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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE ECONOMIA Y FINANZAS
SUPERINTENDENCIA DE CAJAS DE AHORRO
NORMAS PARA REGULAR EL CONTENIDO DE LAS ACTAS DE ASAMBLEAS
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE ASOCIADOS Y DE DELEGADOS DE
LAS CAJAS DE AHORROS, FONDOS DE AHORRO Y ASOCIACIONES DE
AHORRO SIMILARES
CIRCULAR N°001-2015

204° 156° 16°

La Superintendencia de Cajas de Ahorro, de conformidad con las atribuciones
conferidas en el articulo 76 numerales 1y 9; y articulo 82 numeral 1 de la Ley de
Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares, y la
Resolucion N° 019 dictada por el Ministerio del Poder Popular de Interior y Justicia
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N 40.332 de
fecha 13 de enero de 2014, mediante el cual se dicta el Manual que establece los
requisitos unicos y obligatorios para la tramitacion de actos o negocios juridicos en los
Registros Principales, Mercantiles, Publicos y las Notarias; a continuacion se dictan
las Normas de Control Interno que son de obligatorio cumplimiento para las Cajas de
Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares y todas aquellas
asociaciones que presentan las caracteristicas sefialadas en la referida Ley, aunque
su denominacién no sean las de Cajas de Ahorro y Fondos de Ahorro, a objeto de
regular el contenido de las Actas de Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de
Asociados y de Delegados como cualquier Acta que se requiera levantar para el mejor
desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de cumplir con las formalidades de
forma y fondo, que garanticen su legalidad:

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO: Toda Acta que se remita a la Superintendencia de Cajas de Ahorro, asi
como para su protocolizacién debe ser transcrita a computadora, en hoja tamafio
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oficio, en una letra y tamaiio legible, respetando los margenes; con treinta (30) lineas
de frente, por treinta y cuatro (34) lineas al vuelto de la hoja.

1.

2.
3.
4

o o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

SEGUNDO: Toda Acta que se levanta debe contener:

Numero de acta.

Fecha dia mes y afio de la celebracién de la Asamblea.
Hora.

Denominacion completa y siglas de la Caja de Ahorro, Fondos de Ahorro y
Asociaciones de Ahorro Similares.

Numero de registro.

Sector.

Numero de asociados inscritos para la fecha del Acta de Asamblea que se
levante.

Numero de registro de informacion fiscal (RIF).

Direccion completa (identificando, calle, avenida, nombre y numero de la casa
o edificio, Parroquia, Municipio y Estado, donde se lleve a cabo la Asamblea.
Identificar el tipo de Asambleas (Ordinarias, Extraordinarias, Parciales o de
Delegados, etc) segun el caso.

En caso de Asambleas Ordinarias, Extraordinarias, Parciales o de Delegados,
se debe certificar que el acta que se transcribe es copia fiel y exacta de su
original que corre inserta en el Libro respectivo.

Identificacidon de quien convoca la Asamblea, (identificar a los integrantes del
Consejo de Administracion, Vigilancia o delegados, Superintendencia o
Asociados) segun el caso; con nombres y apellidos, nacionalidad, estado civil,
nuimero de la cédula de Identidad, nimero de registro de informacion fiscal
(RIF), Numero y fecha del Acta de juramentacion, o nombramiento.

La determinacion del quérum en primera y segunda convocatoria de ser el
caso. Es decir que se dejara constancia, si no se llevd a cabo la asamblea a la
hora indicada, o se otorgd el lapso de espera de una hora y con indicacion del
listado de Asistencia. Sobre este ultimo debe indicar nombres apellidos, cédula
de identidad cargo y condicién (activo, jubilado, contratado), debidamente
firmada por la Secretaria o Presidente del Consejo segun las facultades
establecidas en cada estatuto.

Verificacion de quérum plasmando la cantidad de asociados asistentes a la
Asamblea.

Transcripcion de la convocatoria y puntos tratar, siendo el primer punto
“lectura del acta anterior”, la cual debe ser identificada con la respectiva
fecha de celebracion. (art.9 de la Ley)

Desarrollo de la asamblea segun los puntos de la convocatoria.

