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Presentacion

Los objetivos de la consultoria fueron:

1. Realizar una revisién del segundo borrador del Manual de Evaluacién de Solicitudes de
Constitucion y Funcionamiento de Fondos Financieros Privados Especializados en
Microcrédito;

2. Efectuar una revision de los documentos presentados por PRODEM para obtener la licencia
de funcionamiento como Fondo Financiero Privado;

3. Llevar a cabo visitas de inspeccion para verificar el grado de implementacién de los
manuales y la capacidad gerencial instalada en la institucién para aplicarlos; y

4. Realizar visitas de inspeccion para verificar el grado de implementacion del sistema de
informacién operativo y de gestion.

Los cambios efectuados en el segundo borrador del Manual de Evaluacion de Solicitudes de
Constitucion y Funcionamiento se reflejardn directamente en el mismo. El manual se presentara
por separado.

Este documento contiene un breve analisis de los documentos presentados por PRODEM para
obtener su Licencia de Funcionamiento, asi como conclusiones y recomendaciones sobre los
mismos y sobre la obtencidén de la licencia.



Resumen Ejecutivo

En el Gitimo trimestre de 1998, la Fundacion para la Promocion y Desarrollo de la Microempresa
(PRODEM), le presento a la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras una solicitud
de autorizacion para la constitucién del FFP-PRODEM en concordancia con la Ley General de
Bancos, el Decreto Supremo 24.000 y la Resolucién No. 0071/96.

Después de que el gabinete hizo la revision de la documentacion presentada y de que PRODEM
hubo cumplido con los otros requerimientos de la normativa, en junio de 1999, la SBEF le otorgd
la Licencia de Funcionamiento.

Posteriormente, PRODEM presenté documentacion adicional para obtener la Licencia de
Operaciones.

La consultoria consisti6 en la revision de parte de la documentacion presentada y en dos breves
visitas de inspeccion para aclarar dudas, verificar la aplicabilidad de la documentacion y
comprobar la capacidad gerencial institucional para poner en vigencia los manuales.

Los resultados de la lectura de los Manuales de Politicas y Procedimientos presentados y las
visitas efectuadas fueron los siguientes:

En general, se deben revisar, compatibilizar y terminar los manuales de politicas y
procedimientos. El sistema de informacion se encuentra en su ultima etapa de prueba. El sistema
contable esta en funcionamiento desde hace algiin tiempo, asi como el de manejo de cartera. El
de ahorros esta listo pero todavia no ha sido probado. El personal ha recibido capacitaciéon para
el manejo de los sistemas con excepcidn del sistema de captaciones. El personal técnico de la
misma Superintendencia se encuentra evaluando la estructura, documentacion, sistema de
seguridad y capacidad de los mismos para producir la informacién que requiere la SBEF..

Una vez que se hayan satisfecho las observaciones presentadas, es nuestra opinién que la SBEF
podria concederle la Licencia de Funcionamiento con Restricciones. La restriccion se refiere a la
limitacion de realizar captaciones en forma amplia y generalizada. La Licencia podria autorizar
operaciones de captaciones de depositos a plazo fijo de personas juridicas. La limitacién debera
estar en vigencia hasta que PRODEM le demuestre a la SBEF que su personal ejecutivo superior

y €l operativo, asi como sus sistemas de informacion, se encuentran en condiciones operativas
satisfactorias.



Evaluacién Parcial de Documentos Presentados por la
Fundacion PRODEM S.A. para Obtener la Licencia de
Funcionamiento

l. Introduccion

En abril de 1995, el Gobierno de Bolivia aprobé el Decreto Supremo No. 24.000 por el que
reglament6 la constitucién y funcionamiento de los Fondos Financieros Privados (FFPs)' como
entidades financieras no bancarias. Los objetivos principales de los FFPs son la canalizaciéon de
recursos a micro y pequefios prestatarios de los sectores productivo y comercial, el otorgamiento
de créditos a personas naturales para la adquisicion de bienes no perecederos y el otorgamiento
de créditos prendarios.

A finales de 1998, la Fundacion para la Promocién y Desarrollo de la Microempresa (PRODEM)
le presentd a la SBEF una solicitud de autorizacion para la constitucion del FFP-Prodem , en
concordancia con la Ley General de Bancos, el Decreto Supremo 24.000 y la Resolucién No.
0071/96.

En junio de 1999, la SBEF le concedié al PRODEM la autorizacion para constituirse como
Fondo Financiero Privado. Como consecuencia de ello, la institucidn presentd los documentos
exigidos por la Resolucion No. 0071/96 para obtener su Licencia de Funcionamiento.

