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A. Introduccioén

Para el manejo adecuado de la actividad crediticia es necesario contar con un Manual de
Politicas, Procedimientos y Reglamento del Servicio de Crédito que sirva de guia a la
COOPEC LTDA. y permita cumplir con las disposiciones del Marco Regulatorio para
Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito, segun Resolucion del Instituto Nacional de
Cooperativismo (INCOOP).

Considerando la importancia de contar con un documento que integre las Politicas, los
Procedimientos y el Reglamento de Crédito se ha desarrollado el presente Manual
Operativo, a fin de proporcionar informaciones claras y precisas para la adecuada toma de

decisiones relativas al Servicio Crediticio de la Cooperativa.

El Manual Operativo de Crédito se ha elaborado respetando los siguientes lineamientos:

. La Resolucion del INCOOP que establece el nuevo Marco Regulatorio para las
Cooperativas de Ahorro y Crédito.

. La estructura organizacional de la COOPEC LTDA.

. Los mecanismos de control necesarios para garantizar la efectividad del proceso
general de créditos.

. El Reglamento de Créditos de la COOPEC LTDA.

. Las condiciones para el otorgamiento de créditos financiados a traves de la Agencia

Financiera de Desarrollo (AFD)

El presente Manual Operativo de Créditos es de aplicacion por parte de los directivos y
empleados de la COOPEC LTDA. que tengan participacién y responsabilidad en las diferentes
etapas del proceso general de créditos, desde la recepciébn de la solicitud hasta la

recuperacion del crédito.

Para una mejor comprension y aplicacion el Manual Operativo esta dividido en tres capitulos:

Capitulo | Politicas de Crédito: En este capitulo se establecen las politicas generales de
crédito que afectan al desenvolvimiento global de COOPEC LTDA., de conformidad a las
exigencias del Marco Regulatorio del INCOOP para las Cooperativas del sector Ahorro y
Crédito.
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Capitulo Il Procedimientos Crediticios: En este capitulo se describen los pasos técnicos
necesarios para el otorgamiento de los créditos, los cuales estan estrechamente relacionados

con las politicas y la metodologia crediticia de COOPEC LTDA.

Capitulo lll Reglamento de Crédito por Producto: En este capitulo se presentan las
caracteristicas y los requisitos especificos de los diferentes tipos de créditos ofrecidos por
COOPEC LTDA.
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B. Glosario de Términos

MANUAL DE CREDITO: Es un documento que incorpora las politicas, los procedimientos y el

reglamento de credito de la Cooperativa.

POLITICAS DE CREDITO: Son reglas de crédito que norman la actuacion institucional, y que

acatandolas permiten lograr los objetivos crediticios propuestos.

PROCEDIMIENTOS CREDITICIOS: Es un conjunto de actividades estrechamente
relacionadas, con el objetivo particular de entregar un servicio financiero de manera ordenada y
agil.

COMITE DE CREDITO: Es un érgano auxiliar de Consejo de Administracién, de conformacion

obligatoria que tiene como objetivo atender todo lo relacionado con las solicitudes de crédito,
de acuerdo a la reglamentacion vigente, velando por la calidad de la cartera de créditos.

COMITE EJECUTIVO: Es designado por el Consejo de Administracion y tiene la
responsabilidad de atender la gestibn empresarial ordinaria de la Cooperativa que le fuera
delegada, con cargo de rendir cuenta sobre su actuacion y decision al Consejo de
Administracién en la primera sesidn que se celebre, de acuerdo al reglamento que regula su
funcionamiento. En materia de créditos, tiene la responsabilidad por realizar el andlisis de las
solicitudes de crédito y el otorgamiento de los mismos, de conformidad a los niveles de

aprobacién vigentes.

CONSEJO DE ADMINISTRACION: Es el 6rgano directivo y ejecutivo de COOPEC. En materia
de créditos tiene la responsabilidad por realizar el analisis de las solicitudes de crédito y el

otorgamiento de los mismos, de conformidad a los niveles de aprobacion vigentes.

CREDITO: Es un activo, mediante el cual la Cooperativa asume el riesgo de su recuperacion.
Toda operacion de crédito estar4d formalizada en los documentos establecidos por la

Cooperativa.

SOCIO: Es el individuo que se une a otro para desarrollar en conjunto una actividad en comun,

es decir se unen formando una sociedad.

SUJETO DE CREDITO: Son las personas naturales o juridicas asociadas a la Cooperativa,

reconaocidas legalmente que cumplen con determinados requisitos.

MERCADO OBJETIVO: Es el segmento al cual la Cooperativa debe mercadear los productos

crediticios y demas servicios financieros.
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CREDITO DE VIVIENDA: Son los créditos destinados a los Socios, personas fisicas, cuyo

objetivo es la adquisicidn, construccion, remodelacién y mejoramiento de vivienda propia.

CREDITO DE CONSUMO: Son los créditos otorgados a los Socios personas fisicas y
juridicas, que sean asalariados o que reciban una renta fija mensual, 0 que generen ingresos
comprobables y que tengan como destino la adquisicién de bienes de consumo o0 pago de
servicio, cuya fuente de pago corresponde a sueldos, salarios, honorarios, ingresos fijos y

variables provenientes de la actividad econdmica desarrollada.

MORA: Es un indicador que mide el incumplimiento de un Socio en el pago de sus cuotas,

respecto al compromiso pactado.

TASA DE INTERES: Es el costo del dinero que asume un socio por acceder a un crédito en la

Cooperativa.
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CAPITULO I: POLITICAS DE CREDITO

Es importante considerar que el crédito es un proceso ordenado de pasos y procedimientos
interconectados al desenvolvimiento econémico y financiero de la Cooperativa, por ende el

mismo necesita de politicas para que su actividad se encause sobre objetivos claros.

En otras palabras las politicas crediticias son reglas que norman la actuacién institucional, y
gque acatandolas permiten lograr los objetivos propuestos. Estas politicas marcaran las pautas
para la consecucion de estos objetivos a los cuales se debe llegar en virtud de una

administracion efectiva.

1. Objetivo General

El presente Manual Operativo tiene el objetivo principal de fortalecer los mecanismos del
sistema de control interno de COOPEC LTDA., constituyéndose en una guia practica para los
directivos y colaboradores que participan en el proceso de créditos, y con ello pretende

contribuir al incremento de la eficiencia del servicio crediticio.

2. Objetivos Especificos

e Aplicar criterios homogéneos, mediante la estandarizaciébn de las politicas y los
procedimientos, de conformidad con las normas emitidas por el INCOOP.

e [Establecer politicas claras a fin de mitigar el riesgo crediticio, y a través de
procedimientos coherentes minimizar el riesgo operativo.

e Facilitar el control del INCOOP, asi como el control interno y externo de la Cooperativa.

e Establecer politicas integrales de negocios crediticios, dentro de una concepcion legal y
ética.

e Normalizar las demandas crediticias en los diferentes sectores econémicos de los
Socios.

o Establecer lineamientos para brindar a los Socios, servicios crediticios adecuados y de
calidad.

e Establecer pardmetros limites; tanto minimos como méaximos; estandarizados y
documentados en las politicas de crédito.

e Establecer lineamientos metodoldgicos estandarizados, con el objetivo de realizar una
administracion crediticia eficiente.

e Encontrar un equilibrio entre la rentabilidad financiera y social de la Cooperativa.
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3. Marco Legal

La COOPEC LTDA., se rige por las disposiciones legales que se enuncian lineas abajo, las

cuales han sido consideradas en la elaboracion del Manual Operativo de Crédito:

Ley N° 438/94, “De Cooperativas” y la Ley N° 5.501/15 que modifica varios articulos de
la Ley N° 438/94

Resolucion 16.847/17 “Por la que se aprueba el nhuevo Marco Requlatorio para las
Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito v abroga la Resolucion INCOOP N°
15.156/2.016”.

