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CAPITULO I: MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Articulo 1° - Se establece la obligacion para todos los bancos de contar con los siguientes
manuales de procedimientos, los cuales deberan ser aprobados por € directorio u Organo
equivalente de cada banco y se tendran que actuadizar cada vez que se den situaciones
cambiantes en las materias de fondo de cada tema:

1. Mango defondos de tesoreria.

2. Cuentas corrientes.

3.  Comunicaciones.

4. Personal.
5. Contabilidad.
6. Captaciones.

7. Créditosy cuentas contingentes.

8. Comercio exterior.

9. Auditoriainterna

10. Ingresosy egresos.

11. Informéticay computacion.

12. Custodia de valores.

13. Servicios generales.

14. Inversiones.

15. Archivo.

Articulo2° - Los ariba detallados son los manuades minimos que la Superintendencia

considera, deben estar a disposicion de la operativa de cada banco; sin embargo, cada banco
podra adicionar otros manuales que estime conveniente en las circunstancias.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X

Capitulo|
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Articulo 3° - La carencia de alguno de los manuales resefiados anteriormente se considerara
como una falta administrativa, la cua, sera sancionada de acuerdo a las disposiciones establecidas
end Capitulo 11, Titulo XI1I referido a Multas y Sanciones.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X
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CAPITULOIlI: REGLAMENTO DE CAUCION DE
DIRECTORES U ORGANOSEQUIVALENTES,
SINDICOS, EJECUTIVOSY FUNCIONARIOS

SECCION 1: ASPECTOSGENERALES

Articulo 1° - Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer los requerimientos
minimos, de manera enunciativa 'y no limitativa, que deben observar las cauciones validas para d
gercicio de funciones de director, sindico, gerente, administrador 0 apoderado genera en
entidades de intermediacion financiera y empresas de servicios auxiliares financieros, dando
cumplimiento aladisposicion dd Articulo 31° delaLey de Bancos y Entidades Financieras.

La aplicacion del presente Reglamento obligard a los administradores a correcto manejo
administrativo de fondos o valores encomendados por las entidades financieras a las personas
citadas, asi como la estricta observancia de éstos a los Estatutos de la entidad financiera, leyes,
reglamentos y demés disposiciones legales.

Articulo 2° -  Ambito de aplicacion.- Las disposiciones contenidas en € presente Reglamento
son de cumplimiento obligatorio por todas las entidades que redlizan actividades de intermediacion
financiera y empresas de servicios auxiliares financieros, comprendidas dentro del &mbito de
aplicacion de la Ley N° 1488, de 14 de abril de 1993, cuyo funcionamiento esté autorizado por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras (SBEF).

! Modificacion 2
Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X
SB/340/00 (12/00) Mod!f!cac!c:)n 1 Capitulo 11
B/431/03 (06/03) Modificacion 2 Seccion 1.
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SECCION 2: PROCESO DE CAUCION

Articulo 1° - Montos a caucionar.- Los montos minimos que se deben caucionar son los
siguientes:

1. El equivalente a dos (2) afios de la remuneracidn total del gerente general para los miembros del
directorio, junta directiva, consejos de administracion y vigilancia, sindicos o su equivalente.

2. Elequivalente a dos (2) afios de sus respectivas remuneraciones totales para gerentes generales o
de sucursal, adjuntos o gerentes de area, subgerentes, otro personal ejecutivo que sin tener
alguna de las denominaciones indicadas en este apartado realice funciones similares, asesor
legal, contadores, maximo responsable del area de sistemas, tesoreros, empleados con firmas
autorizadas y cualquier otro funcionario que tenga responsabilidad sobre la custodia y manejo de
valores y dinero en efectivo.

Articulo 2° - Definicidbn remuneracion.- La remuneracion total a que se refiere el articulo
anterior estd compuesta por el ingreso mensual que como derecho percibe cualquiera de los
funcionarios citados, sin considerar descuentos.

Articulo 3° -  Caucion.- A objeto de cumplir el requerimiento del Articulo 31° de la Ley de
Bancos y Entidades Financieras, las cauciones calificadas por la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, deberan observar como minimo los parametros siguientes:

a) Caracteristicas de la caucién.- Sin perjuicio de lo convenido entre las partes, las siguientes
caracteristicas deberan estar incluidas obligatoriamente como minimo en la caucién
efectuada:

i.  El beneficiario sera la entidad financiera.

ii. El valor de la caucién debera estipularse en moneda nacional con mantenimiento de
valor, en dolares americanos, o unidades de fomento a la vivienda (UFV’s).

iii. Cobertura de lo mencionado en el inciso b) del presente Articulo.

iv. Las reclamaciones o denuncias contra los caucionados, podran ser presentadas por la
entidad de intermediacion financiera o de servicios auxiliares financieros.

La SBEF, de acuerdo a determinados casos instruird a las principales autoridades de la
entidad, efectuar la denuncia o reclamacidn segun lo considere pertinente.

v. El plazo de comprobacién de los hechos debe ampliarse por un lapso de doce meses
posteriores a la fecha de retiro del funcionario caucionado.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X
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Cobertura.- De manera enunciativa y no limitativa se dispone que las cauciones deben
cubrir, como minimo, los aspectos que se mencionan a continuacion, relacionados con el
desempefio de actividades en la entidad por parte de Directores u érganos equivalentes,
sindicos, ejecutivos y funcionarios::

i.  Cualquier acto que vaya en detrimento de la entidad de intermediacion financiera o de
servicios financieros auxiliares o bien que afecte econdmicamente en forma negativa a
la entidad.

ii. La estricta observancia de los Directores, Sindicos u érganos equivalentes, ejecutivos y
demaés funcionarios (caucionados) a las normas legales y reglamentos vigentes y a los
Estatutos de la entidad financiera, cuando el incumplimiento por parte de los
caucionados provoque ganancias personales impropias.

iii. En lo referente a demandas civiles y/o penales en contra de la entidad y/o de los
caucionados, que sean consecuencia de hechos o actos cometidos en el ejercicio de sus
funciones, destinadas a obtener la reparacién de un dafio patrimonial o cualquier
reparacion no pecuniaria, siempre y cuando exista en el mercado respectivo productos
gue se ajusten al requerimiento.

Exclusiones.- Las cauciones contratadas no deben contener términos y/o exclusiones que
desvirtlien alguno de los aspectos mencionados en el presente Reglamento, asi como todo
otro aspecto que haga a la caucion de los funcionarios indicados.

Custodia de contratos de caucién.- Todo documento que compruebe y dé validez a las
cauciones efectuadas debera permanecer en la entidad financiera, debidamente resguardadas
a satisfaccion del Directorio de la entidad, siendo el Auditor Interno responsable de verificar
gue los mismos cumplan con los requisitos dispuestos en el presente Reglamento.

Incorporacion de funcionarios.- Cuando se produzcan incorporaciones de nuevos
funcionarios sujetos a caucion, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la incorporacion,
las entidades deberan proceder con la respectiva inclusion y/o sustitucion en la caucion
efectuada de tal manera, que dichos funcionarios se encuentren cubiertos en la misma.

Vigencia.- Iniciada la vigencia de la caucion, ésta no podra rescindirse unilateralmente por
la entidad financiera sin previa no objecion de la SBEF, para lo cual sera necesario que se
informe sobre la contratacién de una nueva caucion. En caso que la Comparfiia Aseguradora
sea quien manifieste su intencion de rescindir la relacion contractual, la entidad debe
proceder a la contratacion inmediata de la péliza respectiva con otra Compafiia, no debiendo
permanecer sin cobertura por ningdn periodo.

Periodo.- La caucion se efectuard por un afio siendo ésta actualizada de acuerdo con los
movimientos en las néminas de funcionarios al finalizar cada gestion contratada.
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Articulo 4° - Forma de Caucionar.- Las entidades de intermediacion financiera y de servicios
auxiliares financieros podran optar por la contratacion de pdlizas en una compafiia de seguros que
esté autorizada por la Superintendencia de Pensiones, Valores y Seguros.

Independientemente de la pdliza que sea elegida, todas las entidades deberan contratar la péliza
correspondiente a delitos electronicos, siendo ésta complementaria a los demas seguros que deben
contratar las entidades financieras a objeto de cubrir riesgos inherentes a la actividad financiera.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial
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SECCION 3: OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 1° - Reporte de la informacion.- Las entidades financieras deberan remitir hasta el
31 de mayo de cada afio, copia notariada de la parte pertinente del Acta de la Sesidn de Directorio
donde se dio lectura al informe del Auditor Interno sobre el cumplimiento de la constitucion de
caucién, conforme lo establecido por el presente Reglamento, haciendo constar en la misma que
no ha existido periodo en el cual no se haya contado con caucién segln lo dispuesto en el
Avrticulo 31° de la Ley de Bancos y Entidades Financieras.

Articulo 2° - Auditor Externo.- Las entidades financieras deberan solicitar a sus auditores
externos, incluir en la revisién anual, la verificacion de las cauciones en cuanto a vigencia,

obertura y existencia fisica de los contratos o pélizas, en caso de que se requiera la misma. Dicha
Eerificacién debera ser incorporada como un acépite dentro de la informacién complementaria en
el capitulo correspondiente a control interno.

Articulo 3° - Responsabilidad.- Es responsabilidad del Gerente General o instancia
equivalente de la entidad financiera, la implementacion de la caucion de Directores u 6rganos
equivalentes, sindicos, ejecutivos y funcionarios, de acuerdo con lo dispuesto en el Art. 31° de la
Ley de Bancos y Entidades Financieras. Asimismo, es responsabilidad del auditor Interno
verificar y revisar que dicho procedimiento sea cumplido a cabalidad por las instancias
correspondientest.

Es responsabilidad del Directorio u Organo equivalente y de la alta gerencia establecer, disefiar,
aprobar e implementar, segun corresponda, politicas y procedimientos que aseguren a la entidad
de intermediacién financiera y de servicios financieros auxiliares, gestionar adecuadamente la
caucién de todos los riesgos inherentes a sus operaciones.

Toda contravencion a lo dispuesto en el presente Capitulo dara lugar a la aplicacion del régimen
de sanciones establecido en el Capitulo Il, Titulo XIII de la Recopilacién de Normas para Bancos
y Entidades Financieras.
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SECCION 4: DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 1° - Vigencia.- El presente Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de su
emison.

Aquellas entidades que a la fecha cuenten con pdlizas vigentes, las mantendrén hasta su
vencimiento. Posteriores contrataciones se efectuaran observando las disposiciones contenidas en
el presente Reglamento.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial
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CAPITULO IIl: REGLAMENTO PARA EL COMPUTO DE
ACUOTACIONES DE LAS ENTIDADES DE
INTERMEDIACION FINANCIERA Y DE
SERVICIOS FINANCIEROS AUXILIARES

SECCION 1: ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° - Objeto.- En aplicacion del Articulo 159° de la Ley de Bancos y Entidades
Financieras, las entidades sujetas a la competencia de la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, deben efectuar sus acuotaciones al Presupuesto de la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, en un monto anual equivalente al uno por mil (1%o), aplicable sobre el
total de sus activos y operaciones contingentes.

Conforme a lo establecido en el Articulo 26° de la Ley del Banco Central de Bolivia N° 1670 del
31 de octubre de 1995, la cuota del Banco Central de Bolivia a la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, sera establecida anualmente mediante Resolucién Suprema.

Articulo 2°-  Ambito de aplicacion.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
son de cumplimiento obligatorio por todas las entidades que realizan actividades de
intermediacion financiera y de servicios financieros auxiliares comprendidas dentro del &mbito de
aplicacion de la Ley N° 1488, de 14 de abril de 1993, modificada por la Ley N° 2297 del 20 de
diciembre de 2001, cuyo funcionamiento esté autorizado por la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras (SBEF), que incluye a Bancos, Entidades de Segundo Piso, Cooperativas
de Ahorro y Crédito Abiertas, Mutuales de Ahorro y Préstamo, Fondos Financieros Privados,
Sociedades de Arrendamiento Financiero, Factoraje, Camaras de Compensacion, Burds de
Informacién Crediticia y Almacenes Generales de Depdsito filiales de Bancos, asi como toda otra
entidad que esté bajo supervision de la SBEF".
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SECCION 2: ESTIMACION DE ACUOTACIONES!

Articulo 1° - Las acuotaciones se pagaran semestralmente y por adelantado, en base a
estimaciones, las cuales seran ajustadas anualmente con calculos que se realizaran de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 3° de la Seccion 3 del presente Capitulo.

Articulo 2° - Procedimiento para la estimacidn de acuotaciones.- Las acuotaciones
correspondientes al primer y segundo semestre de cada gestion se calcularan semestralmente
antes del 1° de abril y 1° de octubre de cada afio respectivamente de acuerdo al siguiente
procedimiento:

a) Se aplicara el medio por mil (% %o), al promedio del total de los activos y contingentes de
los meses de julio a diciembre de la gestion inmediata anterior, en base a los estados de
situacion patrimonial remitidos mensualmente a esta Superintendencia; el importe resultante,
corresponderéa a la acuotacién estimada del primer semestre de la gestion en curso.

b) EI mismo procedimiento anterior se efectuara con los meses de enero a junio de la gestién en
curso, el importe resultante, correspondera a la acuotacion estimada del segundo semestre de
esa gestion.