Posteriormente, la SBEF solicit6 asesoria a USAID/Bolivia para que bajo el Proyecto
MicroServe, Chemonics International, Inc. la apoyara en la evaluacion de los documentos
presentados y en la formulacién de recomendaciones sobre los pasos a seguir.
Concomitantemente, la SBEF pretendia probar el Manual de Evaluacion de Solicitudes de
Constitucidn y Funcionamiento que se encontraba en la etapa de su tltima revision.

Sin embargo, los objetivos s6lo se lograron parcialmente debido al reducido tiempo (5 dias)
previstos para terminar de revisar el manual, introducir los cambios requeridos, estudiar los
documentos presentados por PRODEM y efectuar una o varias visitas de inspeccion.

Se terminé de revisar el manual, pero su redaccion final quedd atin pendiente. En relacion con la
evaluacion de los documentos presentados por PRODEM, solo fue parcial y se realizaron
escasamente dos visitas de inspeccion: una a la oficina principal y otra a una de sus agencias
(Gran Poder) en la Ciudad de La Paz.

A continuacién presentamos el resultado de la consultoria.

! Entidades contempladas en el articulo 81 de la Ley de Bancos y Entidades Financieras.



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

Il. EVALUACION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

A. Metodologia

Los trabajos de consultoria se iniciaron el 13 de setiembre de 1999 en las oficinas de la SBEF.
En primer término, se mantuvo una reunion con la Lic. Elizabeth Andrade, Analista de la
Division de Estudios y Normas, para discutir y aclarar el contenido y alcance de los términos de
referencia y acordar un programa de trabajo. Los trabajos y las visitas fueron ejecutados
conjuntamente con la Lic. Andrade.

Se escogieron y revisaron los principales manuales presentados por PRODEM. A saber:

Deposito a Plazo Fijo, Caja de Ahorro, Evaluacion y Calificacién de Cartera de Crédito, Politicas
y Controles, Auditoria Interna, Organizacion y Funciones, Crédito Solidario, Crédito Individual,
Administracién de Personal, Liquidez, Tesoreria, Cajas e Inversiones, Seguridad, Informatica y
Computacion. Posteriormente, se mantuvo una reunion con la Lic. Andrade en la que se
analizaron las conclusiones emergentes de la revision de cada manual individualmente y de todos
en su conjunto. De igual manera, se planificaron las visitas de inspeccion a efectuar.

El jueves 16 en horas de la tarde, se efectu6 la primera visita. En esa oportunidad se mantuvo una
reunion con el equipo de la gerencia superior de la casa matriz en La Paz. Estuvieron presentes el
Gerente de Administracion y Finanzas, el Sub-Gerente de Administracién y Finanzas, el
Encargado del Manejo de Personal, la Contadora Nacional, el Auditor Interno, el Encargado
Nacional de Informatica, el Encargado Nacional de Desarrollo y Servicios, el Encargado
Nacional de Captaciones y el Sub-Gerente de Operaciones. El Gerente General y el Gerente de
Operaciones estuvieron ausentes en comisiones de trabajo.

El viernes 17 se llevd a cabo la visita a la Agencia Gran Poder y en horas de la tarde se volvié a
la Oficina Principal para revisar el sistema de plazo fijo, de ahorros y de seguridad.

Posteriormente, se tuvo una reunién con la Lic. Andrade para intercambiar conclusiones y
recomendaciones y acordar un Plan de Accidn para los asuntos pendientes.

B. Evaluacion de Manuales
El Anexo No. 1 contiene una descripcion algo mas detallada de lo que a continuacién se sefiala.
B1. Manual de Depésitos a Plazo Fijo

El manual es esencialmente de procedimientos para el manejo de los depésitos a plazo fijo.
Cuenta con muy pocas politicas que norman el funcionamiento de los mismos. Por ejemplo,
faltarian politicas sobre el mercado objetivo, la concentracién y vinculacién de la cartera de
clientes, la estructura de depositos, depésitos de empleados, determinacién de intereses y
comisiones, entre otras. Como manual de procedimientos, no incluye los formularios a utilizar ni
su destino final. Tampoco incluye los flujogramas de las operaciones.

Vale la pena mencionar aqui, algunos comentarios sobre el contenido del manual en si: 1)Se
utiliza demasiado el Departamento Legal de la Oficina Principal, sobre todo para los dep6sitos
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

de Personas Juridicas. Esto puede volver burocraticos ciertos procesos; 2) Mucha
responsabilidad recae sobre el Encargado de la Agencia que desde ahora no solamente tendra que
supervisar el funcionamiento de los aspectos administrativos, sino que intervendra directamente
en los procesos de crédito y captaciones. Esto podria traer consigo un retraso en los procesos y el
rompimiento de algunas politicas de controles internos; 3) Cuando hay entrega de dinero a los
clientes por devolucion de depésitos o pago de intereses, no se menciona la firma de los mismos
como prueba de haberlos recibido. 4) Es necesario compatibilizar los requisitos de especimenes y
tarjetas de firmas de clientes para todas las cuentas establecidos por el Manual de Politicas y
Controles; 5) Es necesario compatibilizar este manual con el de Organizacién y Funciones.
Ademas, hay funciones incluidas en este manual que no estan reflejadas en el de Organizacién y
Funciones.