Ley N° 2.157/03 que regula el funcionamiento del INCOOP y establece su Carta
Organica.

Resolucion INCOOP N°. 11.859/14 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
INCOOP N° 4.238/09 y se implementa la Central de Riesgos Crediticios de
Cooperativas”.

Resolucion SEPRELAD N° 370/11 que deroga la resolucion N° 35/10 y aprueba el
reglamento de la Ley N°. 1015/97 y su modificatoria la Ley N°. 3783/09.

Resolucion SEPRELAD N° 232/17 por la cual se aprueba “La Matriz de Evaluacion
de Calidad de los Reportes de Operaciones Sospechosas (ROS)”.

También ha sido considerada la normativa interna de la Cooperativa, a través de las
disposiciones establecidas en su Estatuto Social y en sus Reglamentos de Servicios

Crediticios.

4. Alcance

Este Manual Operativo comprende la descripcion de todas las etapas del Proceso General de

Créditos y es de aplicacién obligatoria para los directivos del Consejo de Administracion,

miembros del Comité de Créditos, miembros del Comité Ejecutivo, Gerencia General y

empleados de los sectores de la estructura organizacional de la COOPEC LTDA. que

participan de dicho Proceso.

5. Aprobacion, Divulgaciéon y Actualizacion del Manual

El presente Manual Operativo de Crédito debe ser aprobado por el Consejo de Administracion

y entrara en vigencia al dia siguiente de su presentacion al INCOOP.

Subrayado y en negrita lo modificado segun Acta N° 2.208 del 27/02/18.-
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Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, requiere ser revisado y
actualizado peridédicamente, de acuerdo con la expansion de la Cooperativa y las cambiantes

condiciones del mercado financiero.

Aprobado el Manual, la Gerencia General tiene la responsabilidad de socializarlo y darlo a
conocer a todos los niveles organizacionales de la COOPEC LTDA., supervisando su efectiva

implementacion.

Ante la necesidad de realizar cambios parciales al Manual se sugiere:
a) Realizar la modificacién en la hoja correspondiente,
b) Verificar que la modificacion no afecte el contenido de las siguientes hojas,
c) Actualizar el nimero de versionamiento del procedimiento modificado,
d) Imprimir la/s hoja/s modificada/s,
e) Presentar al Consejo de Administracion la nueva version para su aprobacion,
f) Especificar en la hoja el N°. de Acta y la fecha de actualizacion,
g) Archivar las hojas anteriores en una carpeta denominada “Manual Operativo de Crédito
— Versiones Anteriores”, de modo a mantener un registro de las versiones anteriores

para control y seguimiento.
6. Reglamento General de Creédito

Es un conjunto ordenado de politicas y normas crediticias que rigen el trabajo de la
Cooperativa, estableciendo la manera como se debe llevar a cabo cada una de las actividades

del proceso de crédito.
7. Determinacién de los Sujetos de Crédito

a) Son sujetos de crédito, los Socios de la COOPEC LTDA.; sean personas fisicas o
juridicas; que cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual Operativo

y las demas disposiciones concordantes.
* En el caso del Socio persona fisica, hombres y mujeres mayores de 18 afios, que
puedan demostrar sus ingresos, a través de un trabajo en relacion de dependencia
(asalariado de empresa publica o privada) o trabajando en forma independiente; en

actividades comerciales, industriales o de servicios, asi como los jubilados.
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* En el caso del Socio persona juridica, las organizaciones sin fines de lucro que
demuestren solvencia patrimonial y liquidez.
b) Podran también ser sujetos de crédito otras Cooperativas reconocidas legalmente, en
los términos establecidos en la Ley N° 438/94, en las disposiciones normativas del
INCOOP, y en las reglamentaciones internas de la COOPEC LTDA.

8. Destino de Créditos de Mayor Riesgo

a) La COOPEC LTDA. no otorgara créditos que presenten las siguientes caracteristicas:

1. Crédito con garantia real, si el bien esté en litigio, o cuya situacién juridica sea dudosa.

2. Crédito a un Socio que no quiera suministrar informacién financiera y/o referencias
adecuadas, conforme al Reglamento General de Crédito y al tipo de crédito del que se
trate.

3. Crédito a Socios proveedores de bienes y servicios de la Cooperativa, si ella esta
obligada a comprar los productos o servicios que le provean, y/o que el proveedor
dependa de la venta de sus productos o servicios a la Cooperativa para poder pagarlo.

4. Socios que esten registrados en las listas negras de OFAC o de la ONU, o tengan algun
impedimento legal de cualquier naturaleza.

b) Los créditos que presenten alguna de las siguientes caracteristicas, seran considerados de
mayor riesgo, y analizados con mayor detenimiento o rechazados, a menos que se
aprueben por motivos claramente justificados:

1. Créditos a Socios con los cuales la experiencia anterior de la COOPEC LTDA., o
cualquier otra Cooperativa 0 Entidad Financiera, no fue satisfactoria.

2. Créditos para negocios que no demuestren ingresos ciertos.

w

Créditos para la fabricacion o el procesamiento de productos quimicos, o cualquier otro
tipo de producto de alta peligrosidad para la salud y el ambiente.

Créditos garantizados con activos cuyo mercado esta restringido o limitado.

Créditos que dependen fundamentalmente de un garante o avalista para su reembolso.

Créditos para fines especulativos en el mercado de productos basicos o de valores.

N o o bk

Créditos para financiar la construccion de viviendas, edificios u oficinas, que no

presenten un adecuado plan de financiamiento.

8. Créditos especializados, que no puedan ser supervisados adecuadamente por la
Cooperativa.

9. Créditos para financiar intereses sobre deudas existentes.

10. Créditos cuyo destino sea la financiacién de campafias electorales.
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11. Cuando exista riesgo de gravAmenes anteriores o0 posteriores gque se impongan sobre la
propiedad hipotecada.
12. Créditos para Socios que mantengan demandas con otras instituciones financieras o

empresas comerciales e industriales.

9. Tipos de Crédito y Caracteristicas Generales

El servicio crediticio de la Cooperativa brinda apoyo financiero a los Socios con el objetivo de:

a) Proporcionar los recursos para atender las necesidades de orden personal, familiar,
profesional, salud, comercial y de emergencia.

b) Facilitar los medios para adquirir al contado, bienes o servicios personales de consumo.

c) Otorgar los medios para adquirir bienes de capital, de produccién, que permitan a los socios
acrecentar sus ingresos, elevar su nivel de vida.

d) Conceder los recursos para adquisicion y refaccién de viviendas que permita acceder a la

vivienda propia.

A los efectos de dar cumplimiento al Marco Regulatorio para Cooperativas del Sector de Ahorro
y Crédito emitido por el INCOOP, la clasificacion de los créditos vigentes en la COOPEC LTDA.
segun el destino, es la siguiente:
1) Créditos Normales: Son aquellos destinados a gastos de consumo, capital de trabajo o
inversion, cualquiera sea la garantia de los mismos.
2) Tarjetas de Crédito: Son aquellos destinados al financiamiento de compras realizadas
a través de ese instrumento.
3) Vivienda: Créditos para vivienda con garantia hipotecaria legalmente constituida, o

Caucioén de ahorro, o codeudoria solidaria o a sola firma.

En funcion al plazo de su otorgamiento, los créditos se clasifican en:
1) Corto Plazo: Créditos de hasta 12 (doce) meses de plazo.