Articulo 3° - Para entidades nuevas.- Para el calculo del monto de acuotacion de entidades
de intermediacion financiera y de servicios financieros auxiliares nuevas, el mismo se efectuara a
partir de los datos correspondientes al promedio del total de sus activos y contingentes a los
estados financieros enviados por la entidad al mes siguiente de aquel en el cual haya sido emitida
su Licencia de Funcionamiento. El plazo y forma de pago se sujetaran a lo establecido en la
Seccion 3 del presente Capitulo.
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SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERASDE BOLIVIA

REcoPILACION DENORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

SECCION 3: PLAZOY FORMA DE PAGO*

Articulo 1° - Plazo de pago.- El pago de la acuotacion semestral estimada se realizaré dentro
dd plazo de treinta dias caendario a partir de la fecha de emision del “Aviso de Déhito”, en caso
de feriado € siguiente dia hébil, mediante depdsito bancario en la cuenta corriente establecida en
dicho aviso de déhito.

Articulo2° - Remisién a la Superintendencia de Bancos- Todas las entidades de
intermediacién financiera y de servicios financieros auxiliares, inmediatamente efectuado € pago,
deberan remitir a esta Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras, la copia del
documento que acredite € pago de la acuotacion, de lo contrario, para efectos del computo de
sanciones se entenderd como no pagada.

Articulo 3° - Ajuste anual del célculo de acuotaciones.-La Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras efectuard € guste anual del clculo de las acuotaciones efectivas,
correspondiente a calculo total de las acuotaciones de la gestion inmediata anterior, antes del 1°
de junio de cada afo.

En consecuencia, se tomard en cuenta la variacion existente entre e célculo de acuotaciones
estimadas y efectivas de la gestion inmediata anterior, tomando en cuenta los cambios que
pudieran surgir de reprocesos de los estados financieros, gjustes efectuados a los estados de
situacion patrimonia instruidos por la Superintendencia y/o los informes de auditoria externa, asi
como por € inicio o cierre de actividades de las entidades.

Como resultado del guste anual del clculo de acuotaciones efectivas, la Superintendencia
remitira a las entidades de intermediacion financiera'y de servicios financieros auxiliares notas de
crédito o débito, cuando se presenten diferencias a su favor o en contra, respecto de los pagos
efectuados en base a estimaciones.

El plazo y forma de pago de las notas de déhito, correspondiente a guste anua del clculo de
acuotaciones, sera @ mismo a establecido en los Articulos 1° y 2° de la seccién 3 del presente

Capitulo.

Las notas de crédito que la Superintendencia remita a las entidades de intermediacion financieray
de servicios financieros auxiliares como resultado del guste anua del caculo de acuotaciones,
podran ser utilizadas por las entidades para deducir del pago de sus acuotaciones posteriores.

Articulo4° - Cierre voluntario y/o intervencién.-Paralas entidades que, una vez cumplidas
las formalidades de ley, soliciten d cierre voluntario de sus actividades, € céculo de sus
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acuotaciones efectivas se redlizari a prorrata hasta el mes en que presenten dicha solicitud ante la
Superintendencia. Si como resultado del guste del cdlculo de acuotaciones efectivas, existiera una
diferencia en contra de la entidad, la Superintendencia remitira una nota de débito, que debera ser
pagada de acuerdo a lo establecido en los Articulos 1°y 2° de la seccion 3 del presente Capitulo.
En caso de existir diferencia a favor de la entidad, la Superintendencia emitira un cheque a favor
de la persona que se indique al momento de iniciar € tramite de cierre voluntario.

Las cuotas efectivas semestrales de las entidades intervenidas, se calculardn a prorrata hasta la
fecha en que la Superintendencia emita la correspondiente Resolucion de Intervencion.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial
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SECCION 4: SANCIONES!

Articulo1° - Demora en el pago de acuotaciones- Las entidades de intermediacidn
financiera y de servicios financieros auxiliares que incurran en demora en la cancelacion de la
obligacion establecida en € Articulo 159° de la Ley de Bancosy Entidades Financieras, conforme
alos plazos establecidos en € presente Capitulo, se harén pasibles a las siguientes sanciones:

a) Cobro de intereses, aplicando para tal propdsito, la tasa de interés activa promedio del
sistema bancario, vigente a 30 de junio o 31 de diciembre de cada afio, segin corresponda y
sobre vaores indexados a la variacion del tipo de cambio oficid del boliviano respecto d
dolar de los Estados Unidos de América

b) S lamora en la cancelacion superara los sesenta (60) dias calendario, la Superintendencia
esta facultada para redlizar la cobranza total mediante débito en la cuenta corriente de la
entidad de intermediacion financieray de servicios financieros auxiliares en e Banco Central
de Bolivia. En caso que la entidad no contara con cuenta en € BCB, se dispondra € débito
en las cuentas corrientes que la entidad mantuviera en cualquier banco del sistema.

Articulo 2° - Procedimiento en caso de incumplimiento en € pago de las
acuotaciones.- De no haberse concretado € cobro correspondiente y una vez agotados los
recursos establecidos en € procedimiento descrito en é articulo anterior, la Superintendencia
efectuara e cobro a través de la via coactiva o gecutiva, seglin corresponda, sin perjuicio de las
acciones administrativas que pueda iniciar la Superintendencia de Bancos por incumplimiento a
disposiciones legales.

! Modificacion 2
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CAPITULOIV: CUOTA MORTUORIA

Articulo 1° - De acuerdo con la Ley de 14 de diciembre de 1942 y Resolucion Ministeria del
Trabajo N° 066/89 del 13 de marzo de 1989, la cuota mortuoria es obligatoria para los empleados
activos y pasivos de todas las ingtituciones bancarias del pais, Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, cgjas de salud de la banca estatal y privaday de los fondos de pensiones
bancarios estatal y privado.

La cuota ha sido establecida en la suma de tres Bolivianos (Bs 3.00) que aportaran todos los
empleados activos y pasivos descritos en € punto anterior, por cada empleado activo 0 pasivo
falecido; ampliandose este beneficio en un Boliviano (Bs 1.00) por € falecimiento del conyuge de
un empleado activo o pasivo. Dichos beneficios se causaran en favor de los herederos de
conformidad con & Articulo 1° de la resolucion ministerial ya citada.

Articulo 2° - La Superintendencia actuara como entidad coordinadora y supervisora de la
Cuota Mortuoria Bancaria y en ta sentido ha determinado las normas de contabilizacion y
administracion que para dicha cuota se aplicar&:

1. En caso de litigio entre herederos, previa notificacion a la administracion del fondo de la
cuota mortuoria, € monto de dicha cuota quedara depositado y retenido en la cuenta creada
a efecto y cuyo pago estara sujeto a falo que emita e juez que tramite la causa.

2. Todaslasingtituciones que integran € fondo de la cuota mortuoria, mediante nota a la oficina
en La Paz de dicho fondo con copia ala Superintendencia, notificaran € fallecimiento de todo
empleado activo, pasivo 0 conyuge; debiéndose acompaiiar € original del certificado de
defuncion.

3. Una vez notificado € fondo, hard la comunicacion respectiva mediante circular, para la
correspondiente recaudacion de la cuota mortuoria.

4. Laadministracion del fondo en su condicidn de recaudador de esta cuota, mediante circular
requerird a las ingtituciones integrantes del fondo, la remisién a més tardar hasta los dias diez
(10) de cada mes, larelacion nomina de sus empleados activos, pasivosy conyuges; a efecto
de determinar e monto total que se debitara en la cuenta corriente de cada institucion en €
Banco Centra de Bolivia o de entidad afin en sus cuentas en € sistema bancario.

5. S lainformacion requerida en e punto anterior no llegare en la fecha fijada, la base para
cargo se hara con lainformacion del mes anterior. Seré obligacion de la institucion infractora
proceder a reintegro de la diferencia de producirse ésta.
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6. Una vez que la institucion haya recibido € débito en su cuenta corriente, debitara dicho
importe en la subcuenta 142.04 (Anticipos a Personal), para luego proceder a descuento por
planillas de sueldos d personal, dentro de la gestion mensudl.

7. El fondo mediante nota, con copia a la Superintendencia, hara conocer € detalle recaudado
por oficinas y € monto tota que corresponda a los beneficiarios de la cuota. A fin de no
gravar excesivamente e sueldo de los empleados activos o pasivos, la administracion de cada
fondo instruird hasta un méximo de cuatro (4) descuentos por fallecimientos en cada mes. S
en un mes se excediera e nimero de falecimientos, la cantidad excedente sobre cuatro (4)
se descontara en €l mes subsiguiente.

Articulo 3° - El reconocimiento del derecho a la cuota se hara mediante resolucion expedida
exclusvamente por los gerentes, administradores o agentes del lugar en que desempefiaba
funciones € empleado activo fallecido o € de la Ultima residencia del empleado pasivo; en favor
de los herederos y previa presentacion de |os siguientes documentos:

1. Certificado de defuncion del causante.

2. Cetificado de matrimonio del conyuge supérstite, de nacimiento de los hijos y documentos de
los hijos adoptivos y arrogados.

3. Declaratoria de herederos de los ascendientes y demas herederos en ausencia de
descendientes.

4. Cédulade |dentidad del o los beneficiarios.

5. Enlos casos de oposicion o litigio entre beneficiarios se requerird declaratoria de herederos o
sentencia de juez competente.

Articulo4° - La resolucion anterior y los demés antecedentes del trémite, serén eevados
oficidmente a fondo de pensiones del Banco Centrd de Bolivia.

Articulo5° - Las ramas dfines a efectos del presente Capitulo, comprenden a las siguientes
entidades: la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras, los fondos de pensionesy cgjas
de saud de la banca privada y estatal, la Compafia Boliviana de Seguros, S. A., € sistema de
ahorro y préstamos para la vivienda, cgja central y sus mutuales.

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X

Capitulo IV
Pagina2/2


http://www.bcb.gov.bo
http://www.sbef.gov.bo

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERASDE BOLIVIA

RECOPILACION DENORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

CAPITULOV: REMESASAL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

Articulo 1° - Con lafindidad de precautelar la seguridad en € envio de remesas de billetes y
monedas metdlicas en moneda nacional a Banco Central de Bolivia, por parte de los bancos
locales, asi como € control y recuento de este material, se instruye lo siguiente:

1.

El envio de los depositos o remesas a BCB debe efectuarse en maletas de seguridad, cuaes
deberén ser abiertas en la sala de recuento en presencia del personal del banco depositante.

Para efectos de un adecuado y &gil registro de las remesas enviadas por los bancos, € dinero
declarado para deposito solamente debera ser verificado por lomed y revisados los marbetes
de cada uno de los paguetes, es decir sin recontar €l material de billetes en detalle.

Los paguetes deben estar fuertemente amarrados contando con diez lomos de cien (100)
piezas cada uno, totalizando mil (1.000) piezas en cada paguete. ASmismo los paquetes
deben estar debidamente clasificados por cortes planchados, revisados y recontados, con
marbetes impresos donde se leerd a claramente e nombre del banco, nombre completo y
sdllo dd cgero, fechay firmade éste.

L os depdsitos en monedas metalicas no podran ser inferiores amil (1.000) piezas, y deberdn estar
clasificadas y en paquetes por cortes con la identificacion antes descrita.

4.

Una vez concluida la revison del depdsito en presencia de las partes que intervienen, se
procederd a a cierre de la maeta de seguridad, la misma que debera & contar con dos (2)
candados o chapas, por |0 menos, las llaves quedaran en poder del banco depositante.

Los depositantes contabilizaran € importe correspondiente d diade la entrega, a igud que €
BCB. En la papeleta de depdsito, deberdn estampar un sello con e sguiente texto:
"DEPOSITO SUJETO A RECUENTOQ".

Los depdsitos que sean iguales o inferiores a dos mil (2.000) piezas deben ser efectuados en
las cgjas que habilite Tesoreria del BCB. El recuento debe redizarse inmediatamente a la
vista del depositante, y en caso de que dicho depdsito no haya sido recontado, cuaquier fala
registrada posteriormente sera & de entera responsabilidad del cajero recibidor.

El BCB y/o la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras podran en cuaquier
momento hacer recuentos en detalle de |os depdsitos realizados por |os bancos, aclarando que
cuaquier diferencia detectada serda de entera responssbilidad del banco depositante,
haciéndose pasible a sanciones dispuestas en reglamentacién complementaria. El recuento
debera 4 efectuarse en una sala independiente por banco depositante y cada sala
tendrd como maximo cinco (5) recontadores del BCB y cinco (5) veedores del banco
depositante.
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8. El BCB através de su seccion Tesoreria, reportara & semanamente a la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras los fatantes y sobrantes o cuaquier otra anormalidad que
existiera en los depdsitos con los siguientes datos:

a. Banco depositante.

b. Nombrey apellido del cgero cuyo sdllo figuraen e marbete.

c. Nombrey apellido de la persona que llevardlaremesaa BCB

d. Nombrey apellido ddl cgjero recibidor del BCB

e. Nombres de los veedores'y controladores del banco depositante

f. Detdle delaanormaidad

g. Monto por moneda
Articulo 2° - Los bancos podran hacer retiros parciales de sus depositos solo en cantidades de
mil (1000) piezas, con la participacion del persona de Tesoreria del BCB, para la verificacion del

dinero retirado.