Todas estas observaciones se discutieron y aclararon en la reunion realizada en PRODEM con su
equipo gerencial. El equipo acept6 todas y cada una de las observaciones y se comprometié a
revisar el manual, compatibilizarlo y remitir una nueva copia a la SBEF.

Por ultimo, se habl6 sobre la preparacion del personal para manejar este tipo de cuentas y se
llegé a la conclusion de que el mismo todavia no esta preparado/capacitado. Ademas, el sistema
de informacién de DPF's se encuentra en proceso de finalizaci6n e incorpora innovaciones
tecnoldgicas que se deben incluir en el manual (como la identificacion de clientes con sus huellas
digitales, obviando la utilizacion de firmas y tarjetas de registro de firmas).

Con base en el manual que obra en la SBEF y en la visita de inspeccion que se efectud, llegamos
a la conclusién de que la institucién atin no esta preparada para manejar este tipo de depdsitos. Si
PRODEM corrige las limitaciones del manual, incorpora las politicas faltantes, capacita al
personal y termina de probar su sistema de informacion a satisfaccion de la SBEF, se le podria
otorgar la Licencia de Funcionamiento en forma restringida para operar solamente en casa matriz
con DPFs institucionales.

A medida que PRODEM vaya demostrando mayor y mejor conocimiento de la operatoria de los
DPFs se le podrd ir extendiendo y ampliando la licencia.

B2. Manual de Cajas de Ahorro

Este manual atin no esta terminado ni aprobado por las autoridades de la institucién. Igual que en
el caso anterior, tiene incompatibilidades con los demas manuales (especialmente con los de
Organizacién y Funciones, Politicas y Controles y Auditoria Interna) y sufre de los mismos
problemas que el Manual de Depésitos a Plazo Fijo, por lo que se pueden inferir las mismas
conclusiones y recomendaciones.

Todas las observaciones se discutieron y analizaron con el equipo gerencial. Todas fueron
aceptadas, con la salvedad de que PRODEM, como en el caso anterior, ya habia hecho las
correcciones e introducido las innovaciones tecnolégicas derivadas principalmente del nuevo
sistema de informacion. Sin embargo, estas correcciones e inclusiones no habian sido puestas en
conocimiento de la SBEF.

EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S A.
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Durante la visita de inspeccion se insistié en que PRODEM hiciera un alto en la marcha de sus
actividades y desarrollo de nuevos sistemas para permitir que la SBEF hiciera una evaluacion de
su capacidad para iniciar operaciones. Se manifesté que la SBEF no podia otorgar la licencia si
no contaba con los instrumentos requeridos por la normativa terminados y el personal
capacitado.

B3. Manual de Evaluacion y Calificacion de la Cartera de Crédito

El manual responde a las necesidades de PRODEM vy a la normativa en términos generales. Sin

embargo, el contenido en particular debe ser posteriormente verificado por la Intendencia de
Estudios y Normas.

Llamo la atencién la inclusién de un Auditor de Control de Riesgo Crediticio a nivel del personal
fijo, dependiendo del Auditor Interno y del Directorio. La ubicacién de este personal no es
compatible con las funciones detalladas en sus términos de referencia. De acuerdo al Manual de
Auditoria Interna, el Auditor de Control de Riesgos depende de Auditoria Interna y en
consecuencia es personal fijo. No debe tener funciones operativas.

PRODEM no tenia contratado atin a este personal por lo que no se pudo determinar su capacidad
para llevar a cabo sus funciones. Por el mismo motivo, no se pudo verificar si el sistema de
informacién produce los listados que establece el manual o no.

Se recomendé que PRODEM compatibilizara este manual con el de Organizacion y Funciones y
con el de Auditoria Interna.

B4. Manual de Politicas y Controles
El manual esté bien logrado. Sin embargo, queda pendiente, por ausencia del responsable de

implementar el documento, verificar la capacidad de esta persona, asi como la comprobacién de
la aplicabilidad de las politicas establecidas para la administracién de créditos.

El manual debe ser compatibilizado con el de Organizacién y Funciones y con los otros
manuales particulares a cada producto, servicio o actividad del Fondo Financiero Privado.