2) Largo Plazo: Créditos a plazos mayores a 12 (doce) meses.

En la Matriz de Productos; que constituye un Anexo del Manual, se presentan las

caracteristicas especificas de los diferentes créditos ofrecidos por la COOPEC LTDA.



MOCRE

MANUAL OPERATIVO DE

; Pagina 13 de 234
CREDITO

Version 2.0

10.

De

Plazo maximo de los créditos

conformidad a las disposicionedel Marco Regulatorio emitido por el INCOOP, COOPEC

LTDA. como cooperativa Tipo “A” podra otorgar créditos en los plazos que se establezcan en

este Manual y su Reglamento de Crédito.

El Consejo de Administracion peridodicamente fijara el monto maximo de cada tipo de crédito.

Siempre que no sobrepase el porcentaje establecido por el Marco Regulatorio.

Los plazos para cada tipo de crédito se encuentran en el Anexo 1 Matriz de Productos

Crediticios.

11

. Organizacion Administrativa y Procesos para la Concesion,

Aprobacién y Administraciéon de la Cartera de Créditos

11.1. Condiciones Generales para la Concesion de los Créditos

Para la concesion de los créditos se deben cumplir las siguientes condiciones:

a)

b)

d)

e)

Completar y firmar la Solicitud de Préstamo, en el formato oficial de la Cooperativa. La
Solicitud de Préstamo también puede generarse a través del sistema informatico de
COOPEC LTDA.

Tener al dia todas las obligaciones societarias (Aporte y Solidaridad). En caso de atraso
podran ser actualizados en el momento del desembolso.

No contar con antecedentes judiciales ni operaciones morosas (excepto servicio publico y
telefonia celular) en el mercado. En caso que el antecedente judicial sea posterior al crédito
desembolsado y ante la necesidad de reestructurar o refinanciar la deuda, el Consejo de
Administracién analizara caso por caso para conceder la operacién de reestructuraciéon o
refinanciacion.

No estar comprendido en las prohibiciones y/o penalizaciones establecidas en el Estatuto
Social de la COOPEC LTDA.

Presentar los siguientes documentos:

Socio Persona Fisica:

e Comprobantes de ingresos o Declaracion Jurada de IVA de los 3 (tres) dltimos meses,
en caso de trabajar en forma independiente.
e Certificado de Cumplimiento Tributario, a partir de 20 (veinte) salarios minimos. (de

conformidad a la Resolucién General N° 44 de la SET).
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e Certificado Laboral con membrete de la empresa y debidamente firmado o
comprobante de pago del Seguro Social, en caso de asalariados.

e Liguidacién de salario u otros.

e Fotocopia de la Cédula de Identidad Civil actualizada del titular del cényuge y
codeudores si los hubiere.

e Fotocopia de la factura de servicio publico (agua, luz, teléfono).

e Fotocopia de la Disolucion Conyugal, si la hubiere.

e En caso de separacion de bienes, copia autenticada por Escribania de los documentos
comprobatorios.

¢ Fotocopia de los documentos respaldatorios de la manifestacion de bienes.

e Para las operaciones cuyo importe sea igual o mayor a U$S 10.000,00.-(Diez mil
ddlares americanos) en su equivalente en moneda nacional, el Socio debera presentar
documento que respalde el destino del préstamo solicitado, completar y firmar la
Declaracion Jurada manifestando el destino del crédito.

Socio Persona Juridica:

Comprobantes de ingresos de los 3 (tres) ultimos meses (DD.JJ de .V.A)

Fotocopia autenticada del Balance General y Anexos del Ultimo ejercicio econdmico-fiscal
presentado a la SET.

Certificado de Cumplimiento Tributario, a partir de 20 (veinte) salarios minimos. (de
conformidad a la Resolucion General N° 44 de la SET).

Fotocopia autenticada del Acta de la Gltima Asamblea.

Fotocopia autenticada del Acta de distribucién de cargos del Directorio.

Fotocopia autenticada del Acta de Directorio por el cual se autoriza a contraer obligaciones.
Fotocopia autenticada de la Escritura de Constituciéon de la sociedad.

Fotocopia autenticada de la Cédula de Identidad Civil de los representantes legales.

Fotocopia de la Factura de servicios publicos (agua, luz, teléfono)

Fotocopia de los documentos respaldatorios de la manifestacion de bienes.

Para las operaciones cuyo importe sea igual o mayor a U$S 10.000,00.- (Diez mil délares
americanos) en su equivalente en moneda nacional, los representantes legales deberan
presentar documentos que respalden el destino del préstamo solicitado, completar y firmar la
Declaracion Jurada manifestando el destino del crédito.

La Cooperativa determinara la capacidad de pago del solicitante, entiéndase como tal la
capacidad de generar suficientes ingresos que le permitan la devolucion del crédito en el plazo
acordado. Contara con los datos vigentes del solicitante y las garantias en funcién de lo
dispuesto en el presente Manual Operativo, se considerara su historial de créditos y su perfil de
cumplimiento.

En caso de que la recomendacion del Comité de Crédito, respecto a una Solicitud de
Préstamo, sea distinta a la opinién del Gerente de Operaciones, Jefes de Agencias y
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Gerente General, la misma deberd ser derivada al Comité Ejecutivo o Consejo de
Administracion para su consideracion.

En caso de créditos aprobados por excepcion, se debe contar con la constancia de la
aprobacién o la recomendacion escrita del Consejo de Administracion, o del Comité de Crédito,
o del Comité Ejecutivo, o de la Gerencia General o de otros empleados con potestad de
decision para el otorgamiento de los créditos.

Contar con un reporte que demuestre el andlisis realizado y las conclusiones acerca de su
aprobacién o no.

Contar con el reporte emitido por la Central de Riesgos Cooperativos implementada por el
INCOOP y/o de otros organismos que proporcionen informacion de riesgos de crédito con los
gue se tenga convenio.

Realizar el desembolso recién una vez aprobado, autorizado conforme al Reglamento de
Crédito v debidamente firmado(s) el (los) titulo(s) ejecutivo(s). En los casos de crédito
con garantia real, tampoco se podra proceder al desembolso hasta gue la escritura
publicay su correspondiente inscripcidon gueden perfeccionadas.

No podra concederse créditos a socios que registren atrasos en el cumplimiento de sus
obligaciones financieras con la COOPEC, al momento de presentar la solicitud, salvo los
casos de refinanciaciéon de crédito.-

m) Obtener del prestatario, la aceptacion y firma del Contrato de Préstamo, en cuyo texto entre

P)

q)

otras clausulas se establecera la condicién por la cual la Cooperativa queda facultada a
inspeccionar y verificar el destino, los planes de inversion en cuestion, asi como a comprobar el
uso final de tales recursos. El Contrato ademas contemplara la facultad que tiene el Consejo de
Administracion de vender el pagaré respectivo.

Presentar la documentacién o informacion adicional que la Cooperativa le requiera para el
andlisis del crédito.

Dependiendo del tipo de crédito, presentar los documentos adicionales establecidos en cada
especificacion en los Anexos del presente Manual, cuando corresponda.

Todos los documentos presentados en la COOPEC LTDA., deberdn ser actualizados para
cada operacion de préstamo, exceptuando los desembolsos realizados dentro de las lineas de
créditos aprobados por un plazo determinado, en cuyo caso deberan actualizarse cada 3
(tres) meses a contar desde la fecha de recepcion.