Articulo 3° - El horario de atencién de la boveda y de las cgjas recibidoras habilitadas por €
BCB, sera e mismo horario de atencion a publico del sistema bancario comercidl.
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CAPITULO VI: REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.!

SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° - Objeto y alcance.- El presente reglamento tiene por objeto establecer los
aspectos que las entidades de intermediacion financiera, bancos de segundo piso, oficinas de
representacion y empresas de servicios auxiliares financieros, en adelante entidades supervisadas,
deben cumplir para el envio y recojo de correspondencia de la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras (SBEF).

Articulo 2° -  Definiciones.- Para efectos del presente reglamento se consideraran las
siguientes definiciones:

Correspondencia.- Es toda comunicacidn escrita cursada entre la SBEF y las entidades
supervisadas, que cuente con: firmas, fecha, asunto y nimero o cite del documento.

Publicacion.- Son los documentos mediante los cuales la SBEF difunde informacion de las
entidades supervisadas al publico en general, como ser: boletin informativo, carta informativa,
memoria anual y otras especiales publicadas por la SBEF.

! Modificacion 1
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SECCION 2: CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Articulo 1° - Autoridad destinataria de la correspondencia.- Toda correspondencia enviada
a la SBEF debe ser dirigida al Superintendente de Bancos y Entidades Financieras, en su
condicién de méxima autoridad administrativa, debiendo estar firmada por un personero legal
autorizado.

Articulo 2° - Personeros legales autorizados.- Se consideran personeros legales autorizados
de las entidades supervisadas, al Presidente y Vicepresidente del Directorio u Organo equivalente,
Sindico u Organo equivalente, Gerente General o autoridad equivalente, Gerentes Nacionales o
autoridades equivalentes y Gerentes de Sucursales o autoridades equivalentes. En el caso de las
oficinas de representacién el personero legal es el representante acreditado ante la SBEF.

Articulo 3°- Firmas de funcionarios con categorias inferiores a los personeros legales
autorizados.- Las firmas de funcionarios con categorias inferiores a los personeros legales
autorizados por las entidades supervisadas invalidan la correspondencia remitida a la SBEF y se
la tendré por no recibida.

Articulo 4° - Validacion.- La SBEF, verificara que la correspondencia contenga la firma de un
personero legal autorizado de acuerdo con la informacion incorporada por las propias entidades
supervisadas en el Sistema para el Registro de Directores, Sindicos, Ejecutivos y demas
funcionarios, y procedera a su recepcion o rechazo segun corresponda.

Articulo 5° - Correspondencia a ser enviada.- Con excepcion de la correspondencia que
contenga informacién periddica o este sujeta a plazo especifico, las entidades supervisadas
podran enviar correspondencia a la Oficina Regional Santa Cruz, Oficina Regional Cochabamba
0, en su defecto, enviarlas por correo a las oficinas principales de la SBEF. Las direcciones y
teléfonos de la Oficina Principal en La Paz y de las Regionales Santa Cruz y Cochabamba se
detallan a continuacion:

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS
Plaza Isabel la Catolica N° 2507

Casilla 447

La Paz

Teléfono: (591 2) 2431919

Fax: (591 2) 2430028

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS
REGIONAL SANTA CRUZ

Av. Irala N° 585, Of. 201

Casilla 1359

Santa Cruz

Teléfono: (591 3) 3336288

Fax: (591 3) 3336289

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS
REGIONAL COCHABAMBA

Av. Ramoén Rivero N° 270, Edificio Oruro - Mezzanine

Cochabamba

Teléfono: (591 4) 4524000 - 4523555
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Articulo 6°- Horario de recepcion de correspondencia.- El horario vigente para la
recepcion de correspondencia por la SBEF, es de lunes a viernes en el horario de 08:30 hrs. hasta
las 18:00 hrs.

Articulo 7° - Acreditacion para el recojo de correspondencia.- El personero legal
autorizado de la entidad supervisada, deberd remitir una carta a la SBEF, indicando el nombre y
la cédula de identidad del funcionario asignado para recoger correspondencia de la SBEF.

Articulo 8°- Recojo de correspondencia.- Las entidades supervisadas que cuenten con
oficinas en la ciudad de La Paz estan obligadas a recoger de la mesa de entrada y salida de
correspondencia de la SBEF, por medio de su personal acreditado, toda la correspondencia y
publicaciones, que hayan sido emitidas por esta Superintendencia.

Articulo 9°- Centralizacion de la correspondencia.- Las entidades supervisadas tienen la
obligacién de centralizar la correspondencia cursada con la SBEF en su oficina principal.
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CAPITULO VII: CONTROL DIGITAL DE MESA DE
ENTRADA/SALIDAS

Articulo 1° - Con d fin de agilizar d acceso a informacion y d flujo de la correspondencia
entre las entidades supervisadas, publico en genera y la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, se haimplementado un sistema de control y registro de correspondencia.

Articulo 2° - Para que este sistema funcione eficientemente, se deberén observar las siguientes
reglas.

1.

Todo documento recibido en esta Superintendencia, independientemente de la forma de envio
(correo 0 mensajero), sera registrado bagjo € control de mesa de entrada/salida e mismo que
sera otorgado un nimero Unico por € sistema.

2. Cadadocumento debera tratar sobre un solo tramite y en consecuencia sobre un solo asunto.

3. Sedefine tramite, para efectos de dicho sistema, la secuencia de comunicaciones de origen'y
de respuestas que tratan sobre un tema en comun y son identificados con un nimero de
trémite.

4. El sstema asignara autométicamente e nimero de tramite cuando éste se inicia De esta
maneratodo documento relacionado debera hacer referencia a ese nimero de tramite.

5. En caso de que @ documento a registrar, congtituya la continuidad de una tramitacion previa
ante la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras, sera necesario que en la parte
de referencia del documento se cite:

a.  Numero del tramite anterior Si existiere.
b. Referencia sobre esatramitacion o asunto.

6. Los datos basicos que debe contener cada documento, para ser digitado en € control de
mesa de entrada/salida son:

a Fecha
b. Numero o Cite dd documento.
c. Aaunto.
d. NuUmero detramite y referencia del documento.
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e. FirmaAutorizada

Articulo 3° - Los temas que han sido definidos por la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, para ser referenciados como asunto se detallan en € Anexo 1, Capitulo VII dd Titulo
X, los mismos que estén organizados por temas generales.

Articulo4° - Los documentos previamente enviados a la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, via telefax, deberan ser citados en su origina, en la parte superior derecha
con la frase "Transmitido por fax", a fin de evitar la generacién de nimeros distintos para un
mismo tramite. Se recomienda utilizar un sdllo que contenga impresa la frase indicada
anteriormente.

Articulo 5° - Para efectos de control y fiscalizacion, las remisiones de papeletas de depdsito
por multas y/o sanciones administrativas deberan ser acompafadas necesariamente de una carta
que especifique € concepto por d que se efectlia e deposito y € monto del mismo.

Articulo 6° - Toda remisién de informacién periddica o sujeta a plazo especifico, debera ser
entregada en |las oficinas principales de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras en
la ciudad de La Paz, cuya fecha de entrega se fijard como vdlida para efectos de computo de
multa segin e Capitulo I, Titulo XIII de la presente Recopilacidn. Dicha informacion deberd ser
claramente especificada en lareferencia con lo siguiente:

1. Cuando se trate de envio de informacidn, consignar e periodo que comprendey d tipo de
informacion a reportarse.

2. Cuando se trate de informacién corregida, sefidar e periodo y escribir la paadbra
"CORREGIDO".

3. Cuando no se reporta informacion y sdlo es justificacion, se debe especificar € periodo y la
palabra"JUSTIFICATIVOS".

4. Toda remision de informacion en medio magnético debera ser rotulado conteniendo como
minimo & nombre de la entidad financiera,  nombre del reporte y € periodo a cud
corresponde la informacion. Dicha informacion serd verificada en Mesa de Entradas/Salidas.
S d disquete no reline uno 0 més de dichos requisitos 0 S contiene presencia de virus y/o
errores de lectura el reporte en su integridad sera rechazado en Mesa de Entrada/Salida.

Articulo 7° - Dentro del marco del Sistema de Informacion Financiera (SIF) y dedl Sistema de
Centra de Informacion de Riesgos (CIRC), las entidades financieras deberdn remitir sus reportes
y anexos en impreso, los que seran verificados en Mesa de Entradas/Salidas. En caso de que €
reporte no relina uno 0 més de los requerimientos de informacion, serd rechazado en su integridad
en Mesa de Entradas/ Salidas. Los reportes y anexos son |os siguientes:

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial Titulo X

Capitulo VII
Pagina2/4



SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERASDE BOLIVIA

REcoPILACION DENORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

1. EncajelLegal

En forma semanal

a) Parte Semanal del Encagje Lega

b) Parte Semanal de Cartera

c) Parte Semana de Liquidez

d) Copiadelos E-mail de conformidad de los 5 dias de la semana
En forma Bi-Semanal

a) Parte Bi-Semanal del Encgje Legal

b) Parte Semand de Cartera (de la Gltima semana)

c) Parte Semand de Liquidez (de la tltima semana)

d) Caculo de Multas

e) Copiadelos E-mail de conformidad de los Ultimos 5 dias de la semana.

2. Balances

Listados de Situacion Patrimonia y de Ganancias 'y Pérdidas a nivel consolidado y
S la entidad financiera contara con agencias en varios departamentos a nivel
departamentalizado.

Listados de Validacién de Criticos de Balance.

Listado de E-mail de conformidad

3. Ponderacion de Activos

Listados de Ponderacién de Activos Anexos 5y 6 del Capitulo VIII, Titulo IX dela
presente Recopilacion.

4. Posicion Cambiaria

Posicion Moneda Extranjera
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ii. Posicion Moneda con Mantenimiento de Vaor
iii. Podcion Consolidada
5. Central de Riesgos
i.  Resumen de Errores de la Entidad
ii. Tota de Operaciones por Cuenta Contable
iii. Reporte de Diferencia entre Central y Balance

iv. Pruebade Conformidad de Validacion
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RECOPILACION DE NORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

CAPITULO VIII: REGLAMENTO PARA EL REGISTRO DE DIRECTORES,
SINDICOS, FISCALIZADORES INTERNOS, INSPECTORES
DE VIGILANCIA, EJECUTIVOS Y DEMAS FUNCIONARIOS

SECCION 1: ASPECTOS GENERALES!

Articulo 1° -  Objeto.- EI presente reglamento tiene por objeto establecer los requisitos que
deben cumplir las Entidades de Intermediacion Financiera y Empresas de Servicios Auxiliares
Financieros para el registro de la informacion relacionada con las incorporaciones,
desvinculaciones y cambios de Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de
Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios.

Articulo 2° - Ambito de aplicacion.- Se encuentran sujetas al ambito de aplicacion del
presente Capitulo los Bancos, Fondos Financieros Privados, Bancos de Segundo Piso, Mutuales
de Ahorro y Préstamo, Cooperativas de Ahorro y Creédito (abiertas y societarias), Instituciones
Financieras de Desarrollo que cuenten con Licencia de Funcionamiento de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero (ASFI) y las Empresas de Servicios Auxiliares Financieros,
denominadas en el presente Capitulo como entidad supervisada.

Articulo 3° -  Definiciones.- Para efectos del presente Reglamento, se usardn las siguientes
definciones:

e Alta: Registro en el sistema, de la vinculacion o designacion de Directores, Sindicos,
Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios en las
entidades supervisadas.

e Anulacion: Se refiere a la cancelacion del registro de baja de Directores, Sindicos,
Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios, debido a
su reincorporacion a la entidad supervisada, dando cumplimiento a disposiciones emitidas por
las instancias competentes, que determinen la continuidad laboral.

e Baja: Registro en el sistema, de la desvinculacidn, suspension e inhabilitacion permanente de
Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas
funcionarios, de acuerdo con los cddigos dispuestos en el Articulo 2° de la Seccién 3 del
presente reglamento.

e Modificacion: Se refiere a los cambios que se pueden realizar en el registro de los datos de
los Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y
demas funcionarios, con excepcién del namero de documento de identificacion y la fecha de
ingreso a la entidad supervisada.

e Rectificacion: Se refiere a los cambios en los registros de Directores, Sindicos,
Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demdas funcionarios que
hayan sido dado de alta en el Sistema de Registro con un nimero de documento de
identificacion o fecha de ingreso erréneo.
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Articulo 4°-  Sistema de Registro.- Sistema administrado por ASFI, en el que la entidad
supervisada registra las altas, anulaciones, bajas, modificaciones y rectificaciones de los datos de
Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas
funcionarios.
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SECCION 2: ALTAS, MODIFICACIONES Y RECTIFICACIONES!

Articulo 1° -  Actualizacion del registro por altas y modificaciones.- Las entidades
supervisadas deben mantener actualizado el Sistema de Registro, reportando toda designacion o
cambio de titulares y suplentes de los miembros del Directorio u drganos equivalentes, Sindicos,
Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios, asi como las
firmas autorizadas de acuerdo con lo sefialado a continuacion:

1. Para miembros del Directorio u drganos equivalentes, Sindicos, Fiscalizadores Internos e
Inspectores de Vigilancia, de acuerdo al tipo de entidad: El registro de la informacion debe
efectuarse en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, después de haberse producido el
hecho, a traves de la pagina de captura del Sistema de Registro. En el registro de la informacion
se debe incluir, necesariamente, el nimero y la fecha del Acta de la reunién de la Junta de
Accionistas u 6rgano equivalente.