B5. Manual de Auditoria Interna

Este es un buen manual. En realidad, éste y el anterior son los dos mejores instrumentos
elaborados por PRODEM para su presentacion a la SBEF.

Sin embargo, por ausencia del Auditor Interno, no se pudo verificar la capacidad de esta persona
para implementar el manual.

El manual debe ser compatibilizado con el de Organizacién y Funciones.

4 EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S.A.
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

B6. Manual de Organizacién y Funciones

Del anilisis efectuado, se pudo apreciar que el manual necesita ser “actualizado” en el sentido de
que se lo debe compatibilizar con los otros manuales. Especificamente, con los dos de
Captaciones (Plazo Fijo y Ahorros), Auditoria Interna, Politicas, Controles y Evaluacién y
Calificacion de la Cartera de Créditos y con el de Administracion de Personal.

Internamente, el manual debe ser revisado para ajustar el organigrama propuesto a las funciones
y cargos de cada unidad ejecutiva, administrativa y/u operativa.

Algunas de las debilidades que se deben subsanar se refieren a la nomenclatura de cargos,
funciones contempladas en los manuales de procedimientos que no se encuentran incluidas y
cargos que no estan desarrollados.

Ademads, a nuestra solicitud PRODEM se ofreci6 a proporcionar los perfiles psicolaborales de
cada cargo que se contempla en el manual.

B7. Manual de Crédito Solidario y Manual de Crédito Individual

Estos dos manuales contienen todo lo suficiente y con el nivel adecuado de detalle para
administrar la cartera de crédito. Los manuales no han sufrido cambios de fondo en relacion con
los que se revisaron anteriormente en oportunidad de la visita de inspeccidon para el otorgamiento
de la autorizacion de constitucién.

. B8. Manual de Administracion del Personal

En general, el manual es adecuado y esta bien hecho. No obstante, necesita ser compatibilizado
con el de Organizacion y Funciones y con el de Procedimientos Administrativos y Operativos.

B9. Manual de Liquidez, Tesoreria, Cajas e Inversiones

Al igual que en los casos anteriores, este manual necesita ser compatibilizado con los demas.
Especificamente con el de Organizacion y Funciones. Por ejemplo, la seleccién de personal, la
emisién y firma de contratos de trabajo, los requerimientos de personal, ascensos, transferencias,
etc., no estan bien desarrollados.

Las funciones del Comité de Activos y Pasivos necesitan ser revisadas para ajustarlas a las
establecidas a nivel de Directorio y Gerentes. Por tltimo, se deben ampliar las funciones de este
comité para que incluyan especificamente tareas de administracion de la liquidez con
instrumentos adicionales a los flujos de caja y controles diarios de efectivo. Los calces y los
movimientos de precios entre activos y pasivos monetarios deben ser monitoreados por este
Comité y observados cuidadosamente por el Directorio y por el personal ejecutivo superior.

B10. Manual de Seguridad

Aparentemente, este manual no estd terminado todavia. Aparte de las compatibilizaciones con
los otros manuales, el tema de los seguros se anuncia pero no se desarrolla. Los demas temas

EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S.A.
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CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

cubiertos en el manual: apertura, control y cierre de oficinas, manejo de béveda/caja fuerte,
alarmas y el personal de seguridad son adecuados.

Se solicit6 al Gerente de Administracion y Finanzas las pdlizas de seguro respectivas y el
informe de seguros requerido por la normativa. El Gerente manifest6 que estaban en proceso
final de negociacion y que apenas estuvieran listos, tanto el informe como las pélizas, las
remitirian a la SBEF.

B11. Manual de Informatica y Computacién

Todos los procesos informéaticos estan en proceso de revision y de “terminacion”. A nuestro
requerimiento, la unidad de sistemas efectué una breve presentacion de los mismos. Por lo que se
pudo apreciar, los sistemas arrojan los listados operativos necesarios para administrar tanto la
cartera de préstamos como la de captaciones. Seglin informacion provista, la cartera de
préstamos esta siendo probada paralelamente en la Agencia Gran Poder, sin ninguna diferencia.
El sistema contable también se encuentra en pleno funcionamiento, en tanto que el sistema de
captaciones no se pudo probar todavia.

Un instrumento interesante que se implementaré en todas las agencias es el de identificacion
personal mediante huellas dactilares. Una vez implementado, los clientes no necesitaran firmar
sus documentos para que tengan validez y, 1o que es aun mejor, el problema del analfabetismo en
las zonas rurales quedara solucionado, por lo menos en lo que a PRODEM se refiere.

El nuevo sistema que se esta probando cuenta con un generador de informes muy importante al
momento de elaborar informacién para el manejo gerencial de la institucion.