En caso de que el socio trabajador independiente no pueda presentar ningin documento que
certifique el desempefio de sus actividades y fuente de ingreso, la COOPEC LTDA., realizara
un relevamiento de las actividades econémicas desarrolladas por el solicitante, discriminando
el tipo de actividad, inventario de activos fijos, inventario detallado de clientes, inventario de
proveedores y otras informaciones que el Ejecutivo de Créditos o Ejecutivo de Cuentas
considere necesario y pueda ser verificable. En este caso COOPEC

‘ Subrayado y en negrita lo modificado, segun Acta N° 2.208 del 27/02/18.-
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podra otorgar como monto maximo de crédito hasta 5 (cinco) salarios minimos para
actividades no especificadas de la capital.
r) En caso que el socio prestatario o codeudores hayan suministrado informacion y

documentos falsos o incumplié/eron cualesquiera de las condiciones convenidas en la
contratacion del préstamo, la COOPEC LTDA., dara por decaido los plazos de la obligacion

y exigir la cancelacion del saldo de la deuda.

11.2. Consideraciones de Organizacion Administrativa

Corresponde al Consejo de Administracion determinar un proceso agil y eficiente para la
concesion de los créditos.
Las autoridades gue intervienen en el proceso de analisis y aprobacion de los diferentes tipos
de créditos son:

e Consejo de Administracion

¢ Comité Ejecutivo

e Comité de Crédito

e Gerente General

e Gerente de Operaciones

o Jefe de Agencia
Las solicitudes de créditos seran estudiadas y aprobadas de acuerdo a lo especificado en el

Anexo del presente Manual y a las resoluciones dictadas por el Consejo de Administracion.

11.3. Proceso parala Concesion y Administracion de Créditos

Las diferentes etapas del Proceso General de Créditos; desde la recepcion de la solicitud hasta
la recuperacion del crédito otorgado; se encuentran documentados en el Capitulo Il del

presente Manual.

12. Tratamiento de Modificaciones y Acuerdos Especiales de Pago

La modificacion de las condiciones originalmente pactadas de un crédito, serd mediante

prorroga, ampliacion del plazo, consolidacién y refinanciacion. Cada uno de estos instrumentos
se realizara de conformidad a lo establecido en el Reglamento General de Crédito:

a) Prorroga: En caso de que un prestatario, por situaciones especiales, no pueda cancelar

una cuota de su crédito, debera solicitar por escrito la prérroga, explicando los motivos.

La operacion en cuestion debe estar al dia y, antes de hacer uso de la prérroga, el

prestatario a quien se le conceda debera cancelar los intereses vencidos. No se

aceptaran mas de 2 (dos) prérrogas a una misma operacion.
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b) Ampliacién de plazo: Se entendera por ampliacion de plazo, el convenio por el cual se
reforman los términos del plan de pagos original fijado para una obligacién, por otros
que le permitan al prestatario cumplir con su compromiso en un periodo mayor que el
acordado originalmente. La operacién en cuestion debe estar al dia. La instrumentacién
de las ampliaciones de plazo, se hara mediante una solicitud escrita del interesado, con
al menos 2 (dos) semanas de anticipacion al vencimiento de la parte del préstamo que
requiere ampliacion. La Cooperativa no autorizara méas de 2 (dos) modificaciones en las

condiciones originales de crédito, hasta su total extincion.

c) Consolidacion: Se entendera como consolidacién de préstamos, cuando 2 (dos) o mas
operaciones al dia, se fusionan en una sola obligaciéon por el monto total adeudado,
estableciéndose un nuevo plan de pagos.

d) Refinanciacion: Se entenderéa como refinanciacidn a la operacion por la cual, un préstamo

gue se encuentra en mora es objeto de la redefinicion total o parcial de las condiciones

originalmente pactadas. En _todos los casos de refinanciacion. La Cooperativa o _debera
cumplir con los siguientes recaudos:

1. Una solicitud de refinanciacioén, escrita y firmada por los deudores.
2. Larealizacion de un nuevo analisis sobre la capacidad de pago futura.

3. La actualizacion de todos los datos relevantes de deudores y codeudores, si los
hubieren.
4. El nuevo crédito deberd ajustarse a las Leyes y Normativas vigentes en materia
impositiva.
5. La constitucién de garantias adicionales a favor de la Cooperativa acreedora, en los
casos en que esto se considere necesario.
A partir de la tercera refinanciacion de un préstamo, se mantendran las previsiones
constituidas correspondientes a la categoria gue tuvieron _antes, por lo menos 6 (seis)
meses de pago consecutivo y en vencimiento (amortizacion mensual), luego de lo cual, se
clasificaran en la categoria gue les corresponda. Para otros periodos de amortizacién, se

mantendran las previsiones constituidas correspondientes a la categoria que tuvieron
antes, hasta el recupero de al menos el 1% (uno por ciento) del crédito refinanciado.

La Cooperativa aplicara adecuados mecanismos de seguimiento, que permitan la
identificacidn de la operacién de préstamo original.
e) Dacion en Pago: Los prestatarios deudores podran ofrecer la dacion de bienes en

concepto de pago, en cuyo caso la Cooperativa podra aceptarla, toda vez que se

| Subrayado y en negritalo modificado, segun Acta N° 2.208 de 27/02/18.-
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identifigue adecuadamente su valor real y se cumplan las condiciones establecidas por

el Consejo de Administracion, para ese efecto, en el respectivo Reglamento.

Los niveles de aprobacion para las modificaciones de condiciones de crédito se presentan en el

Anexo 1 del presente Manual.

13.

Constitucion y Funciones del Comité de Creédito

13.1. Constitucién del Comité

a) El Consejo de Administracion incorporara el Comité de Crédito en un plazo de 30 (treinta)

b)

dias posterior a la Asamblea Ordinaria. El Comité sera incorporado por 5 (cinco) Miembros,

de los cuales un miembro titular del Consejo de Administracién sera el Coordinador. Para la

validez de las sesiones, el Comité deberd contar con 3 (tres) miembros presentes.

El Consejo de Administracion podra incorporar mas de un Comité de Crédito, conforme a

las necesidades operativas de la entidad; este Comité estara sujeto a los términos del

presente Manual Operativo como también al Reglamento General de Comités Auxiliares,

debiendo sesionar en dias diferentes y por lo menos con 48 (cuarenta y ocho) horas de

diferencia en todos los casos.

Para ser miembro del Comité de Crédito, necesariamente deberan cumplir los siguientes

requisitos:

Conocimiento y experiencia en andlisis de créditos comerciales, evaluacion de
proyectos, sistemas de contabilidad y finanzas.

Tener buenos antecedentes personales, profesionales y comerciales a fin de resguardar
la eficiencia en la colocacion de fondos, con alto criterio técnico que minimice el riesgo y
asegure la sostenibilidad de la COOPEC LTDA.

Cumplir con lo que establece el Art. N° 93 del Estatuto Social que expresa: Para ser
miembro de Comités Auxiliares se requiere de una antigiiedad de 2 (dos) afios como
Socio/a y estar al dia en todas sus obligaciones con la COOPEC LTDA., no poseer
juicios pendientes con otras instituciones y presentar Curriculum cooperativo.

Observar lo que establece el Art. N° 95 del Estatuto Social de la COOPEC LTDA., que
dice cuanto sigue “Los Comités Auxiliares deberan cumplir con sus funciones conforme
establecido en el “Reglamento General de Comités Auxiliares” y sus Miembros duraran
1 (un) afio en sus cargos, pudiendo ser designados por el Consejo de Administracion

por 1 (un) ejercicio econdmico mas en dicho Comité.
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13.

2.

Cualquier miembro del Comité de Crédito que esté en mora, superior a 61 (sesenta y
un) dias debera ser reemplazado por otro integrante, por resolucion del Consejo de

Administracion.

Funciones del Comité

El Comité de Crédito tendra las siguientes funciones:

a)

b)

f)
9)

h)

)
K)

14.