Los documentos respaldatorios deberdn permanecer archivados en la entidad supervisada a
disposicion de ASFI para cuando se los requiera.

2. Para Ejecutivos y firmas autorizadas: La informacion debe registrarse hasta los diez (10) dias
habiles después de haberse producido el hecho, especificando nombres y cargos, a través del
Sistema de Registro, registrando en los casos que corresponda la firma autorizada digitalizada.

3. Para los demés funcionarios: La informacion correspondiente al resto del personal de la
entidad supervisada, debe registrarse dentro del mes de haberse producido la designacion o
nombramiento, maximo hasta el quinto dia habil del siguiente mes, a través del Sistema de
Registro.

Articulo 2° - Rectificacion por Error.- Las entidades supervisadas que identifiquen errores en
en la fecha de ingreso y/o en el nimero del documento de identificacion de los Directores,
Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios en
el Sistema de Registro deben regularizar los mismos mediante la rectificacién de estos datos.

Para proceder con la rectificacion por error en el nimero del documento de identificacion, se debe
enviar la solicitud correspondiente a ASFI adjuntando copia del documento de identificacién
correcto y el nimero con el que fue registrado de manera errénea. Para la rectificaciéon por error
en la fecha de ingreso a la entidad supervisada, se debe enviar la solicitud correspondiente a
ASFI, adjuntando la copia del documento valido que respalde la fecha de ingreso o de
nombramiento. Una vez que ASFI evalGe la pertinencia de la solicitud procedera con la
autorizacion para que la entidad realice la rectificacion solicitada. Posteriormente, ASFI realizara
el seguimiento de los datos rectificados.

El error en el registro en los datos del nimero del documento de identificacién y/o fecha de ingreso
de los Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas
funcionarios en el Sistema de Registro, podra ser considerado como remision de informacion
inconsistente o inexacta a ASFI a efectos de la aplicacion del régimen de sanciones.
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SECCION 3: INHABILITACIONES, SUPENSIONES Y REPORTES DE BAJA!

Articulo 1° - Remision de informacién.- Las bajas, inhabilitaciones y suspensiones
temporales deben ser reportadas por la entidad supervisada a través del Sistema de Registro hasta
los 10 dias habiles de haberse producido el hecho.

Articulo 2° -  Codificacion.- Para el reporte de las causas de desvinculacién de Directores,
Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demas funcionarios, las
entidades supervisadas deben utilizar la siguiente codificacion:

Cadigo Causales

Suspensiones definitivas o inhabilitaciones permanentes para Directores, Sindicos, Inspectores
de Vigilancia, Fiscalizadores Internos, apoderados en general, Ejecutivos y demas funcionarios,

1 por determinacion de ASFIy como resultado de contravenciones a la Ley de Bancos y Entidades
Financieras o disposiciones reglamentarias, mediante Resolucion o Auto Judicial Ejecutoriado
para el caso de suspensiones definitivas y mediante Resolucion Administrativa expresa para el
caso de inhabilitaciones permanentes.

10 Renuncia, finalizacién de contrato, retiro por jubilacién o fallecimiento.

09 Retiro forzoso sin contravencion a normas internas o disposiciones legales.

08 Abandono de funciones por tiempo superior al fijado por ley, sin dafio econdmico.

07 Retiro forzoso por contravenciones leves reiteradas a normas internas o disposiciones legales, sin
dafio econémico.

06 Retiro forzoso por contravenciones graves a normas internas o disposiciones legales, por
imprudencia o negligencia culposa, sin dafio econémico.

05 Abandono de funciones por tiempo superior al fijado por ley, con dafio econdmico.

04 Retiro forzoso por contravenciones graves a normas internas o disposiciones legales, por
imprudencia o negligencia culposa, con dafio econémico y con formula de solucidn voluntaria.

03 Retiro forzoso por contravenciones graves a normas internas o disposiciones legales, por
imprudencia o negligencia culposa, con dafio econémico y sin férmula de solucion voluntaria.

02 Retiro forzoso por infracciones y faltas cometidas con dolo, con dafio econémico reconocido con
formula de solucion voluntaria.

01 Retiro forzoso por delitos o infracciones y faltas cometidas con dolo, con dafio econémico
reconocido y sin formula de solucién voluntaria.

Para el reporte de las causales de desvinculacion previstas en el articulo 321° del Cdodigo de
Comercio y por Cumplimiento del Periodo de Funciones para Directores, Sindicos, Fiscalizadores
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Internos, Inspectores de Vigilancia y Gerente General, la entidad supervisada debe utilizar la
siguiente codificacion:

Cadigo Causales
16 Por mal desempefio de sus funciones, conforme a lo dispuesto en el Articulo 164° del Codigo de
Comercio.
15 Por incumplimiento o violacion de las leyes, estatutos, reglamentos o resoluciones de las juntas

de accionistas.

14 Por dafios que fueran consecuencia de dolo, fraude, culpa grave o abuso de facultades.
13 Por toda distribucion de utilidades en violacion del Articulo 168° del Cédigo de Comercio.
12 Por cumplimiento del periodo de funciones.

Al codigo asignado, segun lo establecido en las tablas anteriores, se debe afiadir el digito
numérico “1” cuando se trate de ejecutivos o funcionarios y “2” para miembros del Directorio u
organo equivalente, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia y Gerente
General, de acuerdo a lo sefialado en los siguientes ejemplos:

1) En el caso de un funcionario dado de baja con el cddigo 10 “Renuncia, finalizacion de
contrato, retiro por jubilacion o fallecimiento” se reportara de la siguiente manera:

6 * I |
110 1 ejecutivos o 10 Renuncia, finalizacion de contrato,
funcionarios retiro por jubilacion o fallecimiento

2) En el caso de una baja de un Director, Sindico, Fiscalizador Interno, Inspector de Vigilancia y
Gerente General, corresponde lo siguiente:

6 * I I
210 2 director, sindico 10 Renuncia, finalizacion de contrato,
u 6rgano equivalente retiro por jubilacion o fallecimiento

Articulo 3° - Requerimiento de Informacion.- Para el registro de los cddigos de retiro que se
encuentren clasificados entre los cddigos 01 al 09 y del 11 al 16, la entidad supervisada debe
enviar, una carta firmada por el Gerente General, adjuntando un informe que contenga las
decisiones adoptadas y las conclusiones y recomendaciones emitidas por el auditor interno,
respecto al establecimiento de responsabilidades y la cuantificacion del dafio econdmico, si
correspondiese.

De igual manera, la entidad supervisada debe llevar el control y registro de la documentacion que
sustente la codificacion asignada, dicha informacion debe permanecer en los archivos de la
misma y estar a disposicion de ASFI para efectos de control y supervision, la cual debe consistir
en:
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e El informe del Auditor Interno.

e La denuncia al Ministerio Publico y las diligencias o gestiones judiciales que se hubieran
realizado, cuando se asigne el estado del codigo “En proceso”; y la sentencia ejecutoriada de
la autoridad judicial competente, cuando se asigne el estado del cddigo “Definitivo”, si
corresponde.

o Lademanda en materia civil o laboral y las diligencias o gestiones judiciales que se hubieran
realizado cuando se asigne el cddigo “En proceso”; y la sentencia ejecutoriada cuando se
asigne el cadigo “Definitivo”, si corresponde.

e La Resolucién administrativa de ASFI sujeta a impugnacion, que determine la suspension o
inhabilitacion, tanto de Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de
Vigilancia, Ejecutivos y demds funcionarios, cuando se asigne el cédigo “En proceso”
correspondiente; y la Resolucion Administrativa en firme, cuando se asigne el codigo
“Definitivo”, si corresponde.

e Laresolucion de Directorio cuando corresponda.

e La copia de la comunicacion al Director, Sindico, Fiscalizador Interno, Inspector de
Vigilancia, Ejecutivo o Funcionario codificado.

Articulo 4° - Suspensiones o Inhabilitaciones Temporales.- Las entidades supervisadas
deben registrar las suspensiones o inhabilitaciones temporales determinadas por ASFI mediante
Resolucion Administrativa Sancionatoria para Directores, Sindicos, Fiscalizadores Internos,
Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos, apoderados en general y demés funcionarios, en el Sistema
de Registro en el cual deben especificar el tiempo de suspension o inhabilitacion.

Articulo 5° - Estado del Cddigo.- En el caso de desvinculaciones de Directores, Sindicos,
Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y demdas funcionarios que se
encuentren en proceso de investigacion por las causales establecidas en los cédigos del 01 al 05 y
en los codigos 11, 13, 14 y 15, las entidades supervisadas deben asignar a los cddigos sefialados
un estado “En Proceso” hasta que se determine el grado de responsabilidad existente y se asigne
el estado de “Definitivo”.

Las entidades supervisadas que procedan con la asignacion de un codigo “En Proceso” deben
contar con la documentacion respaldatoria la cual deberd estar a disposicion de ASFI para efectos
de control y supervision, esta documentacion debe consistir en:

e El informe del Auditor Interno.

e La resolucion del Directorio o memordndum emitido por la Gerencia General (cuando
corresponda).

e La denuncia al Ministerio Publico y las diligencias o gestiones judiciales que se hubieran
realizado (cuando corresponda).

e Lademanda en materia civil o laboral y las diligencias o gestiones judiciales que se hubieran
realizado (cuando corresponda).

e La copia de la comunicacion efectuada al Director, Sindico, Fiscalizador Interno, Inspector de
Vigilancia, Ejecutivo y Funcionario codificado.
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Asimismo, las entidades supervisadas deben realizar el seguimiento de los procesos de
investigacion iniciados, para lo cual deben contar de manera trimestral con el correspondiente
informe del Auditor Interno y la documentacion que respalde la codificacion asignada en el
Sistema de Registro, el mismo que debe permanecer en la entidad supervisada a disposicion de
ASFI.

El estado “En Proceso” podré ser utilizado hasta la emision de la resolucion judicial en calidad de
cosa juzgada y/o Resolucion Administrativa en firme, momento en el cual, la entidad supervisada
deberd cambiar el estado a “Definitivo” segun el grado de responsabilidad determinado.

Articulo 6° - Recodificacion.- Las entidades supervisadas que modifiquen la codificacion
asignada a una de menor grado de responsabilidad, deben solicitar a ASFI mediante carta dirigida
al Director Ejecutivo, la recodificacion de dichos codigos adjuntando el informe de auditoria
interna, la documentacion respaldatoria que justifiqgue la recodificacion y la copia de la
comunicacion al Director, Sindico, Fiscalizador Interno, Inspector de Vigilancia, Ejecutivo o
funcionario afectado.

Para la modificacion de la codificacion asignada a una de mayor grado de responsabilidad, las
entidades supervisadas deben contar con el informe de auditoria interna, la documentacion que
sustente dicha recodificacion y la copia de la comunicacién al Director, Sindico, Fiscalizador
Interno, Inspector de Vigilancia, Ejecutivo o funcionario afectado; esta informacion debe
permanecer en los archivos de la entidad supervisada y estar a disposicion de ASFI para efectos
de control y supervision.

Articulo 7° - Solicitud de Informacion del Sistema de Registro.- Las entidades supervisadas
podrén requerir a ASFI, mediante carta con firma autorizada, la informacion contenida en el
Sistema de Registro de acuerdo a formato establecido. Asimismo, los Directores, Ejecutivos,
Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia y deméas funcionarios que cuenten
con un codigo de desvinculacion en el Sistema de Registro, podran acceder a su informacion
mediante solicitud expresa a ASFI adjuntando fotocopia de su cédula de identidad u otro
documento de identificacion valido.

Esta informacidn se otorgara con caracter confidencial y sin responsabilidad para ASFI.

Articulo 8°-  Anulacién de la Codificacion.- En el caso de reincorporaciones de Directores,
Sindicos, Fiscalizadores Internos, Inspectores de Vigilancia, Ejecutivos y deméas funcionarios que
se encuentren clasificados en los codigos 01 al 09 y en los codigos 11, 13, 14, 15 y 16, dando
cumplimiento a la emisién de la resolucion judicial en calidad de cosa juzgada, Resolucion
Administrativa en firme, conminatoria del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social y/o
resolucion del Directorio o0 memorandum emitido por la Gerencia General (cuando corresponda),
que determine la continuidad laboral, la entidad supervisada debe proceder a efectuar la anulacion
de la codificacion asignada en el Sistema de Registro, y enviar una carta firmada por el Gerente
General, comunicando dicha situacion, adjuntando copia del informe legal.

De igual manera, la entidad supervisada debe llevar el control y registro de la documentacion que
sustente la anulacion de la codificacion asignada, dicha informacion debe permanecer en los
archivos de la misma y estar a disposicion de ASFI para efectos de control y supervision, la cual
debe consistir minimamente en:

Circular SB/288/99 (04/99) Inicial ASFI1/099/11 (12/11) Modificacién 5 Titulo X
SB/358/01 (09/01) Modificacion 1 Capitulo VIII
SB/382/02 (04/02) Maodificacion 2 Seccion 3
SB/515/05 (12/05) Modificacion 3 Pagina 4/5

ASF1/059/10 (12/10) Modificacion 4


www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo
www.asfi.gob.bo

AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

RECOPILACION DE NORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

El informe del Area legal.

El informe del Auditor Interno.