Por separado, la SBEF est4 efectuando una visita de inspeccion para verificar las estructuras del

sistema, los documentos y manuales preparados, los sistemas de seguridad y la capacidad de
generar toda la informacion requerida por la SBEF.

Es recomendable que PRODEM efectie un corte en el proceso de mejoramiento y ajustes a sus
sistemas para que la SBEF pueda emitir opinién sobre la adecuacion o no de los mismos para
iniciar operaciones. En este momento, ante cualquier pregunta y verificacién, la respuesta que se
obtiene es la de que se estd en proceso de terminacién y mejora.

C. Grado de Cumplimiento de la Resolucién 71/96, Art. 10.

La consultoria consisti6 en la revisién de parte de la documentacién presentada por PRODEM
S.A.y en una breve visita de inspeccién para aclarar preguntas, verificar su aplicabilidad y
comprobar la capacidad gerencial institucional para poner en vigencia los manuales. De igual
manera, se fundamento la evaluacién que la SBEF debe hacer de dicha informacién y
documentos a los efectos del cumplimiento del Articulo 12 de la Resolucién 71/96.

En consecuencia, solo se verificé el grado de cumplimiento del inciso 9, del Articulo 10 de la
Resolucién 71/96.

6 EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S.A.
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En este sentido, la opinion y recomendaciones del consultor se encuentran incluidas en
oportunidad del analisis de cada uno de los documentos revisados.

D. Opinion de Otorgar la Licencia de Constitucién

Con base en las consideraciones que anteceden, es nuestra opinion que PRODEM debe
completar y terminar la redaccion de los manuales en la forma descrita. Ademads, debe capacitar
a su personal para el manejo de depdsitos. Dentro de las limitaciones de la visita de inspeccién
que se efectu6 y tomando en consideracion solamente los temas y aspectos revisados, la SBEF
podria otorgar una Licencia de Funcionamiento restringida. La restriccion recaeria para el
manejo de las cuentas de captaciones. Se recomienda que la licencia sdlo permita la operacion de
cuentas de depésito a plazo fijo institucional hasta que PRODEM demuestre su preparacion para
manejarlas adecuadamente; es decir que cuente con politicas, procedimientos y sistemas de
informacién revisados, documentados y operativos y con personal entrenado y capacitado.

lll. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. El personal atin no esté preparado para manejar captaciones, sobre todo, las cuentas de
ahorro. Los manuales revisados no estén listos, ni completos, ni tampoco lo est4, el sistema
de informacién. En principio, se le podria otorgar la licencia de funcionamiento para manejar
solamente DPFs en casa matriz. A medida que PRODEM S.A. vaya demostrando mayor y
mejor conocimiento de la operatoria se podra ir extendiendo y ampliando la licencia a la
captacion de ahorros.

B. PRODEM S.A. deberia hacer un alto en el desarrollo de nuevos sistemas y productos para
permitir a la SBEF una evaluacion de su capacidad para iniciar operaciones. Durante las
visitas se puso de manifiesto que la SBEF no podria otorgar la licencia si no contaba con los
instrumentos requeridos por la normativa terminados y el personal capacitado. El continuo
cambio y mejoramiento de los productos, sistemas y procesos esta obstaculizando esta
evaluacion.

C. El Manual de Evaluacién y Calificacion de la Cartera de Crédito responde a las necesidades
y a la normativa en términos generales. No obstante, debe ser compatibilizado con el de
Organizacion y Funciones y con el de Auditoria Interna. A la fecha de las visitas, la
institucion aun no habia contratado al personal previsto en el manual por lo que no se pudo
verificar su capacidad para llevar adelante sus funciones.

D. Los Manuales de Politicas y Controles y de Auditoria Interna estan bien logrados. No se
pudo verificar la capacidad de los responsables de su implementacién porque no se
encontraban en la institucién. Los manuales deben ser compatibilizados con el de
Organizacién y Funciones y con los otros manuales particulares a cada producto.

E. El Manual de Organizacién y Funciones necesita ser “actualizado” y “compatibilizado” con
los otros manuales y con el organigrama administrativo. Se solicité a PRODEM S.A.
ademds, que incluya en el manual los perfiles psico-laborales del personal.

F. Los Manuales de Crédito Solidario e Individual estan bien logrados.

EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S.A.
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Iv.

El Manual de Administracién de Personal es adecuado, aunque debe ser compatibilizado con
el de Organizacién y Funciones.

El Manual de Liquidez, Tesoreria, Cajas e Inversiones debe ser mejorado y compatibilizado
con el de Organizacion y Funciones. Las funciones del Comité de Activos y Pasivos deben
ser ampliadas.