Se dejara por escrito la cantidad de personas que aprobaron, las que no y las..
que se abstuvieron de decidir.
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18. Indicar la decision de la mayoria (aprobado, negado o diferido el punto).

19. Debe constar la autorizacion de la persona que realizara el tramite y firmara el
Libro de Registro de ser necesario.

20. Listado de Asistencia

21. Suscribir el Acta por quienes convocaron a la Asamblea y los Asistentes.

TERCERO: No se podra debatir y decidir ningun punto que no esté en la convocatoria
ya que toda decision no expresada en la misma es nula, articulo 10 de la Ley.

CAPITULO Il
ACTA DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA DE ASOCIADOS.

CUARTO: La Asamblea Ordinaria debe celebrarse dentro de los noventa (90) dias
continuos siguientes al cierre del ejercicio econoémico segun el articulo 17 de la Ley.

Los puntos a tratar en esta Asamblea seran:

“Memoria y Cuenta del Consejo de Administracion”. Al desarrollar este punto se
debe tomar en cuenta al momento de levantar el Acta que en la misma se transcriba
lo siguiente:

1.1 Descripcion de los principales logros obtenidos durante el ejercicio econémico.

1.2 Descripcion del otorgamiento de todos los tipos de préstamos a corto, mediano y
largo plazo, comerciales, hipotecarios y de vehiculos, retiros parciales y totales, y otros
temas relevantes presentados en el ejercicio econdmico dentro de las operaciones
normales de la Asociacién, ademas de las operaciones extraordinarias.

En el “Informe del Consejo de Vigilancia” se debe incluir en el desarrollo del acta lo
siguiente:

2.1 Todas las actividades ejecutadas por ese Consejo en cumplimiento de sus
funciones.

2.2 Asi como las realizadas por el Consejo de Administraciéon aprobadas por ese
Consejo en beneficio de los asociados debidamente demostrada.

2.3 Asimismo, es importante, que sefialen la forma en que fue seleccionada la
auditoria o firma de auditores que realizé la Ayditoria Externa.

El “Informe de Auditoria Externa” es necesario que sobre este punto el acta
contenga lo siguiente:

3.1 Una sintesis de los excedentes obtenidos en el ejercicio.

3.2 Las inversiones realizadas.

3.3 Los préstamos otorgados.

3.4 Los aportes del empleador

3.5 El patrimonio de la asociacion.

3.6 Posibles litigios.

3.7 Opinién del auditor externo en cuanto a Ia situacién de la caja de ahorro.
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3.8 Los ajustes planteados.

3.9 y todas aquellas irregularidades o correctivos detectados en su revision.

El “Presupuesto de ingresos, gastos e inversion”, sobre este punto en el Acta debe
sefalar:

4.1 Las premisas de calculo bajo las cuales se formuld el presupuesto, es decir,
sefialar los indicadores financieros que fueron considerados para elaborarlo, ejemplo:
indice de inflacion, tasa de cambio, tasa de interés, inversiones a realizar y periodo de
fa inversién.

El “Plan Anual de Actividades” deben sefalar:

5.1 Las actividades que se realizaran en el ejercicio econémico, para lograr las metas
propuestas, la cual debe ser tomado como base en la realizacién del proyecto de
Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversion.

Entre cualquier otro punto de interés que se puede debatir seran:

6.1 Aprobar o no los estados financieros debidamente auditados

6.2 Autorizar el reparto de los beneficios obtenidos.

Y cualquier otro punto que sefale los estatutos de cada Caja de Ahorro, Fondos de
Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares.

: Bolivariano

QUINTO: En las Asambleas Ordinarias no se podra nombrar la Comision Electoral, ni
las Sub-Comisiones Electorales.

CAPITULO Il
DE LAS ACTAS DE ASAMBLEA PARCIALES Y DE DELEGADOS.