La resolucién judicial en calidad de cosa juzgada (cuando corresponda).

La Resolucion Administrativa en firme (cuando corresponda).

Conminatoria del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (cuando corresponda).

La resolucién del Directorio o memorandum emitido por la Gerencia General (cuando
corresponda).

La copia de la comunicacion efectuada al Director, Sindico, Fiscalizador Interno, Inspector de
Vigilancia, Ejecutivo o Funcionario de la anulacién de la codificacion que le fuera asignada.
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SECCION 4: ENVIO DE INFORMACION EN LOTE!

Articulo Unico.- A efectos de facilitar el ingreso en lote de la informacion relacionada
Unicamente a las altas y modificaciones, las entidades supervisadas podran utilizar la planilla
Excel desarrollada por ASFI, a través de la cual generaran el archivo ASCII que permitira
alimentar al sistema con la opcion de “Carga Automatica”. Dicha planilla se encuentra disponible
en la Red Supernet en la siguiente direccion: “Aplicaciones y Manuales / Aplicaciones y
Manuales ASFI / Aplicaciones ASFI”.
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SECCION 5: OTRAS DISPOSICIONES

Articulo Unico - Responsabilidad.- Es responsabilidad del Gerente General efectuar el control y
seguimiento de la informacion registrada en el Sistema de Registro de ASFI, en cuanto a su
seguridad, integridad, consistencia, veracidad y confiabilidad. El incumplimiento de esta
responsabilidad, dara lugar a la aplicacion de sanciones de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Sanciones Administrativas.
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CAPITULOIX: JUNTA DE ACCIONISTAS

Articulo 1° - Las entidades financieras organizadas como sociedades andnimas conforme a
Ley, llevaran un Libro de Registro de Acciones con las formalidades establecidas en & Cadigo de
Comercio para los libros de contabilidad, de libre consulta para los accionistas que contendra
cuando menos:

a) Nombre, naciondidad y domicilio del accionista;

b) NUmero, series, montosy demas particularidades de |as acciones;

¢) Nombrede suscriptor y estado del pago de las acciones,

d) Detalle delastransferencias con indicacion de las fechas y nombre de los adquirentes;

e) Gravamenes que se hubieran congtituido sobre las acciones,

f) Conversén de los titulos con los datos que correspondan a los nuevos, en caso de
presentarse esta situacion; y

g) Cuaquier otramencidn que derive de la sSituacion juridica de las acciones y de sus eventuaes
modificaciones.

Articulo 2° - Laagenda de las Juntas Ordinarias de Accionistas deberan considerar y resolver
cuando menos:

1. LaMemoriaAnua.

2. Elinforme dd sindico.

3. Losinformes de auditoria externa.

4. Losinformesy sanciones emitidos por la Superintendencia.

Declaraciones juradas

Articulo 3° - Todas las declaraciones juradas que sean enviadas por los bancos a la
Superintendencia, ademés del texto principa tema de la declaracion, debera incluir € siguiente

texto: “El presente documento tiene la calidad de declaraciéon jurada para todos los efectos
legales’.
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CAPITULO X: REGLAMENTO PARA BIENESADJUDICADOS
Y SUTRATAMIENTO!

SECCION 1: ASPECTOSGENERALES

Articulo 1° - Objeto.- Normar e tratamiento de los bienes recibidos por las entidades de
intermediacion financiera sujetas a la supervision y control de la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras (SBEF), producto de la recuperacion de créditos, conforme a lo dispuesto
por d Articulo 57° de la Ley de Bancos y Entidades Financieras, Ley N° 1488 de 14 de abril de
1993, modificada por la Ley de Fortalecimiento de la Normativay Supervison Financiera, Ley N°
2297 de 20 de diciembre de 2001.

Articulo 2° - Definiciones.- Para € objeto del presente Reglamento, se utilizara las siguientes
definiciones siendo las mismas de carécter enunciativo y no limitativo:

Bienes recibidos: Bienes muebles e inmuebles que pasan a ser de propie dad de una entidad de
intermediacion financiera, por prestacion dversa ala debida o dacion en pago y por adjudicacion
judicia por recuperacién de créditos.

Prevision por desvalorizaciéon: Pérdidas de vaor por variaciones en los precios de mercado
respecto de los vaores de adjudicacion, que la entidad debe reconocer por exceso en € plazo de
tenencia de los bienes adjudicados.

Fecha de adjudicaciéon: En € caso de adjudicacion judicia, es la fecha de suscripcion de la
minuta por parte del juez; En e caso de pago con prestacion diversa ala debida, eslafecha de la
suscripcion del protocolo ante Notario de Fe Piblica.

! Modificacion 1
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SECCION 2: TRATAMIENTO DE BIENES RECIBIDOS EN RECUPERACION DE CREDITOS

Articulo 1° - Plazo de tenencia y régimen de previsiones.- El plazo de tenencia para
bienes recibidos a partir del 1° de enero de 2003, sera de 1 afio a partir de la fecha de adjudicacion
y deberan congtituirse previsones por desvalorizacion sobre € vaor en libros del bien recibido,
segun € siguiente orden:

Al menos 25% a la fecha de adjudicacion

Al menos 50% a final del primer afio a partir de la fecha de adjudicacion

100% antes de findizado € segundo afio a partir de la fecha de adjudicacion.
Articulo 2° - Plazo de tenencia para bienes recibidos hasta el 31 de diciembre de
2002.- Las previsiones para los bienes recibidos hasta € 31 de diciembre de 2002, se regiran

segun lo establecido en @ Art. 24° de la Ley N° 2297, correspondiendo los siguientes plazos de
tenenciay porcentgjes de prevision sobre e valor adjudicado:

Fecha de adjudicacion Hasta 31-diciembre- Entre .1jenero-1999y
1998 31-diciembre-2002
Tipo de bien adjudicado MBuiSk;tlaess Inriijgslses MBJiET:S IaniEre]glses
Plazo de tenencia 1 afio 2 afios 2 afios 3 afios
Prevision a constituir durante el primer afio de tenencia 0% 0% 0% 0%
Prevision a constituir durante el segundo afio de tenencia 20% 0% 0% 0%
Prevision a constituir durante el tercer afio de tenencia 40% 20% 20% 0%
Previsién a constituir durante el cuarto afio de tenencia 60% 40% 40% 20%
Prevision a constituir durante el quinto afio de tenencia 80% 60% 60% 40%
Prevision a constituir durante el sexto afio de tenencia 100% 80% 80% 60%
Prevision a constituir durante el séptimo afio de tenencia 100% 100% 80%
Prevision a constituir durante el octavo afio de tenencia 100%

Articulo 3° -

Articulo 4° -

Registro contable.- Los bienes recibidos se contabilizan en la cuenta 152.00
conforme se establece en e Manual de Cuentas para Bancosy Entidades Financieras.

Registro como bienes de uso.- Los bienes recibidos no podran ser

incorporados como bienes de uso de la entidad de intermediacion financiera sin la autorizacion
expresa de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.
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SECCION 3: ADMINISTRACION DE LOS BIENESRECIBIDOS EN RECUPERACION DE CREDITOS

Articulo 1° - Operaciones de arrendamiento.- Las entidades de intermediacion financiera
podran celebrar contratos de arrendamiento con sus bienes recibidos en recuperacion de créditos.
Se entiende por contrato de arrendamiento o alquiler, aguel acuerdo celebrado por una entidad de
intermediacion financiera como propietario-arrendador y una persona natural o juridica como
arrendatario, en virtud ddl cud d propietario-arrendador traslada a favor del arrendatario €
derecho de uso y goce de un bien inmueble de propiedad del arrendador, con lo cud €
arrendatario adquiere la obligacion del pago periddico de un canon de alquiler. Dentro de esta
definicion no seincluye a arrendamiento financiero o leasing, por ser de naturaleza diferente alas
operaciones objeto del presente reglamento y, cuya redizacion en forma directa se encuentra
prohibida para las entidades de intermediacion financiera.

Articulo 2° - Contabilizacion.- Los bienes objeto de los contratos de arrendamiento se
mantienen contabilizados en la cuenta 152.00 conforme se establece en e Manual de Cuentas
para Bancos y Entidades Financieras. El producto que se genere con esta operacion deberd
contabilizarse en la cuenta 545.03 “Ingresos por aquiler de bienes’.

Articulo 3° - Condiciones del contrato.- Las condiciones y obligaciones originadas en una
operacion de arrendamiento se pactaran libremente entre partesy se regiran alo establecido en €
contrato, e que pede incluir una clausula que contemple la opcién de compra a finaizar €

contrato, que € canon de alquiler se deduzca del precio fina de ventay que se conceda derecho
preferente a ex—propietario del bien.
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CAPITULO XI: REGLAMENTO CONTRIBUCIONES O APORTES
A FINES SOCIALES, CULTURALES Y
GREMIALES

Articulo 1° - Objeto.- De acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 52° y 78° de la Ley de
Bancos y Entidades Financieras (LBEF), esta Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras (SBEF) mediante el presente Reglamento tiene por objeto, establecer el limite y
condiciones correspondientes a las contribuciones o aportes a fines sociales, culturales y
gremiales que efectien las entidades de intermediacion financiera que se encuentran bajo su
fiscalizacion.

Articulo 2° - Definiciones.- Para efectos del presente Reglamento se consideran las siguientes
definiciones:

e Contribucioén.- Efecto de aportar voluntariamente un importe de dinero para un determinado
fin, cuyo proposito sea el de ayudar o cooperar al logro de un objetivo. Estos aportes y/o
contribuciones deberan ser efectuados a favor de asociaciones y/o instituciones sin fines de
lucro de giro diferente al de la intermediacion financiera, constituidas antes de la realizacion
de los aportes, cuya actividad sea habitual.

e Fin social.- Referido al mejoramiento de la condicion de la sociedad en general, asi como a
las relaciones entre los grupos y/o clases sociales que la componen.

e Fin cultural.- Relacionado con las manifestaciones intelectuales y artisticas de los individuos
en general, referidas a la amplitud del conocimiento y del saber como resultado del estudio,
del trato social, de viajes y de otras relaciones.

o Fin gremial.- Referido a un conjunto de personas juridicas que comparten y/o ejercen
habitualmente una actividad intelectual, un mismo ejercicio y/o profesion.

Articulo 3°- Limites.- Las entidades de intermediacion financiera podran efectuar
contribuciones o aportes a fines sociales y culturales, siempre y cuando:

a) Se hayan registrado en los estados financieros correspondientes al cierre de la gestion
anterior, saldos positivos en el grupo 350 “Resultados Acumulados”.

b) Que los estados financieros correspondientes al cierre de la gestion anterior, cuenten con
dictamen de auditoria externa sin observaciones respecto al grupo 350 “Resultados
Acumulados”.

c) No exista incumplimiento a limites legales por parte de la entidad.

! Modificacion 1
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Al respecto:

Sera responsabilidad, del Directorio u Organo equivalente fijar el limite para efectuar
contribuciones o aportes a fines sociales y culturales, sobre la base del importe consignado en el
grupo 350 “Resultados Acumulados” correspondiente al cierre de la gestion anterior.

Serd responsabilidad de la Junta de Accionistas 0 Asamblea de socios o asociados segun
corresponda, definir el destino y aprobar la contribucion o aporte a ser efectuada por la entidad.

Articulo 4° - Auditor Interno.- El departamento de auditoria interna u érgano equivalente
deberd efectuar anualmente la verificacion de toda contribucion o aporte a fines sociales,
culturales y gremiales realizada por la entidad, presentando para tal efecto al Directorio u Organo
equivalente de la entidad, la documentacion que acredite el objeto al que fuera destinada la
contribucion o aporte.

Articulo 5° - Prohibicion.- No podréan efectuar ningln tipo de contribuciones o aportes a fines
sociales y culturales aquellas entidades que se encuentran en alguna de las siguientes situaciones:

a) Aguellas entidades que se encuentren en procesos de regularizacion conforme lo establecido
en el Articulo 112° de la Ley de Bancos y Entidades Financieras.

b) Aquellas entidades que se encuentren dentro del programa de fortalecimiento patrimonial
(PROFOP) creado mediante Ley N° 2196 del 4 de mayo de 2001.

c) Aquellas entidades que se encuentren bajo programas de fortalecimiento financiero con el
Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector Productivo (FONDESIF)
creado mediante Decreto Supremo N° 24110 de 1° de septiembre de 1995.

d) Otros planes o programas especiales de asistencia gubernamental.

Todo aporte y/o contribucién no deberd tener relacion alguna con instituciones y/o asociaciones
benéficas que estén vinculadas a directores, accionistas, sindicos y/o plantel ejecutivo de la
entidad aportante.

Articulo 6° -  Excepciones.- Quedan excluidos de lo dispuesto en los Articulos 3° y 5° del
presente Capitulo:

a) Los aportes y contribuciones a fines gremiales, siendo responsabilidad del Directorio u
organo equivalente fijar los limites acordes a la situacion econémica financiera de la entidad.

b) Respondiendo a las politicas definidas por el Directorio para el tratamiento de aquellos
bienes que se encuentran fuera de uso, quedan excluidas aquellas contribuciones y/o
donaciones que correspondan a mobiliarios y enseres, equipos de computacion, otros
equipos y vehiculos, los cuales deberan contar con las siguientes caracteristicas:
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i.  Estar registrados contablemente como bienes fuera de uso.
ii.  Estar depreciados en su totalidad y/o que se encuentran castigados.