El Manual de Seguridad no esta terminado ni compatibilizado con los otros manuales.
PRODEM S.A. no contaba todavia con las pélizas de seguros ni con el informe de seguros
requerido por la normativa.

Todos los procesos informaticos estin en proceso de revision y de “terminacion”. Los
sistemas arrojan los listados operativos necesarios para administrar tanto la cartera de
préstamo como la de captaciones. El sistema contable esta en funcionamiento y el sistema de
préstamos est4 funcionando sin deferencias. El sistema de ahorros atin no esta probado. Por
separado, la SBEF esta efectuando una visita de inspeccidn para verificar las estructuras del

sistema, los documentos y manuales preparados, los sistemas de seguridad y la capacidad de
generar toda la informacién requerida por la SBEF.

DOCUMENTOS Y PROCESOS REVISADOS

A. Manual de Depdsitos a Plazo Fijo — Procesos en Oficinas Regionales y Agencias.

B. Manual de Cajas de Ahorros — Procesos en Oficinas Regionales y Agencias.

C. Manual de Evaluacién y Calificacion de la Cartera de Crédito.

D. Manual de Politicas y Controles.

E. Manual de Auditoria.

F. Manual de Organizacion y Funciones.

G. Manuales de Créditos Solidarios e Individuales — Procesos en Oficinas Regionales y
Agencias.

H. Manual de Administracién del Personal — Procesos en el Departamento de Administracién —
Oficina Nacional.

I. Manual de Liquidez, Tesoreria, Cajas e Inversiones — Procesos en Oficina Nacional,
Regionales y Agencias

J. Manual de Seguridad — Procesos en Oficinas Nacional, Regionales y Agencias

K. Manual de Informatica y Computacion.

8
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L. Manual de Contabilidad.

M. Resolucién No. 71/96.

EVALUACION PARCIAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LA PRODEM S.A.
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ANEXO 1

Detalle de Revision de Manuales

Manuales de Captaciones
Procesos en Oficinas Nacional, Regionales y Agencias

1.1 Manual de Depésitos a Plazo Fijo
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. El documento es de procedimientos para el manejo de los depdsitos a plazo fijo. Cuenta con
muy pocas politicas que normaran el funcionamiento del producto: mercado, concentracion,
vinculacion, estructura de depositos, depositos de empleados, calces, etc.

2. No incluye una copia de los formularios a utilizar.

3. No incluye flujograma de cada uno de los procesos.

4. Hay mucha utilizacion del departamento legal para verificacién de la validez de documentos.
No sé todavia si cada oficina contara con su propio asesor legal. De lo contrario el proceso se

puede volver lento para los clientes.

5. Cuando hay entrega de dinero a los clientes por devolucién de los depésitos o intereses
ganados, no se menciona la firma de los mismos en prueba de haberlos recibidos.

6. ;Esta muy involucrado el encargado de agencia en todo el proceso? ;Cuanto personal contard
cada oficina que maneje los dep6sitos a plazo fijo?

7. Si los procesos son diferentes en las oficinas nacional, regionales y agencias, ;tendrian que
separarse para mejor uso y manejo de los manuales?

8. ¢ Politicas y procedimientos para el establecimiento de intereses?
9. ;Programa de implementacién del producto? ;Donde y cuando?
10. Compatibilizar el requerimiento de especimenes de firmas de clientes para todas las cuentas

y tarjetas de firmas, establecido por el Manual de Politicas y Controles (pagina 57) con lo
establecido en este manual.
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Manuales de Captaciones
Procesos en Oficinas Regionales y Agencias

1.1 Manual de Caja de Ahorro
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. Los procesos se encuentran en estado de “para aprobacion”.

2. No tiene una seccidn de definiciones como en el caso anterior:

3. En la Seccion Descripcion General del Producto, el Producto 01 — Caja de Ahorro Proceso de
Apertura — Cuenta de Persona Natural - Transaccion AP1 tiene 10 Actividades, en tanto que el

desarrollo de este proceso cuenta con 13 actividades.

4. ;Porqué se recupera el formulario Términos y Condiciones? No esta firmada en el caso de
personas naturales.

5. ;Hay registros de firmas?
6. No incluye una copia de los formularios a utilizar.
7. No incluye flujograma de cada uno de los procesos

8. Hay mucha utilizacién del departamento legal para verificacion de la validez de documentos.
No sé todavia si cada oficina contaré con su propio asesor legal. De lo contrario el proceso se
puede volver lento para los clientes.

9. ¢ Esta muy involucrado el encargado de agencia en todo el proceso? ;Cuanto personal contara
cada oficina que maneje los depositos a plazo fijo?