Cumplir y hacer cumplir los requisitos reglamentarios y legales, en el proceso de
aprobacioén de créditos.

Aprobar los créditos, en funciébn del Reglamento de Créditos y los procedimientos
establecidos.

Respetar y mantener el caracter confidencial de la informacion.

Mantener la objetividad en su andlisis.

Atender los reclamos y las observaciones que los socios presenten, en materia de
créditos.

Revisar periddicamente la morosidad de la cartera de créditos.

Recomendar al Consejo de Administraciébn, Gerencia General y al Gerente de
Operaciones, para el mejoramiento del reglamento, el manual de créditos, los
procedimientos y las politicas de crédito.

Cumplir el calendario de reuniones establecido.

Asentar en acta todo lo actuado.

Analizar y decidir las solicitudes de crédito sometida a su consideracion.

Realizar visitas de observacién y reconocimiento en el local o propiedad del socio
solicitante, cuando asi lo requiera.

Elevar al Consejo de Administracién un informe semanal sobre los créditos concedidos
y rechazados dentro de su nivel de decision.

Elevar al Consejo de Administracion las solicitudes de créditos que requieren la decision
del mismo.

Podra sugerir al Consejo de Administracién nuevos productos financieros para ofrecer a

los asociados.
Limites y concentracion de créditos

El socio podra acceder a tantos créditos — por modalidad y por tipos — como su
capacidad de pago, las garantias y el limite maximo lo permita. Asimismo, el socio

podra solicitar “linea de crédito” conforme resolucion del Consejo de Administracion.
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b) El limite maximo de créditos al que podra acceder un socio de la COOPEC LTDA., no
podra ser superior a al seis por ciento (6%) del total del patrimonio efectivo.

Eventualmente y en casos excepcionales, el Consejo de Administracién podréa autorizar
que se sobrepase el porcentaje sefialado, siempre que el prestatario tenga las garantias
suficientes para acceder al crédito, en cuyo caso y de manera excepcional y puntual el
crédito _a ser otorgado, no podra sobrepasar el ocho por ciento (8%) del total del
patrimonio efectivo de la cooperativa. En estos casos, el patrimonio efectivo sera el que la
Cooperativa haya tenido al cierre del ultimo _mes. De todo lo actuado debera quedar
constancia en el expediente de crédito y en el acta del Consejo de Administracion donde
conste la consideracion y aprobacion. El limite sefialado precedentemente, no afecta a los
créditos a ser otorgados a las entidades Cooperativas.

15. Tratamiento de Conflicto de Intereses en la Actividad Crediticia

a)

b)

En términos generales los directivos y empleados; sean superiores o subalternos; asi como

los profesionales contratados a cualquier efecto, o personas fisicas o juridicas que sean

proveedoras de bienes o servicios de cualquier naturaleza, no podran acceder a

condiciones de crédito diferentes 0 mas ventajosas que las establecidas para los demas

Socios de la COOPEC LTDA.,

En los casos de créditos a los miembros de estamentos electivos y comités auxiliares,

gerentes, empleados y personal contratado bajo cualquier denominacién, se debe cumplir

con las siguientes condiciones:

e Ser aprobados por el Consejo de Administracion.

¢ Que el solicitante no participe en el analisis, la discusion y/o la aprobacién del crédito.

e Que el crédito se efectle en los mismos términos, en relacion con garantias y
determinando la real capacidad de pago exigidas para cualquier otro solicitante.

e Que no involucre un riesgo mayor que el normal, u otros términos y caracteristicas
desfavorables.

A los efectos de calcular la capacidad de pago, las dietas podran considerarse como parte

del ingreso, solo por el plazo que dure el periodo de mandato de los miembros.

En los casos en los que un directivo, gerente, empleado o personal contratado bajo

cualquier denominacion tenga intereses economicos en el negocio del Socio que solicita un

crédito, no deberd participar en el andlisis y/o la aprobacion del mismo.

Ningun miembro del Comité de Crédito que tenga relacion personal, de negocios o de

parentesco con un Socio hasta el 2° grado de consanguinidad o 1° de afinidad, podra

tramitar la Solicitud de Préstamo de este Socio.

Subrayado y en negrita lo modificado, segun Acta N° 2.208 del 27/02/18.-




-"?‘9‘\%;' MOCRE
g e
(k) MANUAL OPERATIVO DE Paging 21 do 234
N ) CREDITO

N Version 2.0

f)

9)

h)

16.

a)

b)

d)

f)

)

Los miembros del Comité de Crédito tienen prohibido prestar servicios profesionales a
cualquier persona natural o juridica Socia de la Cooperativa, en aspectos tales como:
elaboracion de proyectos de inversion, estudios de mercado, planes operativos, planes
estratégicos, planes financieros u otros estudios técnicos para ser presentadas a la
Cooperativa como documento vinculado al crédito solicitado.

Ningun empleado, profesional contratado, ni directivo de estamentos electivos 0 comités
auxiliares debera interferir en el trdmite normal de los créditos solicitados por los Socios.
Los miembros del Comité de Crédito tienen prohibido recibir cualquier objeto de valor o
presente de parte de los Socios que estan tramitando un pedido de crédito, a manera de
obsequio, pago de comision o cualquier otro tipo de manifestacion econémica.

De conformidad con la Ley N° 438/94, la inobservancia de estas disposiciones sera
responsabilidad directa del Consejo de Administracion, y solidaria de la Junta de Vigilancia.

Tratamiento de tasas de interés y demas costos del crédito

El Consejo de Administracion fijara las tasas de los intereses compensatorios, moratorios y
punitorios, asi como las comisiones o costos relacionados con las operaciones crediticias,
basado en los informes y las recomendaciones técnicas de la Gerencia General.

El Consejo de Administracién podra fijar un rango de tasas, poniendo un limite maximo y
minimo, con base de los cuales el Gerente General podra fijar las tasas que seran de
aplicacion a todos los Socios, sin distingo de ninguna naturaleza ni por ningdn motivo.

Para la fijacion de las tasas de interés, se tendra en cuenta el costo del dinero, la cobertura
de costos y gastos, la generacion de previsiones y los excedentes necesarios para
acrecentar las reservas. Asimismo, se tomara en consideracién el comportamiento del
mercado financiero nacional. El Consejo de Administracién revisara el valor de la tasa de
interés periddicamente, o cuando lo considere necesario y podra modificarlo.

La tasa de interés siempre sera la vigente a la fecha de la formalizacion del crédito.

Queda prohibida la aplicacion del cargo de intereses sobre intereses, en cualquier
modalidad o bajo cualquier concepto.

Los intereses compensatorios comenzardn a devengarse a partir de la fecha del
desembolso de los fondos por parte de la Cooperativa, y se calcularan sobre el capital
prestado que consta en el pagaré.

Los gastos que demanden la formalizacion, el registro de documentos, la constitucion de
garantias, las tasaciones y otros podran ser deducidos del capital solicitado al momento del

desembolso.
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h)

)

K)

m)

n)

P)

o))

El interés compensatorio se convierte a partir de la mora en interés moratorio, y se cobrara
una tasa no superior a la pactada originalmente para la tasa compensatoria. Sera calculado
sobre el saldo del capital en mora y regira desde el dia siguiente al vencimiento, hasta la
fecha de pago de la deuda vencida.

Para los préstamos con vencimiento mensual de capital e interés en caso de mora, desde
el dia siguiente al vencimiento se aplicard un interés punitorio, equivalente al 30% (treinta
por ciento) de la tasa de interés moratorio sobre el capital vencido, excepto, cuando la
cuota de préstamo esté compuesta de interés, en cuyo caso, el interés punitorio sera
calculado sobre el saldo de capital prestado.