Articulo 7° -  Contabilizacion.- De acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Cuentas para
Bancos y Entidades Financieras y a fin de efectuar un adecuado control de los aportes y/o
contribuciones efectuados por las entidades, dichos importes deberdn ser contabilizados en la
cuenta 459.10 “Donaciones” y 459.09 “Aportes otras entidades”, seglin corresponda.

Articulo 8° -  Sanciones.- El incumplimiento a lo depuesto en el presente Capitulo, estard
sujeto al régimen de sanciones segun lo previsto en el Titulo XII1, Capitulo Il de la Recopilacion
de Normas para Bancos y Entidades Financieras.

Articulo 9° -  Disposiciones aclaratorias.- Los aportes efectuados a la SBEF, mediante el pago
de acuotaciones semestrales y aquellos que se realizan al Fondo de Reestructuracion Financiera
(FRF), contabilizados en las subcuentas de gastos 459.08 y 459.12, respectivamente, no se
encuentran bajo el &mbito de lo dispuesto en el presente Capitulo.

Articulo 10° - Vigencia.- Lo dispuesto en el presente Capitulo tendra vigencia a partir del 1° de
enero del 2004, tomando en cuenta para efecto del calculo del limite respectivo los estados
financieros al 31 de diciembre del 2003.
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CAPITULO XIl: REQUISITOSMINIMOS DE SEGURIDAD
INFORMATICA PARA LA ADMINISTRACION
DE SISTEMASDE INFORMACION Y
TECNOLOGIASRELACIONADAS

SECCION 1: M ARCO GENERAL

Articulo 1° - Antecedentes Generales.- El crecimiento vertiginoso en los Ultimos afios en
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, estd cambiando la forma de hacer negocios
en un mundo cada vez mas globalizado y virtudl.

Es por tanto que, las leyes, normativas, las politicas de estado, la regulacion prudencid, las
estrategias de las entidades financieras y de las compafias, deben adecuarse a estos tiempos
modernos, donde la llamada Economia Digita (E-Business, E-Commerce, E-Government) crece
en cifras exponenciaes y nos trae a un tema de educacion, cultura, resistenciaa cambio que hay
gue administrar, para estar insertos en forma eficiente, confiable y segura en este mercado virtua.

En consecuencia con lo anterior, las entidades financieras y las empresas que prestan servicios
auxiliares financieros, estén viviendo este cambio y deben tomar acciones rapidas y eficientes
para enfrentar, analizar, administrar y controlar los riesgos tecnoldgicos relacionados con las
transferencias de informacion y transacciones de fondos realizadas por medios eectronicos, para
lo cud las paliticas, normas y procedimientos de seguridad informética y planes de contingencias
tecnol Ggicos deben brindar un ambiente seguro y adecuado que garantice la continuidad operativa
del negocio y su permanenciaen € tiempo.

Articulo 2° - Objeto.- El presente capitulo tiene por objeto establecer l0s requisitos minimos
gue las entidades financieras y las empresas de servicios auxiliares financieros supervisadas por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras (SBEF) deben cumplir para administrar los
sistemas de informacion y la tecnologia que los soporta, y que son utilizados en las operaciones de
intermediacion financiera, transferencia electronica de datos, transacciones electronicas de
fondos, banca dectronica y cgeros autométicos con € propésito de minimizar € riesgo
tecnol 6gico, siendo estos requisitos minimos de carécter enunciativo y no limitativo.

Articulo 3° - Ambito de aplicacion.- Se encuentran sujetos a ambito de aplicacion de la
presente regulacion prudencia, todas las entidades que realizan intermediacion financiera y de
servicios auxiliares financieros a amparo de lo dispuesto por la Ley N° 1488 de 14 de abril de
1993, y modificada por la Ley N° 2297 de 20 de diciembre de 2001, cuyo funcionamiento et
autorizado por la SBEF, y que redicen cualquier transferencia de informacion o transaccion de
fondos por medios electronicos.

Articulo 4° - Definiciones.- Para efectos ¢k la presente regulacion prudencial, se usarén las
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sguientes definiciones, siendo las mismas de carécter enunciativo y no limitativo:

Usuario: Una persong, que utiliza uno o mas sistemas informéticos, para lo cua debe estar
identificado, autenticado y autorizado, previo a ser validado como usuario ya sea funcionario
de laentidad (Interno) o cliente (Externo).

Medios de acceso a la informacion: Son servidores de aplicacion, computadores
personales o de datos, terminaes tipo cajero automatico, las redes de comunicacion, Internet,
acceso telefonico o equipos inalambricos.

Password: Se denomina "password” o clave de acceso 6 PIN, a conjunto de caracteres que
una persona debe registrar para ser "reconocida’ como usuario autorizado, y acceder a los
recursos de un equipo computaciond o red.

Electronico: Caracteristica de la tecnologia que tiene capacidades eléctricas, digitales,
magnéticas, indambricas, Opticas, € ectromagnéticas u otras similares.

Documento Electronico: Toda representacion de un hecho, imagen o idea, que sea creada,
enviada, comunicada o recibida por medios electronicos y almacenada de un modo idéneo
para permitir Su uUso posterior.

Firma Electronica 6 Firma Digital: Cuaquier sonido, simbolo o proceso eectrénico, que
permite a receptor de un medio eectrénico identificar formamente a su autor.

Transferencia Electrénica de Informacion: Es laforma de enviar, recibir o transferir en
forma electronica, datos, informacion, archivos, mensgjes, entre otros.

Transaccién Electronica de Fondos: Se entiende por todas agquellas operaciones redlizadas
por medios eectronicos que originen cargos o abonos de dinero en cuentas, tales como:
traspasos automatizados de fondos efectuados por un cliente de una cuenta corriente a otra;
ordenes de pago para abonar cuentas de terceros (proveedores, accionistas, tc.); utilizacion
de tarjetas de débito en puntos de venta; recaudaciones mediante cargos a cuentas corrientes
(servicios, impuestos, etc.); giros de dinero mediante Internet, cgeros autométicos, entre
otros. En general, comprenden las descritas y cualquier otra operacion que se efectlie por
aquellos medios, en que un usuario habilitado para dlo instruye o gecuta movimientos de
dinero en una 0 més cuentas.

Banca Electronica o E-Banking: Se refiere a las actividades de intermediacion financiera
redizadas por las entidades financieras autorizadas, que usan como medio de comunicacion
con sus clientes, las telecomunicaciones e Internet.

Plan de Contingencias Tecnoldgicas: Conjunto de procedimientos aternativos, que
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deberan entrar en funcionamiento a ocurrir una contingencia ta, que no permita a los
servidores, procesos criticos y enlaces de comunicaciones, dar 1os servicios en forma normal y
continua.

Plan Informatico o de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones. Se refiere ala
formdizacion de un plan anuad, que incluye todos los proyectos tecnoldgicos, con sus
respectivos recursos de hardware, software, telecomunicaciones y humanos, junto a
presupuesto de inversiones y de gastos para la gestion integral.

Sitio de Respaldo o Site de Respaldo: Es un lugar aternativo donde se instalan |os equipos
computacionales, tales como servidores, equipos de comunicaciones, impresoras, estaciones
de trabgjo, teléfonos, y espacio fisico para usuarios criticos, etc., que se utilizardn en caso de
una contingencia grave. Este sitio secundario o aternativo, contara con sus propios enlaces de
comunicaciones, fuentes de energia, accesos seguros y ubicacion geogréfica digtinta a dtio
primario.

Servidor o Computador de Respaldo: Un equipo con las mismas caracteristicas técnicas
que la méguina de produccion norma que se usara en caso de fala de la maquina titular.
Deberé permanecer actualizada en cuanto a sistema operativo y softwar e de aplicacion.

Respaldo para Contingencias: Es un archivo magnético (Cinta, Disco 6 CD) que contiene
los archivos necesarios y suficientes, para recuperar un servidor, € mismo normamente
contiene € sSistema operativo, motor y administrador de base de datos, compiladores,
programas fuentes y objetos, cuentas de usuarios y archivos con datos criticos.

Respaldo 6 Back-up: Copia de datos e informacién almacenada en un medio magnético
(Disco, CD, o cinta), se genera en forma rutinaria; con € proposito de utilizar dicha
informacion o datos, en casos de emergencia o contingencia.

Registro de pistas de auditoria: Registro de datos l6gicos de las acciones 0 sucesos
ocurridos en los sistemas aplicativos u operativos, con € fin de mantener informacién histérica
para fines de control, supervision y auditoria

Encriptacion: Proceso mediante € cua la informacion o archivos es dterada, en forma
l6gica, con € objetivo de evitar que alguien no autorizado pueda interpretarla a verla o
copiarla, paraelo se utilizauna clave en @ origen y en @ destino.

Procesos Criticos: Referidos a procesos o sistemas que a degjar de funcionar, afectan la
continuidad operativa del negocio.

Internet: Red de redes de alcance mundia que opera bajo ciertos estdndares y protocolos
internacionales.
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Intranet: Similar d Internet, con la diferencia que los participantes se circunscriben a los
[imites de unared interna.

Pagina Web o Sitio Web: Forma de presentar la informacion, cuando se esta utilizando los
sistemas de Internet o Intranet.

Sitio WAP: Es un sitio en Internet accesado por equipos inadmbricos.

Hospedaje o Hosting: Empresa que da € servicio de tener en un servidor € sitio WEB del
cliente, con elementos de seguridad fisicay l6gica.
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SECCION 2: REQUISITOS MINIMOS DE SEGURIDAD INFORMATICA

Articulo 1°- Responsable de la Seguridad Informatica.- El Directorio u Organo
Equivalente, aprobara para uso obligatorio de la entidad financiera y de prestacion de servicios
auxiliares financieros, la Estrategia, Politicas y Normas de Seguridad Informatica, considerando
como minimo las disposiciones establecidas en el presente capitulo. Es responsabilidad del
Directorio u Organo Equivalente, Gerencia General, y demés administradores responsables, tener
formalizados por escrito, actualizados e implementados las politicas, normas y procedimientos, a
ser aplicados en la administracion y control de los sistemas de informacion y su tecnologia que la
soporta. La estrategia, las politicas, normas y procedimientos podran ser solicitadas para su
revisién, cuando la SBEF asi lo requiera.

Articulo 2° - Caracteristicas y criterios de la informacién.- Los datos que administren las
entidades financieras y las empresas de servicios auxiliares financieros deben contener un alto
grado de seguridad para cumplir con los objetivos de control y criterios basicos de informacién
definidas por la SBEF. Los criterios basicos se describen a continuacion:

e Confiabilidad: Proveer informacion apropiada y confiable para el uso de las entidades
financieras y empresas de servicios auxiliares financieros tanto interna como externamente.

e Confidencialidad: Proteccion de informacion sensible para que no se divulgue sin
autorizacion.

e Integridad: Se refiere a la exactitud y suficiencia de la informacion, asi como su validez de
acuerdo con los valores y expectativas de la actividad de la entidad financiera.

o Disponibilidad: Oportunidad de la informacién, cuando sea requerida.

e Efectividad: Adecuada informacion para desarrollar las actividades de las entidades
financieras y empresas de servicios auxiliares financieros.

o Eficiencia: Proveer informacion suficiente a través del uso de los recursos de la mejor
manera posible.

o Cumplimiento: Debida atencién a las leyes, regulaciones y acuerdos contractuales que la
entidad financiera y empresas de servicios auxiliares financieros deben realizar.

Articulo 3° - Politicas, normas y procedimientos.- El area de Tecnologias de la Informacion
de la entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros, para asegurar la
continuidad operativa de esta, deberd tener formalizado por escrito, implementadas vy
actualizadas, las politicas, normas y procedimientos de seguridad informética para las areas
fundamentales de la funcion informatica, a saber:
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a) Gestion: Direccion, planificacion, control y supervision.

b) Operacion: Procesos y tareas propias del area informatica.

c) Administracion de usuarios.

a) Gestion: La gestion o administracion directiva, deberd contener a lo menos, las politicas,
normas y procedimientos respecto a:

Plan informético.

Comité de informética.

Comité operativo del area.

Desarrollo y mantenimiento de sistemas.

Administracidn de contratos externos.

b) Operaciones: El area de operaciones debera contener a lo menos, las politicas, normas y
procedimientos de:

Seguridad fisica de sala de servidores y el entorno que la rodea.
Respaldos y recuperacion de informacion.