10. Si los procesos son diferentes en las oficinas nacional, regionales y agencias, ;tendrian que
separarse para mejor uso y manejo de los manuales?

11. La carga de datos de la libreta de ahorro debe ser automatica. ; Toda la informacion ya esta
en el sistema, para qué cargarla de nuevo?

12. Verificar el proceso de alta y baja de nuevos firmantes, tanto de personas naturales como de

personas juridicas. ;Como y en qué momento se elimina las firmas autorizadas de los registros
en caso de baja?

13. ;Porqué el cliente debe llenar una papeleta de depdsito cuando no trae su libreta de ahorro, o
cuando deposita con cheque de gerencia o visado de banco? jAcaso el sistema no imprime el
comprobante de depdsito?
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PARA OBTENER LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

14. Es peligroso verificar las firmas contras las que obran en las libretas de ahorro.

15. Es necesario llenar los formularios de ASOBAN cuando el FFP efectiia una entrega de dinero
en efectivo de la Caja de Ahorro por mas de US$10.000.

16. ;Es necesario todo el proceso establecido para el caso de extravio y nueva emision de libreta
de ahorro?

17. Politicas y procedimientos para el establecimiento de intereses?
18. Programa de implementacion del producto? ;Dénde y cuando?

19. Compatibilizar el requerimiento de especimenes de firmas de clientes para todas las cuentas
y tarjetas de firmas, establecido por el Manual de Politicas y Controles (pagina 57) con lo
establecido en este manual.

Manuales de Auditoria y Control Financiero

1.1 Manual de Evaluacién y Calificacion de la Cartera de Créditos
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. Durante la visita se debe conversar con el Auditor de control de riesgo crediticio y con el
encargado de central de riesgos sobre el grado de conocimiento del manual para su aplicacién.

2. Durante la visita se debe verificar que el sistema produce los listados que establece el manual.
3. Ademés, se debe verificar que el manual se ajusta a la normativa de la SBEF.

4. Existen unos pocos interrogantes: ;/Se deben calificar necesariamente a todos los créditos
mayores de US$10.000? ;Cual es la diferencia entre aquellos prestatarios con endeudamiento
igual o mayor a US$5.000 y US$10.000? El Anexo 4 habla de un endeudamiento mayor a
US$3.000.

5. ;Estaba el auditor de control de riesgo crediticio contemplado en el estudio de factibilidad?

6. No esta muy claro en el manual si la evaluacion y calificacién de la cartera lo efectuard el
Comité de Activos y Pasivos o el auditor de control de riesgos crediticios. Si este empleado que
depende del auditor interno, es el responsable, entonces existe un aparente conflicto entre este
manual y el de auditoria interna. El auditor interno, de acuerdo a este Gltimo manual, no debe
revisar previamente las operaciones propuestas, aprobar o poner visto bueno en documentos,
efectuar o tomar parte en operaciones de lineas, disefiar, implantar y operar sistemas, entre otros.
(Ver Funciones del Personal). El Manual de Auditoria Interna establece que el auditor de control
de riesgos crediticios forma parte de la unidad de auditoria interna.
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Manuales de Auditoria y Control Interno

7.1 Manual de Politicas y Controles
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios
1. Comprobar la aplicabilidad de las politicas de administracion de créditos.
2. Comprobar el conocimiento de las personas en las areas claves.

3. Verificar compatibilidad del manual con los otros manuales particulares a cada producto,
servicio o actividad del fondo.

4. Buen manual.

Manuales de Auditoria y Control Interno

7.2 Manual de Auditoria Interna
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. El documento esta correcto. Aparenta que fue contratada su elaboracion. Los programas de
trabajo propuestos inicialmente son adecuados.

2. Durante la visita habria que verificar si el auditor interno conoce su manual asi como los
demas.

3. Buen manual.

Manuales Organizativos

4.2 Manual de Organizacion y Funciones
1 de junio de 1999

Comentarios

1. Compatibilizar con el Manual de Auditoria Interna, Manual de Politicas y Controles y el

Manual de Evaluacion y Calificacion de la Cartera de Créditos. Compatibilizar organigrama con
cuerpo del manual.

2. No contiene los perfiles de los cargos

3. No se establece especificamente quien es el responsable de los procesos de seleccion,
reclutamiento y contratacion del personal. Hay conflicto con el Manual de Administracién del
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Personal (Ingreso de Personal, que insinuia que lo hace el departamento de Desarrollo
Organizacional)

4. Compatibilizar funciones y responsabilidades del encargado de agencias con las establecidas
en los Manuales de Captaciones.

5. ¢{No se establece quien hace el analisis de los créditos? Mas bien esto surge de los Manuales
de Créditos.