SEXTO: Cuando se trate de “Asambleas Parciales de Asociados” se tomara en
cuenta todas las indicaciones anteriormente sefalada, y se contabilizara, indicando
numeéricamente punto por punto donde conste la aprobacién o no de los mismos y los
que se abstuvieron; no aceptandose el término “unanimidad o mayoria absoluta” (arts
9 y 15 de la Ley), y cualquier otra situacion presentada en la misma que por su
importancia se requiera dejar constancia, siempre y cuando conste en la convocatoria.
En las Actas de Asamblea Ordinaria Parciales de Asociados se transcribira y debatira
los puntos de la convocatoria y lo establecido en el Capitulo Il de la presente Circular.

SEPTIMO: Las Actas de Asambleas General de Delegados deben contener un
resumen de los puntos deliberados en las Asambleas Parciales de Asociados,
identificar cada una de las Asambleas Parciales de Asociados, con la cantidad de
asistentes, indicar numéricamente, cuantos asociados aprobaron, los que no y los
que se abstuvieron, y posteriormente se totalizara cada decisiéon segun los puntos de
las Asambleas.

N
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Los Delegados no pueden modificar las decisiones tomadas en las Asambleas
Parciales.

CAPITULO Ili
DE LAS ACTAS DE ASAMBLEA EXTRAORDINARIA.

OCTAVO: Es de obligatorio cumplimiento que los asociados a través de una
Asamblea Extraordinaria de Asociados aprueben o no los puntos siguientes:

1.

9.

Conocer las vacantes absolutas de los Consejos de Administracion, de
Vigilancia, comisiones, Comités o delegados, designar y ratificar o no el
nombramiento de los asociados que deberan de sustituirlos por el resto del
periodo y hasta nueva eleccién.

Ratificar 0 no a los miembros de comisiones o comités.

Fijar las dietas y los gastos de representacion, correspondientes a los
miembros de los Consejos de Administracion, de Vigilancia, comisiones,
comités y delegados, de conformidad con lo establecido en la presente Ley, su
Reglamento y en los estatutos de la asociacién.

Remover a los miembros del Consejo de Administracién, Consejo de Vigilancia,
comisiones, comités o delegados, por acuerdo no menor de las dos terceras
partes de los asociados inscritos, o de las dos terceras partes de los delegados
previa decisidbn acordada en la Asamblea Parcial que estos delegados
representan.

Modificar los estatutos de las cajas de ahorro, fondos de ahorro y asociaciones
de ahorro similares.

Acordar la disolucién, liquidacién, fusidén y rescision de las Cajas de Ahorro,
Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares y el nombramiento de
una Comision Liquidadora; salvo en los casos en que sean ordenadas por la
Superintendencia de Cajas de Ahorro.

Transformacion de cajas de ahorro en fondos de ahorro o viceversa, incluyendo
la transformacién de las Asociaciones de Ahorro Similares en Cajas de Ahorro
o Fondos de Ahorro.

Acordar la formacién de otras reservas distintas a las establecidas en los
estatutos de la asociacion.

Conocer y decidir sobre las reclamaciones de los asociados contra los actos de
los Consejos de Administracion y de Vigilancia.

10. Autorizar las inversiones y contrataciones de caracter social.
11. Autorizar la compraventa de bienes inmuebles de conformidad con el articulo

16 de la Ley de Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro
Similares

AR
AN
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12. Autorizar al Consejo de Administraciéon para efectuar inversiones que excedan
de la simple administracion.

13. Conocer y decidir sobre las medidas de suspension y exclusion de asociados
impuestas por el Consejo de Administracion y de Vigilancia.

14. Aprobar los reglamentos internos.

15. Revisar y aprobar los asuntos que sean sometidos a su consideracién por el
Consejo de Administracion y de Vigilancia, comisiones y comités, o por los
asociados.