Registro de caidas de los sistemas o no disponibilidad de servicios que afecten la
atencion normal al publico.

iv. Administracion de cintoteca interna y externa.
v. Control y politicas de administracion de antivirus.
vi. Administracion de licencias de software y programas.
vii. Traspaso de aplicaciones al ambiente de explotacion.
viii. Inventario de hardware y software.
iX. Seguridad de redes.
- Caracteristicas, topologia y diagrama de la red
- Seguridad fisica de sites de comunicaciones
Circular SB/436/03 (07/03) Inicial Titulo X
SB/443/03 (08/03) Modificacion 1 Capitulo X1
Seccion 2

Pagina 2/4



SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS DE BOLIVIA

RECOPILACION DE NORMAS PARA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS

- Seguridad y respaldo de enlaces.
- Equipos de seguridad y telecomunicaciones.
- Seguridad de acceso Internet/Intranet.

c) Administracion de Usuarios: El &rea de administracion de usuarios debera contener a lo
menos, las politicas, normas y procedimientos para:

i.  Administracion de privilegios de acceso a sistemas.

ii.  Administracion y rotacién de password.

iii. Asignacion y responsabilidad de hardware y software.

iv. Administracion de estacion de trabajo 6 PC.

v. Uso de comunicaciones electronicas.

vi.  Administracion y control de usuarios Intranet/Internet.
Articulo 4° -  Plan de Contingencias Tecnoldgicas.- Las entidades financieras y las empresas
de servicios auxiliares financieros deberan ,tener formalizado por escrito, actualizado,
implementado y aprobado por el Directorio u Organo Equivalente, un Plan de Contingencias
Tecnoldgicas. El plan debe incluir al menos:
e Obijetivo del plan de contingencias tecnolégicas.
e Metodologia del plan de contingencias tecnoldgicas.
e Procedimientos de recuperacion de operaciones criticas.
e Descripcién de responsabilidades e identificacion de personal clave.

e Medidas de prevencion.

e Recursos minimos necesarios para la recuperacion.

Convenios realizados para la recuperacion.

Articulo 5° - Pruebas del Plan de Contingencias Tecnoldgicas.- Las entidades financieras y
empresas de servicios auxiliares financieros, deberan efectuar al menos 1 prueba al afio del Plan
de Contingencias Tecnoldgicas, debiendo ser el resultado de esta exitoso en toda su dimension,
caso contrario la entidad de intermediacion financiera 0 empresa auxiliar de servicios financieros
debera realizar las pruebas que sean necesarias hasta cumplir con los objetivos del plan de
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contingencia. Esta prueba se realizard de acuerdo al cronograma que la entidad financiera
presente a la SBEF una vez que el Plan esté implementado formalmente. En estas pruebas debe
participar el auditor interno. El resultado de éstas deberd estar disponible para las inspecciones
efectuadas por la SBEF. De acuerdo al grado de complejidad en las operaciones y uso de las
Tecnologias de Informacion en cada entidad financiera o empresa de servicios auxiliares
financieros, la SBEF requerira un cumplimiento, desarrollo y especificaciobn mayor en cada uno
de los puntos descritos en esta Seccion-.
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SECCION 3: CONTRATO CON PROVEEDORES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Todos los contratos con proveedores externos son importantes, deben encontrarse formalizados
de manera que permitan a las entidades financieras y empresas de servicios auxiliares financieros
operar en todas sus areas de negocio, asi como en procesos del tipo Banca Electrénica ¢ Internet
(hospedaje del sitio WEB o WAP) y otros como mantenimiento de equipos, soporte de sistemas
operativos, externalizacion de especialistas informaticos, aseo y limpieza.

Articulo 1° - Contrataciéon de Proveedores Externos de Tecnologias.- Las entidades
financieras y empresas de servicios auxiliares financieros al contratar los servicios de proveedores
externos de tecnologias de:

1.

Procesamiento de datos o ejecucion de sistemas en lugar externo. Para la contratacion de
empresas encargadas del procesamiento de datos o ejecucidn de sistemas en lugar externo, la
entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros debe considerar al menos los
siguientes aspectos:

1.1.

1.2.

13.

Que es deber del Directorio u Organo Equivalente, Gerencia General, y demas
administradores responsables de la entidad de intermediacion financiera o empresa de
servicios auxiliares financieros solicitante, asegurarse que la empresa proveedora cuente
con la necesaria experiencia y capacidad en el procesamiento de datos y servicios bancarios
que respondan a las caracteristicas del servicio que se desea contratar.

Que la infraestructura tecnoldgica y los sistemas que se utilizaran para la comunicacion,
almacenamiento y procesamiento de datos, ofrecen suficiente seguridad para resguardar
permanentemente la continuidad operacional y la confidencialidad, integridad, exactitud y
calidad de la informacion y los datos. Asimismo, verificar que las condiciones garantizan la
obtencidn oportuna de cualquier dato o informacidn que necesite, sea para sus propios fines
o para cumplir con los requerimientos de las autoridades competentes, como es el caso de la
informacién que en cualquier momento puede solicitarle la SBEF.

Que es responsabilidad del Directorio u Organo Equivalente y el Gerente General de la
entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros, la suscripcion del contrato
con la empresa proveedora, el que entre otras cosas debera especificar:

a. Lanaturalezay especificaciones del servicio de procesamiento contratado.

b. Laresponsabilidad que asume la empresa proveedora, para mantener politicas, normas
y procedimientos que garanticen la seguridad informatica, el secreto bancario y la
confidencialidad de la informacion, en conformidad con la legislacion boliviana,
asimismao, para prever pérdidas atrasos o deterioros de la misma.
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c. La responsabilidad que asume la empresa proveedora de tecnologias en caso de ser
vulnerados sus sistemas, por atentados computacionales internos o externos.

d. Lafacultad de la entidad financiera o de la empresa de servicios auxiliares financieros,
para practicar evaluaciones periddicas en la empresa proveedora del servicio,
directamente o mediante auditorias independientes.

Desarrollo y mantenimiento de programas, sistemas o aplicaciones. Para la contratacion de
empresas encargadas del desarrollo y mantenimiento de programas, sistemas o aplicaciones, la
entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros debe considerar al menos los
siguientes aspectos:

2.1. Que es deber de la entidad financiera 0 empresa de servicios auxiliares financieros,
asegurarse que la empresa contratada cuente con la necesaria solidez financiera,
organizacion y personal adecuado, con conocimiento y experiencia en el desarrollo de
sistemas y/o en servicios de intermediacion financiera, asimismo de que sus sistemas de
control interno y procedimientos de seguridad informética, responden a las caracteristicas
del servicio gque se desea contratar.

2.2. Que la infraestructura tecnolégica, sistemas operativos y las herramientas de desarrollo,
referidos a licencias de software, que se utilizaran estén debidamente licenciados por el
fabricante o representante de software.

Articulo 2° - Relacién Contractual con el Proveedor Externo de Tecnologias.- El contrato
con el proveedor externo de tecnologias debera contener como minimo las siguientes clausulas:

1. Programas Fuente.- Al término del proyecto, el cliente debe asegurarse el acceso oportuno a
los programas fuentes.

2. Propiedad intelectual.- Se debe aclarar a quien pertenecera la propiedad intelectual en el caso
de desarrollo de programas, sistemas o aplicaciones.

3. Plataforma de Desarrollo.- Se debera indicar en detalle la plataforma de desarrollo que
utilizara el proveedor, servidor, sistemas operativos y las herramientas de desarrollo, tal como
lenguaje de programacion y motor de base de datos.

4. Formalizacion de Recursos Humanos.- El proveedor debera tener el contrato del personal que
participa en el proyecto, actualizado y con clausulas de confidencialidad para el manejo de la
informacion. Adicionalmente, deberd enviar al cliente (entidad financiera o empresa de servicios
auxiliares financieros) el curriculo de todos los participantes en el proyecto, indicando al menos
antecedentes profesionales y personales.

5. Cronograma y plan de trabajo.- Se debe indicar los tiempos de desarrollo por cada etapa en
forma detallada, incluyendo las pruebas de programas.
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6. Atrasos y Riesgos.- Con la finalidad de proteger a la entidad financiera o empresa de servicios
auxiliares financieros, junto a las clausulas normales de condiciones de pago se deben establecer
multas por atrasos en la entrega. Al mismo tiempo, indemnizacién por dafios y perjuicios, en
caso de fraudes o atentados cibernéticos.

7. Acceso remoto.- En caso de que el proveedor sea autorizado a ingresar en forma remota a los
servidores del cliente, debera regirse y cumplir las normas, politicas y procedimientos de la
entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros en lo referido a la seguridad de
informacion.

Articulo 3° -  Seguridad Informética del Proveedor.- Adicionalmente, el proveedor debera
tener formalizados las politicas, normas y procedimientos de seguridad informatica, tales como:

o Desarrollo de sistemas de informacion y programas.
e Mantenimiento de sistemas y programas.

e Seguridad fisica sala de servidores.

e Respaldos y recuperacion de informacion.

o Respaldo y recuperacion de bases de datos.

e Administracidn de cintoteca interna y externa.

e Control y politicas de administracion de antivirus.

e Administracion de licencias de software y programas.
e Traspaso de aplicaciones al ambiente de explotacion (produccion).
e Administracion y control de equipos de seguridad.

¢ Plan de contingencias tecnoldgicas.

Seré de responsabilidad de la entidad financiera o de la empresa de servicios auxiliares, verificar
la seguridad informatica del proveedor a través de una metodologia que cumpla con este objetivo.

Asimismo, la entidad financiera o la empresa de servicios auxiliares debera mantener los
documentos y antecedentes de los contratos suscritos con empresas proveedoras de servicios de
tecnologia de informacidn a disposicion de la SBEF.
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SECCION 4: TRANSFERENCIAS Y TRANSACCIONES ELECTRONICAS!

Articulo 1° - Requisitos de los sistemas de transferencia y transaccién electrénica.- Para
habilitar un sistema de transferencia electronica de informacion o transaccion electronica de
fondos del tipo Banca Electronica, las entidades financieras o empresas de servicios auxiliares
financieros, deben adquirir e implementar elementos de hardware y software necesarios para la
proteccion y control de su plataforma tecnoldgica, adicionalmente y en forma complementaria,
deberan considerar el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

a)

b)

d)

Seguridad del Sistema, el sistema debe proveer un perfil de seguridad que garantice que las
operaciones, s6lo puedan ser realizadas por personas debidamente autorizadas para ello,
debiendo resguardar, ademas, la privacidad o confidencialidad de la informacion transmitida
0 procesada por ese medio.

Los procedimientos deberan asegurarse que tanto el originador como el destinatario, en su
caso, conozcan la autoria de las transacciones 0 mensajes y la conformidad de su recepcién,
debiendo utilizarse las politicas, normas y procedimientos indicados en la Seccion 2 y en el
Avrticulo 3° de la presente Seccidn, que permitan asegurar su autenticidad e integridad.

Canal de Comunicacion, la entidad financiera o empresa de servicios auxiliares financieros,
debe mantener permanentemente abierto y disponible un canal de comunicacion que permita
al usuario realizar consultas y solicitar el bloqueo de cualquier operacion que intente
efectuarse utilizando sus medios de acceso o claves de autenticacion. Cada sistema que opere
en linea y en tiempo real, debe permitir dicho bloqueo también en tiempo real.

Difusion de Politicas de Seguridad, la entidad financiera o empresa de servicios auxiliares
financieros, deberd difundir sus politicas de seguridad, relativas al tema de transferencias
electronicas al interior de la entidad.

Certificacion, La existencia de las paginas Web utilizadas por las entidades financieras o
empresas de servicios auxiliares financieros, debera estar avalada por una certificadora
nacional o internacional. En el caso de la certificadora nacional deberan estar respaldada por
una certificadora internacional.

Continuidad Operativa, se refiere a procesos alternativos que puedan asegurar la
continuidad de todos los procesos definidos como criticos relacionados con los servicios de
transferencia electronica de fondos. Es decir, las instalaciones y configuraciones de los
equipos, sistemas y de las redes deben garantizar la continuidad de las operaciones frente a
eventos fortuitos o deliberados, debiendo considerarse lo previsto en la Seccion 2, Articulos
4°y5°,
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Disponibilidad de la Informacién (Informes), los sistemas de transaccion electronica de
fondos deberan generar la informacion necesaria para que el cliente pueda conciliar los
movimientos de dinero efectuados, tanto por terminales como por usuario habilitado,
incluyendo, cuando corresponda, totales de las operaciones realizadas en un determinado
periodo.

Registro de pistas de control, los sistemas utilizados, ademés de permitir el registro y
seguimiento integro de las operaciones realizadas, deberan generar archivos que permitan
respaldar los antecedentes de cada operacion electrénica, necesarios para efectuar cualquier
seguimiento, examen o certificacion posterior, tales como, fechas y horas en que se
realizaron, contenido de los mensajes, identificacion de los operadores, emisores y
receptores, cuentas y montos involucrados, terminales desde los cuales realizd sus
operaciones.

Acuerdos privados, en las transferencias electronicas de informacion y transacciones
electronicas de fondos entre entidades de intermediacion financiera, empresas de servicios
auxiliares financieros, BCB, SBEF, usuarios y todas las relacionadas con la actividad de
intermediacion financiera, pueden celebrarse acuerdos privados que estén debidamente
firmados y protocolizados entre las partes interesadas y que consideren las medidas de
seguridad que se indican en la Seccion 2.

Articulo 2° - Contrato formal.- Deberd celebrarse un contrato entre la entidad financiera o
empresa de servicios auxiliares financieros, y el cliente o usuario, en el cual queden claramente
establecidos los derechos y responsabilidades de cada una de las partes que intervienen en este
tipo de operaciones electronicas. Este contrato deberd contener de manera enunciativa y no
limitativa, los siguientes puntos:

a)

b)

d)

El usuario o cliente, serd responsable exclusivo del uso y confidencialidad del Password,
Clave de acceso ¢ PIN, que utilizara en sus operaciones. Se indicara, el bloqueo automatico
de su clave después de tres intentos fallidos y el procedimiento para desbloqueo.

Debe detallarse el tipo de operaciones que puede efectuar el cliente.