Para los préstamos con vencimiento Unico de capital y pago de interés mensual, el simple
vencimiento para el pago del respectivo interés, conforme con el calendario establecido, el
calculo de interés punitorio se realizard sobre el capital de la operacién, el cual no podra
exceder del 30% (treinta por ciento) de la tasa a percibirse en concepto de interés
moratorio. Queda establecido que para estos casos la cooperativa percibira solo el interés
punitorio, exonerando el pago del interés moratorio al socio.

La Cooperativa informara permanentemente a sus Socios, a través de los diferentes medios
de comunicacion disponibles, el valor de las tasas de intereses activas.

Ningun Socio podra beneficiarse con la quita de intereses moratorios y/o punitorios, salvo
en casos de refinanciaciones y cancelaciones de créditos. Las excepciones, solamente se
haran con la aprobacion expresa del Consejo de Administracién, basada en razones
debidamente justificadas y documentadas.

Los intereses de créditos seran contabilizados empleando el principio de lo devengado. La
suspension del devengamiento de intereses, se aplicara a partir de los 61 (sesenta y un)
dias de mora.

Los intereses compensatorios no cobrados provenientes de operaciones de crédito luego de
60 dias de ser exigibles, seran considerados en riesgo por lo _que se debera aplicar la
prevision correspondiente conforme ala escala de previsiones vinculada al capital en riesgo a
efectos de su adecuada exposiciéon y valuacion.

Los pagos que hagan los prestatarios, se aplicaran, en primer lugar a los gastos de gestion
de cobro extrajudicial, si los hubiere, luego a los intereses punitorios, moratorios y
compensatorios, en ese orden, y el remanente se aplicard a amortizar el capital. En los
casos de cobranza judicial, se estara sujeto a las disposiciones legales vigentes.

La tabla de amortizacion del crédito, incorporara el legajo o expediente de cada crédito

concedido, debiendo identificarse en ella, los pagos en concepto de capital, intereses y
otros cargos.
La COOPEC LTDA. adopta el sistema de amortizacion francés, con pago mensual de las

cuotas de capital e intereses. También dispone del crédito con vencimiento Unico, con pago

Subrayado y en negrita, segun Acta N° 2.208 del 27/02/18.-
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mensual de interés y devolucion del capital al vencimiento pactado, ademas el crédito con
vencimiento Unico del capital e interés.

r) Cuando el prestatario realiza pagos anticipados de 3 (tres) o mas cuotas juntas, abonara el
capital que corresponde al plan de pago de las cuotas adelantadas, se exonerard el pago
de los intereses no devengados y se modificaran los siguientes vencimientos. En caso que
el Socio realice el siguiente pago de acuerdo con el vencimiento original, deber& pagar los

intereses a la tasa de interés pactada originalmente.
17. Tratamiento de las Garantias y su Administracion

17.1. Para la concesion de un crédito, la COOPEC LTDA., aceptara uno o mas de los
siguientes tipos de garantias:

a) Personal

b) Codeudores solidarios, que podran ser 0 no socios de la COOPEC LTDA.

c) Hipoteca

d) Prenda

e) Caucién de Ahorro en la propia Cooperativa

f) Certificado de Depdsito de Ahorro — CDA, emitida por otra entidad

g) Documentos. (Cheques y Otros)

h) caucién de cheques

17.2. Sera admitida la codeudoria solidaria, atendiendo la solvencia econémica y financiera

del/los codeudor/es. No se admitirdan codeudoria cruzadas.

17.3. No podran ser codeudores los miembros de Consejo de Administracion, Junta de
Vigilancia, Tribunal Electoral Independiente, Comité de Créditos ni empleados de la COOPEC
LTDA. desde el momento de sus nhombramientos para ejercer dicho cargo y mientras duren en
el ejercicio de los mismos.

17.4. El importe del crédito concedido con Garantia Hipotecaria no deberd exceder el 70%
(setenta por ciento) del valor de la tasacion del inmueble; que serd realizada por un perito
tasador legalmente habilitado y designado por el Consejo de Administracion de COOPEC
LTDA. La Garantia Hipotecaria sera de primer rango y debe estar libre de todo gravamen

(impuestos inmobiliarios, servicios publicos, etc.).

17.5. El valor de tasacion del inmueble hipotecado debera ser actualizado en funcién a la

ampliacion del riesgo de crédito asumido.

Subrayado y en negrita lo modificado, segin Acta Nro. 2.156 del 27/10/17.-
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17.6. Los porcentajes maximos de las garantias recibidas, a tomarse como respaldo de
operaciones de crédito, seran aquellos sefialados como valores computables de las garantias
que podran deducirse de la prevision requerida, conforme a lo establecido en el Marco de

Regulacion de Cooperativas de Ahorro y Crédito del INCOOP.

17.7. Los prestatarios estan obligados a contratar una péliza de seguro contra riesgos de
incendio, endosada a favor de la COOPEC LTDA., por el valor de tasacion del edificio (parte
edificada) del inmueble hipotecado, por todo el plazo de vigencia del préstamo, en una
comparniia de seguros a eleccién del Socio.

17.8. El importe del crédito concedido con garantia prendaria no deberd exceder del 60%
(sesenta por ciento) del valor de tasacion del bien. Si la prenda corresponde a vehiculo
terrestre, debera contar con una péliza de seguro endosado a favor de la Cooperativa.

17.9. La caucion de depdsito de ahorro consiste en la caucién de cuentas de ahorros a favor
de la COOPEC LTDA., por el valor total del capital del préstamo mas 3 (tres) meses de
intereses compensatorios a devengar. En caso de que el CDA sea emitido por otra entidad, la
COOPEC LTDA. debera comunicar a la misma, mediante nota que el documento se encuentra
endosado en garantia de la/s operacion/es de crédito/s. En caso de vencimiento del mismo
mientras el préstamo garantizado siga activo, la COOPEC LTDA., debera presentarse para el

cobro o renovacion del CDA.

17.10. COOPEC LTDA. recibe como garantia de los créditos ademas de los sefialados mas
arriba, otros instrumentos legales que aseguren la recuperacion, tales como: certificados de
deuda, bonos, acciones, cheques adelantados, facturas por cobrar o pagarés emitidos a favor

del solicitante.
18. Tratamiento de la Documentacion de Créditos

18.1. Cada Socio contara con un Expediente Unico. El apartado o Legajo correspondiente a las

operaciones de Crédito estara incorporado por los siguientes documentos:

a) Documento de identidad del solicitante y, en su caso, de los codeudores y cényuges. En
caso de separacion de bienes, copia autenticada por Escribania de los documentos

comprobatorios.
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f)

9)
h)

)
)
k)

Solicitud de Préstamo en el formulario oficial de la Cooperativa, con caracter de Declaracion
Jurada.

Documentacion probatoria de ingresos de los dltimos 3 (tres) meses (consistente en
Declaracion Jurada de IVA, liquidacion de salario actualizada o tarjeta de IPS, o Patente
Comercial o Profesional vigente, segun corresponda).

Informe que demuestre el andlisis realizado, asi como las conclusiones sobre su
aprobacién o rechazo, que estara incluido dentro del formulario de la Solicitud de Préstamo.
Reporte emitido por la Central de Riesgos Cooperativos y/u otros organismos que
proporcionen informacion de riesgos de crédito, con los cuales se tenga convenio.

Factura o comprobante de servicio basico (agua o electricidad o teléfono) correspondiente
al domicilio real de cada firmante, o el certificado de residencia u otro documento
equivalente.

Fotocopia simple del titulo de propiedad, de acuerdo al monto solicitado.