16. Cualquier otra facultad que le otorgue la presente Ley, su Reglamento y los
estatutos de la asociacion.

17. Nombrar la Comisién Electoral y las Subcomisiones.

CAPITULO IV
DE LAS ACTAS DE LA COMISION ELECTORAL

NOVENO: La Comisién Electoral llevara un Libro de Acta debidamente habilitado en el
cual asentara todas las reuniones que lleven a cabo para el proceso eleccionario,
debidamente enumerada y su decision se tomara por la mayoria de sus integrantes.
Sin embargo, si uno de los miembros de la Comision Electoral no ésta de acuerdo con
la decision tomada, dejara constancia en el acta motivando su disconformidad.

DECIMO: A objeto de asentar en el libro de la Comisién Electoral, los resultados
obtenidos del proceso de eleccion se levantara un Acta que se denominara de
ESCRUTINIO Y TOTALIZACION DE VOTOS el cual debe contener adicional a lo
antes sefialado en el Capitulo | de la presente Circular lo siguiente:

Nombres y Apellidos de los candidatos, cargo al que se postulan, nimero de votantes,
votos validos y votos nulos, numero de votos obtenidos por cada uno de los
candidatos; firma de la Comisién Electoral y/o Sub-Comisiones Electorales, de los
testigos de mesa y de los representantes de las néminas, asi como cualquier otra
informacién requerida en los Estatutos o el Reglamento Electoral.

DECIMO PRIMERO: EL ACTA DE JURAMENTACION Y TOMA DE POSESION esta
debe contener adicional a lo indicado en el Capitulo | de la presente Circular lo
siguiente: direccion de la Caja de Ahorro y/o donde se llevd a cabo la eleccion,
nombres, apellidos, nacionalidad, estado civil, nimero de cédulas de identidad,
numero de registro de informacion fiscal (RIF) y cargos de los miembros entrantes,
principales y suplentes, de los Consejos de Administracién y de Vigilancia y de los
Delegados, indicando la regién, zona o departamento al cual pertenecen, periodo de
gestion COPIA DE LA PROTOCOLIZACION DEL ACTA DE JURAMENTACION Y

E‘ctérior‘nia y:Finanzas ’ Cajas de Ahorro 5. %M E

TOMA DE POSESION. DIRECCION COMPLETA DE LA ASOCIACION. TELEFONOA@ N\
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(s). FAX. CORREO ELECTRONICO e indicacion que a partir de ese momento toma
posesion en su cargo.

CAPIiTULO V
DISPOSICIONES FINALES

DECIMO SEGUNDOQ: Para toda Asamblea Ordinaria y/o Extraordinaria Parciales o de
Delegados de los Asociados tiene que ser convocada de conformidad con el articulo 10
de la Ley de Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares.

DECIMO TERCERO: Toda Acta que se levante en las Cajas de Ahorro, Fondos de
Ahorro y Asociaciones de Ahorros Similares tiene que cumplir con los parametros
establecidos en el Capitulo | de la presente Circular.

DECIMO CUARTO: El incumplimiento de lo antes sefialado dara lugar a la apertura del
procedimiento sancionatorio previsto en los articulos 104 y siguientes de la Ley de
Cajas de Ahorro, Fondos de Ahorro y Asociaciones de Ahorro Similares.

DECIMO QUINTO: Se deroga cualquier Circular o dictamen que contravenga con la
presente Circular.

Cumplase, notifiquese, y publiquese en la pagina web de la Superintendencia de
Cajas de Ahorros. Caracas, 06 de abril de 20

Ing. MARIA DE
SUPERINTE

F D0
R/IZG/ AJ

Pagina7 de 7

Revolucién de la Conciencia, hacia una Economia Productiva y del Trabajo”
SUPERINTENDENCIA DE CAJAS DE AHORRO, MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE ECONOMIA Y FINANZAS

— ENTRE LAS ESQUINAS DE CARMELITAS Y DE ALTAGRACIA, TORRE “NORTE” - MEZZANINA —~ CARACAS
TELEFONOS: (0212) 802-5086/802-5096/802-4993-mail: sudeca-legal@mppef.gob ve

LOS TRAMITES QUE REALIZA SUDECA SON GRATUITOS NO TIENE GESTORES NI INTERMEDIARIOS