Manuales de Colocaciones
Procesos en Oficinas Regionales y Agencias

2.1 Manual De Crédito Solidario

2.2 Manual De Crédito Individual

Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. Premio al moroso: dias de pagos, pagos parciales.

2. Circular 284/98, articulo 19, ;desde cudndo se considera un crédito moroso?

3. ¢(Los grupos son de 3 a 6 o de 4 a 6 personas? (I. Garantias Solidarias y Anexo B-E)

4. Es la misma tecnologia de crédito verificada anteriormente. No hay nada que afiadir.

Manuales Administrativos
Procesos en el Departamento de Administracion — Oficina Nacional

2.1 Manual de Administracion de Personal
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios
1. Compatibilizar este manual con el de Organizacion y Funciones. Temas: seleccion de
personal, emisién y firma de contratos de trabajo, requerimientos de personal, ascensos,

transferencias, salarios, etc.

2. ;Porqué en algunos casos el que actualiza el sistema es el encargado de administracién y en
otros el asistente?

3. En general, el manual esté bien. Solo hay que compatibilizarlo con los otros.
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Manuales Contables Financieros
Procesos en Oficina Nacional, Regionales y Agencias

6.1 Manual De Liquidez, Tesoreria, Cajas e Inversiones

Comentarios

1. Compatibilizar funciones con el Manual de Organizacion y Funciones. ;Quién hace el trabajo
a nivel de agencia, departamento, regional? No hay un encargado de administracién y finanzas a
nivel regional en el Manual de Organizacion. En el Manual de Organizacion no estan
desarrolladas las tareas del asistente de finanzas.

2. ¢Qué sucede cuando hay oficinas departamentales?

3. Compatibilizar las funciones de aprobacion del Comité Activos y Pasivos con las de los
gerentes y directorio.

4. El manual hace hincapi€ en el flujo de caja y en el control diario para administrar la liquidez.
Sin embargo, no menciona el calce entre activos y pasivos monetarios ni los calces entre precios
de activos y pasivos monetarios. Tareas basicas en finanzas y en el Comité ALCO.

5. Compatibilizar procesos y responsabilidades con el Manual de Organizacién.
6. Por lo demas, en lo que contiene, el manual esta bien.

Manuales Contables Financieros

6.2 Manual de Contabilidad
Fecha: 1 de junio de 1999-09-15

Comentarios

Omito opinar sobre este manual.

Manuales Administrativos
Procesos en Oficinas Nacional, Regionales y Agencias

5.6 Manual de Seguridad
Fecha: 1 de junio de 1999-09-15

Comentarios

1. Compatibilizar funciones del encargado de agencias con las contenidas en el Manual de
Organizacion.

2. El manual anuncia el tratamiento de pdlizas de seguro, pero no lo desarrolla.
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3. Los temas de seguridad desarrollados: Apertura, Control y Cierre de Oficinas, Manejo de
Boveda/Caja Fuerte, Alarmas y el Personal de Seguridad son adecuados.

Manual de Informatica y Computacioén
Fecha: 1 de junio de 1999

Comentarios

1. Compatibilizar este manual con el de Organizacién y Funciones, incluyendo la estructura
prevista en este manual con sus respectivos cargos.

DETALLE DE REVISION DE MANUALES -7
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ANEXO 2

Lista de Personas Entrevisadas

A. Gabriela Zalazar de Santacruz — USAID/Bolivia — Coordinadora del proyecto MicroServe.

B. Marcelo Mallea Castillo — Gerente Administrativo y de Finanzas - PRODEM S.A.

C. Fernando Anker A. — Presidente Comité Impulsor FFP PRODEM S.A.

D. Felix Choque Limachi — Encargado de Agencia— PRODEM S.A.

E. Juan Carlos Ditmeyer P. — Gerente General — Wifiay Pacha, Informética.

F. Victor Céspedes — Sub Gerente de Administracion y Finanzas - PRODEM S.A.

G. Carlos Arias — Encargado de Manejo del Personal - PRODEM S.A.

H. Miriam Silva — Contadora Nacional — PRODEM S.A.

I. Gonzalo Tejano Pinto — Encargado Nacional de Desarrollo y Servicios — PRODEM S.A.
J. Johny Carrido — Sub Gerente de Operaciones — PRODEM S.A.

K. Rodrigo Orihuela — Encargado Nacional de Captaciones — PRO-DEM S.A.

L. Efrafm Camacho — Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras — Intendente de
Estudios y Normas.

M. Hans Hassenteufel — Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras — Analista.

N. Silvia Palacios — Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras - Supervisor
Financiero.

O. Elizabeth Andrade- Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras - Analista.
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