Debe quedar establecido el horario y consideraciones de cierre diario de cada entidad
financiera o empresa financiera de servicios auxiliares, junto al procedimiento alternativo en
caso de no-disponibilidad del servicio.

Hacer conocer al usuario o cliente las medidas de seguridad que ha tomado la entidad
financiera o empresa de servicios auxiliares financieros para la transferencia electronica de
informacion y transaccion electronica de fondos.

Los sistemas que permitan ejecutar transacciones de fondos, ademas de reconocer la validez
de la operacion que el usuario realice, deben controlar que los importes girados no superen el
saldo disponible o el limite que se haya fijado para el efecto, salvo la existencia previa de
contratos de anticipo o adelanto en cuenta, debiendo cumplir para tal efecto con las
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formalidades del Cdodigo de Comercio y reglamentacion vigente.

Articulo 3° -  Encriptacion de mensajes y archivos.- Para que una entidad financiera o
empresa de servicios auxiliares financieros, efectle transferencias electronicas de informacion y
transacciones electronicas de fondos, deberd tener implementado un sistema de encriptacion que
garantice como minimo que las operaciones realizadas por sus usuarios internos o externos sean
realizadas en un ambiente seguro y no puedan ser observadas por usuarios no autorizados.

Articulo 4° -  Transferencia como documento.- La generacion de documentos electronicos
que constituyen documentacion de caracter oficial, para el cumplimiento de disposiciones legales
de la SBEF debera cumplir con los requisitos minimos descritos en el presente Capitulo.

Articulo 5° - Operaciones interbancarias.- Las transacciones electronicas de fondos
interbancarias estaran regidas por el reglamento del sistema de pagos de alto valor, del Banco
Central de Bolivia, mientras que, las transferencias electronicas de informacion de estas
operaciones estaran regidas por el Reglamento de Operaciones Interbancarias contenido en el
Titulo IX, Capitulo 1V de la Recopilacion de Normas para Bancos y Entidades Financieras. En
caso de utilizarse otros medios para realizar las operaciones interbancarias, las entidades de
intermediacion financiera y empresas de servicios auxiliares financieros deberan regirse con el
acuerdo privado descrito en inciso h), Articulo 1° de la presente Seccion.

Articulo 6° - Sanciones.- Las entidades financieras y empresas de servicios auxiliares
financieras, que estan bajo el &mbito de aplicacion de la presente norma y que incumplan con lo
descrito en el Articulo 2° de la Seccion 2 y Articulo 4° de la presente Seccion, estaran sujetas al
régimen de sanciones del Titulo XIII, Capitulo I, Seccién 1 de la Recopilacion de Normas para
Bancos y Entidades Financieras.
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SECCION 5:  DISPOSICIONES TRANSITORIAS!

Articulo 1° - Adecuacién y Cronograma.- Las entidades financieras y empresas de servicios
auxiliares financieros, deberan cumplir con todos los requisitos minimos que se requieren en este
capitulo hasta el 30 de junio de 2004. Adicionalmente deberan enviar su cronograma para el
cumplimiento y adecuacion a la presente hasta el 30 de septiembre de 2003.
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CAPITULO XIIl: REGLAMENTO PARA EL TIEMPO DE ATENCION A
CLIENTES Y USUARIOS EN LAS ENTIDADES
SUPERVISADAS!

SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° -  Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer el tiempo minimo de
atencion a clientes y usuarios, que deben cumplir las entidades de intermediacion financiera y
Empresas de Servicios Auxiliares Financieros supervisadas por la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero (ASFI) y las ocasiones en que podrian suspender la atencion.

Articulo 2° - Ambito de aplicacion.- Se encuentran sujetas al ambito de aplicacion del
presente Reglamento los Bancos, Fondos Financieros Privados, Mutuales de Ahorro y Préstamo,
Cooperativas de Ahorro y Credito, Empresas de Servicios Auxiliares Financieros, Cooperativas
de Ahorro y Crédito Societarias, Instituciones Financieras de Desarrollo con licencia de
funcionamiento de ASFI, denominadas en el presente Reglamento como entidad supervisada.

Articulo 3° -  Definiciones.- Para efectos del presente Reglamento se utilizaran las siguientes
definiciones:

Punto de atencion financiero (PAF), Instalacion o establecimiento equipado para realizar
operaciones de intermediacion financiera o servicios auxiliares financieros, segun corresponda,
en el marco de la Ley de Bancos y Entidades Financieras (LBEF) en el territorio nacional y de
acuerdo a lo establecido en la Recopilacion de Normas para Bancos y Entidades Financieras
(RNBEF).

Punto promocional: Punto de atencion al pablico ubicado en un local fijo o en instalaciones
ubicadas al interior de entidades publicas o privadas, con el objeto Unico de publicitar y
proporcionar informacion acerca de los productos y servicios que oferta la entidad supervisada,
no pudiendo ser utilizados para realizar ninguna operacion activa o pasiva.

Horario de atencion, se refiere a las horas de cada dia y los dias de la semana en que la entidad
supervisada brinda atencion a sus clientes y usuarios en sus diferentes puntos de atencion
financieros y promocionales.
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SECCION2: TIEMPO DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS EN LAS
ENTIDADES SUPERVISADAS

Articulo 1° -  Tiempo minimo de atencidn a clientes y usuarios.- El tiempo minimo que las
entidades supervisadas deben prestar atencion a sus clientes y usuarios, en cada uno de sus PAF y
puntos promocionales, debe ser de cinco (5) dias a la semana, entre lunes y domingo, y de siete
(7) horas cada dia.

El tiempo minimo de atencion debe ser definido tomando en cuenta las caracteristicas del
mercado objetivo y la situacion geografica en la que se encuentran ubicados sus PAF o puntos
promocionales.

Durante el tiempo minimo de atencidn, la entidad supervisada tiene la obligacion de mantener a
disposicion de sus clientes y usuarios todos los productos y/o servicios ofertados en cada PAF y
punto promocional.

Articulo 2° - Tiempo reducido de atencion a clientes y usuarios.- En caso de agencias
moviles, oficinas feriales, corresponsales, cajeros automaticos y puntos promocionales, la entidad
supervisada podré definir tiempos menores al sefialado en el Articulo 1°, dadas las caracteristicas
de los productos y servicios prestados, el mercado objetivo, la localidad donde se encuentre y el
grado de afluencia de clientes y usuarios.

En caso de que la entidad desee reducir los tiempos de atencion a clientes y usuarios de otros PAF
diferentes a los mencionados en el presente articulo, debe contar previamente con la no objecion
de la ASFI.

Articulo 3°-  Tiempo adicional de atencion a clientes y usuarios.- En los PAF en los que se
verifique la necesidad de brindar una mejor atencion a los clientes y usuarios, ASFI se reserva el
derecho de exigir tiempos de atencion adicionales a los establecidos por la entidad supervisada.

Articulo 4° - Comunicacion de los horarios de atencidn.- La entidad supervisada tiene la
obligacion de comunicar a ASFI, por escrito, los horarios de atencion de todos sus PAF y puntos
promocionales, asi como los cambios que pudieran ocurrir en estos. Asimismo, debe mantener
actualizada dicha informacion en el Sistema de Informacion Institucional de Entidades
Financieras (SIIEF).

La entidad supervisada debe exponer obligatoriamente en cada uno de sus PAF y puntos
promocionales, en lugares visibles, el horario de atencion de todos sus PAF instalados en el
departamento o localidad correspondiente. El horario de atencion de cada oficina ferial,
corresponsal, cajero automatico y punto promocional debe ser publicado, mediante avisos
visibles, en cada uno de ellos. El horario de atencion de cada agencia movil, debe ser comunicado
por la entidad supervisada, a través de los medios de comunicacion que considere necesarios,
siempre y cuando garanticen que sus clientes y usuarios tomen conocimiento de los mismos.

Los horarios de atencion asi como los cambios que pudieran ocurrir, deben ser comunicados, por
la entidad supervisada, con diez (10) dias calendario de anticipacion, tanto a ASFI como a sus
clientes y usuarios.
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Articulo 5° - Recepcion de cheques ajenos y/o visados.- La entidad supervisada tiene la
obligacion de comunicar a sus clientes y usuarios los horarios de atencion para la recepcion de
cheques ajenos y visados, exponiendo el mismo en lugares visibles de todos sus PAF en los que
se preste este servicio.

Asimismo, debe mantener actualizada dicha informacion en el Sistema de Informacién
Institucional de Entidades Financieras (SIEF).

Articulo 6° - Horario de atencion para el 31 de diciembre de cada gestion.- El dia 31 de
diciembre de cada gestion, la entidad supervisada podra trabajar a puerta cerrada siempre y
cuando haya comunicado esta situacion a ASFI, a sus clientes y usuarios con diez (10) dias
calendario de anticipacion.

Articulo 7° - Suspension de atencion a clientes y usuarios en situaciones especiales.- La
entidad sélo puede suspender la atencion en las siguientes situaciones:

a) Feriados establecidos oficialmente a nivel nacional y departamental.
b) Feriados bancarios dispuestos legalmente.

¢) Instruccion de la administracion del Organo Ejecutivo o las Prefecturas de
Departamento que dispongan excepcionalmente la suspension de todas las actividades
publicas y privadas.

d) Instruccion de la gerencia de la entidad ante casos de desastres naturales,
manifestaciones violentas, ocupaciones indebidas de instalaciones, actos de terrorismo,
amenazas y falta de garantias en la seguridad y funcionamiento en sus instalaciones y
operaciones, con objeto de precautelar la seguridad del personal, clientes, usuarios y
activos.

Estas situaciones deben ser oportunamente comunicadas a sus clientes y usuarios e informadas a
ASFI.
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SECCION 3: OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 1° - Responsabilidad.- EI Gerente General o instancia equivalente en la entidad
supervisada, es responsable del cumplimiento y difusion interna del presente Reglamento.

Articulo 2° - Sanciones.- Las entidades supervisadas que incumplan las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento estardn sujetas a la aplicacion del Reglamento de
Sanciones Administrativas contenido en la Recopilacion de Normas para Bancos y Entidades
Financieras (RNBEF).

Articulo 3° -  Disposicion transitoria.- Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento,
las entidades supervisadas deben actualizar o introducir, segin corresponda, la informacion
referida a los horarios de atencién de todos sus PAF y puntos promocionales en el Sistema de
Informacidn Institucional de Entidades Financieras (SIIEF) hasta el 30 de abril de 2012.
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CAPITULO XIV: REGLAMENTO PARA LA LEGALIZACION
DE FIRMAS DE PERSONEROS LEGALES!

SECCION 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° - Alcance.- El presente reglamento norma los aspectos relativos a la legalizacion
de firmas de personeros legales de entidades de intermediacion financiera, de oficinas de
representaciéon y de empresas de servicios auxiliares financieros, en adelante entidades
supervisadas.

Articulo 2° -  Autoridad competente.- El Superintendente de Bancos y Entidades Financieras,
en su condicion de maxima autoridad administrativa de la SBEF, es la Unica autoridad
competente para legalizar las firmas estampadas en documentos, certificados y correspondencia
emitida por las entidades supervisadas, los que seran utilizados como documentos oficiales en el
exterior.

Articulo 3° - Alcance de la legalizacién.- Para efectos del presente reglamento, se consideran
personeros legales de las entidades de intermediacion financiera y empresas de servicios
auxiliares al Presidente y Vicepresidente del Directorio u Organo equivalente, Sindico u Organo
equivalente, Gerente General o autoridad equivalente. En el caso de las oficinas de representacion
el personero legal es el representante acreditado ante la SBEF.

La legalizacién de firmas realizada por el Superintendente de Bancos y Entidades Financieras
alcanza Unicamente a las firmas de las autoridades mencionadas en el parrafo precedente.

Se deja presente que, de conformidad al Decreto Supremo N° 7458 de 30 de diciembre de 1965,
la legalizacién de firmas y rabricas realizada por el Superintendente de Bancos y Entidades
Financieras no acredita la veracidad de los hechos referidos en el documento legalizado y se
refiere a la legalizacién de firmas de los personeros nombrados y no al contenido del documento.

Articulo 4° - Legalizacién de firmas de miembros del Directorios u 6rganos equivalentes.-
Las firmas de los miembros del Directorio u 6rganos equivalentes seran legalizadas por el
Presidente del Directorio u Organo equivalente de las entidades supervisadas.

Articulo 5° - Legalizacién de firmas de funcionarios inferiores al Gerente General.- Las
firmas de funcionarios inferiores al Gerente General de las entidades supervisadas seran
legalizadas por el Gerente General o por la maxima autoridad ejecutiva.
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SECCION 2: PROCEDIMIENTO PARA LA LEGALIZACION

Articulo 1° - Solicitud.- Las entidades supervisadas deberan remitir a la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras una carta firmada por el Gerente General 0 autoridad equivalente
solicitando la legalizacion de las firmas estampadas en el documento adjunto.

Articulo 2° - Legalizacién.- La SBEF, verificard si la firma estampada en el documento
corresponde a la firma del Registro de Firmas Autorizadas remitida a la SBEF por las entidades
supervisadas mediante el Sistema de Directores, Sindicos, Ejecutivos y demas funcionarios de las
EIF, procediendo a su legalizacion en el marco del Decreto Supremo N° 7458 de 30 de diciembre
de 1965 emitiendo una certificacion para el efecto.
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