Certificado de Cumplimiento Tributario expedido por la SET, en el caso de Socios
contribuyentes que acceden a un crédito superior a 20 (veinte) salarios minimos.

Tasacion de los bienes en garantia, si hubieren.

Pdliza de Seguro de la garantia real, a favor de la Cooperativa, en caso que hubiere.

Copia de la escritura de constitucion de la garantia real debidamente inscripta en los

Registros Publicos, segun corresponda.

COOPEC LTDA. podra utilizar los métodos tecnol6gicos mas adecuados y pertinentes para

digitalizar los Expedientes de los Socios, conforme a los recursos disponibles.

18.2. El sistema de organizacion del Expediente Unico del Socio para el apartado de Créditos,

es el siguiente:

A. Documentos de Identificaciéon

B.

e Solicitud de Préstamo

e Liquidacién de Crédito y Tabla de Amortizaciones

e Cédula de identidad

e Factura de Servicios Basicos (Agua, Luz, Teléfono, otros)
¢ Informe de analisis del préstamo.

¢ Informe de Central de Riesgos y/o Informconf

e Croquis

Documentos de Ingresos de Socios Microempresarios o0 Profesionales

independientes:

e Constancia de inscripcion en el RUC
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e Patente Comercial o Profesional
e Declaracion Jurada de IVA y/o Impuesto a la Renta
e Lista de principales clientes y proveedores con los datos de contacto, segun
requerimiento de la Cooperativa y a criterio del estamento de aprobacion del crédito.
e Formulario de Verificacion in situ y Relevamiento de Datos, en los casos aplicables.
e Otro documento comprobatorio de ingresos, de acuerdo a la actividad econémica
desarrollada
C. Documentos de Ingresos de Socios Asalariados:
o Certificados de trabajo
o Tarjetade IPS
¢ Ingresos por remesas, jubilaciones, alquileres, otras rentas.
D. Documentos Patrimoniales:
e Copia de titulos de propiedad
e Certificados bancarios
e Certificados de inversiones (CDA, Plazo Fijo, otros)
E. Documentos Legales:
e [otocopia de la escritura de hipoteca
e Tasaciones
e [otocopia de Pdlizas

e [Fotocopia de Recibo de pago de impuesto inmobiliario

19. Esquema de Recuperacion

19.1. COOPEC LTDA., emplea el siguiente esquema de recuperacion de los créditos

concedidos:
Dias de atraso Tipo de Accién
) Mensajes recordatorios via celular o correo electronico y llamadas
De 4 a 29 dias o , )
telefonicas, tanto al Titular, conyuge y Codeudor/es.
De 30 a 60 dias Notificaciones, visitas, entrevista con el prestatario y codeudor/es.
De 61 a 90 dias Telegrama Colacionado, tanto al Titular y Codeudotr/es.
) Inclusiébn en el registro general de morosos de la Empresa
De 91 dias B ]
habilitada para el efecto, tanto al Titular y Codeudor/es.
De 92 a 120 Entrega a un Profesional Abogado para la Gestion Pre Judicial,
dias Créditos Refinanciados. Excepto que esté realizando pagos en
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forma continua y que estos pagos alcancen a amortizar el capital.
Convocatoria al socio para entrevista con el Ejecutivo de

Recuperacion.

De 121 a 180 dias

Entrega a un Profesional Abogado para la Gestién Pre Judicial,
Créditos Normales. Excepto que esté realizando pagos en forma
continua y que estos pagos alcancen a amortizar el capital.

Envio de notificacién prejudicial.

A partir de 181 dias

Comunicacion al Consejo de Administracion o Comité Ejecutivo
para considerar y determinar acciones extrajudiciales y/o judiciales.

19.2. COOPEC LTDA. podra contratar los servicios de empresas o abogados especializados

en cobranzas a fin de mejorar la gestibn de cobranza en cualquier instancia. Estos

contratos no podran realizarse con miembros del Consejo de Administracion, la Junta de

Vigilancia, el Tribunal Electoral Independiente, el Comité de Créditos, los Gerentes y

sus respectivos conyuges, o con empresas o despachos donde tengan intereses

econémicos o sean duefios.

19.3. El personal administrativo de COOPEC LTDA., podra realizar gestiones o procedimientos

fuera de los plazos establecidos de acuerdo a las necesidades de recupero que surjan

en cada caso.

19.4. Los casos a ser derivados a gestion pre judicial deberan estar aprobados por el Comité

Ejecutivo o el Consejo de Administracion cuando los dias de mora sean inferiores a lo

establecido en el cuadro arriba presentado.

19.5. El Consejo de Administracion determinara el inicio de la gestion de cobro via judicial de

cada caso, considerando el plazo y probabilidades de recuperacion, significatividad y

riesgo de los mismos (Cuando el socio posea operaciones morosas, demanda de

terceros, convocatoria de acreedores, quiebra e inhibiciones), el cual no podra exceder

los plazos establecidos en la normativa, sin embargo se abstendra de iniciar las acciones

judiciales cuando de ella se generen mayor gastos que ingresos para la Cooperativa.

20. Politicas de Seguimiento y Recuperaciéon de Cartera

20.1. Politicas

a) La Cooperativa calculara el indice de Morosidad de la Cartera de Créditos en forma

mensual.
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b) Para el calculo del indice se sumaran los saldos totales de los créditos en mora por mas
de 60 (sesenta) dias, sin aplicar las deducciones permitidas por el Marco Regulatorio
del INCOORP y se dividird este monto entre la cartera bruta de créditos.

c) El indice de Morosidad mensual serd tomado como referencia para mejorar o reforzar
las acciones de recuperacion de los créditos y la implementacién de estrategias
basadas en la segmentacion de la cartera en mora, en base:

e Socios que tienen voluntad y capacidad de pago

e Socios que tienen voluntad pero no tienen capacidad

e Socios que no tienen voluntad pero si tienen capacidad de pago

e Socios que no tienen voluntad ni capacidad de pago

20.2. Equipo de Morosidad

COOPEC LTDA. conformara un Equipo de Morosidad. El objetivo del Equipo de Morosidad, es

analizar en forma detallada los principales casos de socios que estan incurriendo en mora,

tomando como referencia las principales variables de riesgo.

El Equipo de Morosidad estaré integrado por:

Gerente General

Gerente de Operaciones
Jefe de cada Agencia
Ejecutivos de Recuperacion

Oficiales de Créditos, de Tarjetas de Crédito y de Cuentas.

Los objetivos especificos del Equipo de Morosidad son:

Examinar en forma particular los casos de morosidad critica, y establecer las debilidades en
el andlisis de la deteccion del riesgo.

Para un eficaz trabajo, el Equipo de Morosidad contara con el reporte de morosidad
actualizado al cierre del dia de cada sesion, y con los expedientes de los socios con
mayores dificultades de recuperacion.

El Equipo de Morosidad realizara capacitaciones periddicas a los nuevos Ejecutivos de
Crédito, de Cuentas y de Recuperacion, en materia de técnicas de analisis de riesgo
crediticio y en técnicas de seguimiento y cobranza de créditos.

