespo Velasco, Ramiro Cavero Uriona,
MINISTRO INTERINO DE HACIENDA, Juan Antonio Chahin Lupo, Luis Fernando
Quiroga Ramirez, MINISTRO INTERINO DE DESARROLLO ECONOMICO, Tito
Hoz de Vila Quiroga, Guillermo Cuentas Yafiez, Luis Vasquez Villamor, Oswaldo
Antezana Vaca Diez, José Luis Carvajal Palma, Carlos Saavedra Bruno, Rubén
Poma Rojas, Ronald MacLean Abaroa.