El informe mensual realizado por este Equipo de trabajo serd elevado al Consejo de
Administracion através de la Gerencia General a fin de tomar las acciones pertinentes

para ser ejecutadas por los Ejecutivos de Créditos, de Tarjetas de Crédito y de Cuentas.
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20.3. Indicadores de Seguimiento de la Cartera en Mora

A fin de evaluar la calidad de la cartera de créditos y aplicar medidas preventivas, el Consejo
de Administracion, analizard otros indicadores, ademas del indice de Morosidad. Estos
indicadores seran calculados mensualmente por el personal de Recuperacion conjuntamente
con el personal del Departamento de Informética y seran presentados al Consejo de
Administracion, a través de la Gerencia General. Los indicadores son:

a) % de créditos vencidos por actividad econdémica

Monto de Créditos vencidos x actividad econdémica
Monto de Créditos concedidos x actividad econémica

b) Morosidad de la cartera

Monto en riesgo x actividad econémica
Cartera bruta

c) Monto de previsiones
Cartera bruta por Ejecutivo de Crédito / Ejecutivo de Recuperacion

d) Cartera vencida
Cartera bruta por Ejecutivo de Crédito / Ejecutivo de Cuentas

e) No°de acciones de reclamo del mes
N° de Socios que regularizaron cuota vencida

21. Constitucion de Previsiones y Depuracion de Cartera

COOPEC LTDA.. constituira previsiones sobre créditos de conformidad a lo establecido en el
Marco Regulatorio para Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito del INCOOP, conforme se

presenta en el siguiente cuadro:

Categoria de Riesgo Dias de mora %rzaivejrsiio?:ses
A: Mora cero 0 0%
B:Normal 1a30 0%

C: Aceptable 31a60 0%
D: Potencial 61 a90 5%
E: Significativo 91 a 150 30%
F: Real 151 a 240 50%
G: Alto riesgo 241 a 360 80%
H: Irrecuperable mas de 360 100%
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Las previsiones a constituir se calcularan como sigue:

La

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se suman todos los créditos en cada una de las categorias, ademéas de los intereses
compensatorios devengados de dichas operaciones morosas hasta el momento
de la suspensién del devengamiento.

Se restan las deducciones permitidas de los créditos, para establecer el saldo de

crédito expuesto.

Si el socio tiene méas de un crédito en mora, las deducciones permitidas se aplicaran en
primer lugar al crédito en la categoria de mora mayor y, el saldo que quede, al siguiente
con mora menor y asi sucesivamente.

Se aplica el porcentaje de previsiones requeridas al saldo del crédito expuesto, para
obtener las previsiones constituidas en cada categoria.

Se suma el total de las previsiones constituidas en todas las categorias, para obtener la
prevision total requerida.

Se realizan los asientos contables correspondientes, con cargo a la cuenta de gasto

“Previsiones p/Créditos”.

Cooperativa aplica las siguientes normas para la clasificacion de la cartera de

a)

b)

c)

d)

créditos en situaciones especiales para la constitucién de previsiones:

Los créditos judicializados de los socios excluidos o renunciantes con saldo deudor
se provisionaran al 100%.

Si el indice de Morosidad de la Cooperativa es superior en al menos 4 (cuatro) puntos
porcentuales al indice de Morosidad referencial determinado por el INCOOP, debera
constituirse previsiones del 1% (un porciento) para las categorias de mora vy
aceptable.

A partir de la tercera refinanciacion de un préstamo, se mantendran las previsiones
constituidas correspondientes a la categoria que tuvieron antes, por al menos seis (6)
meses de pago consecutivo y en vencimiento (amortizacion mensual), luego de lo cual, se
clasificaran en la cateqgoria que, les corresponda para otros periodos de amortizacion, se
mantendran las previsiones constituidas correspondientes a la categoria que tuvieron
antes hasta el recupero de al menos. uno por ciento (1%) del crédito refinanciado.

En caso de que un prestatario tenga varios créditos con diferente morosidad, se
tomard cada crédito por separado.

La aplicacion de las previsiones de cartera del deudor, no se extenderd o  afectara
la calificacién de los créditos de los codeudores, garantes o avalistas que estén

vinculados a la respectiva operacion crédito.

Subrayado y en negrita lo modificado, segun Acta N° 2.208 del 27/02/18.-
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2.1 Depuracion de Cartera, segun lo establecido en el Marco Regulatorio para

Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito.

a) La cooperativa podra desafectar de sus activos, aquellos créditos previsionados al
100%, que reunan uno o mas de los siguientes requisitos:

1. Inhibicion General para Enajenar y Gravar Bienes, inscripta en la Direccion
General de los Registros Publicos respectivo, sobre el deudor de la entidad.

2. Cuando el deudor ha sido declarado en Quiebra o convocatoria de
acreedores.

3. Mora superior a 2 afios. Para los créditos pagaderos en cuotas, la mora se
computara a partir del vencimiento de la primera cuota.

4. Mora por periodo mayor de un (1) afio, de aquellos préstamos con saldo igual
o inferior a cuatro (4) salarios minimos mensuales.

b) Ademas debera observar las siguientes normas:

1.

No se podréa depurar créditos de directivos, de miembros de comités, de los
Gerentes y empleados. Esta prohibicion alcanza hasta aquellos que hayan
tenido la calidad como tales en los dos (2) afios anteriores.

En todos los casos, debe quedar clara evidencia del agotamiento de las
gestiones directas o judiciales llevadas a cabo para la recuperacion del crédito,
conservando en la carpeta del deudor, la documentacién respaldatorios. No sera
necesario comprobar acciones judiciales en créditos cuyo saldo capital sea
menor a cuatro (4) salarios minimos mensuales.

Los créditos desafectados del activo, deben ser contabilizados en las respectivas
Cuentas de Orden y deberan seguir el proceso de cobranza hasta lograr su
recuperacion. Una vez recuperados, se registrard como ingreso extraordinario.

La depuracion podra hacerse en cualquier momento y debe ser aprobado por el
Consejo de Administracion.

La Cooperativa debe informar en Notas a los estados contables el reporte de
creditos depurados y su estado de cobranza en forma general, en oportunidad
de remitir sus informaciones.

El Consejo de Administracion debera informar a la Asamblea General Ordinaria
sobre los créditos depurados por incobrables, mediante nota a los estados
contables.
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22. Régimen de Desembolsos

El desembolso del préstamo se realizara en la oficina de la Cooperativa.

La formalizacion y desembolso del préstamo estara a cargo del Ejecutivo de Crédito en Casa

Matriz y del Ejecutivo de Cuentas en las Agencias.

Antes de realizar el desembolso el Ejecutivo de Crédito/Cuenta debera verificar:

La coincidencia de firmas del deudor, codeudores y cényuges, con la cédula de
identidad civil, en el pagaré, en el contrato de préstamos, liquidacion del préstamo y en
la solicitud de préstamo.

La coincidencia en nimeros y letras en el pagaré.

La coincidencia de la fecha en el pagaré con la fecha de desembolso de la operacion.
La coincidencia del niumero de operacion del pagaré con niumero de operaciéon del
sistema informético.

La coincidencia de informacién del pagaré con informacion proporcionada en el medio
de aprobacion.

La firma del deudor en la Liquidacién del Préstamo y Tabla de Amortizacion

La firma de autorizacion de débito por parte del Titular de la cuenta, en los casos de
débito automatico.

La firma de autorizacion de descuento del salario, en el caso de empleados de la
Cooperativa y otras instituciones o entidades publicas y/o privadas con quienes la
Cooperativa tiene convenio.

El perfeccionamiento de garantias, en los casos aplicables.

Otros documentos o cumplimiento de requisitos establecidos por el estamento que

aprobo el préstamo como condicion para el desembolso.

Los desembolsos podran hacerse en efectivo, o mediante depdsito en la caja de ahorros

indicada por el deudor o en cheque.

Por ninglin motivo, las documentaciones respaldatorias del préstamo saldran de las oficinas

de la Cooperativa.

El pagaré y el contrato de préstamo estaran custodiados en el Dpto. de Tesoreria.
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CAPITULO Il: PROCEDIMIENTOS DE CREDITOS

El Proceso de Crédito es un conjunto de actividades estrechamente relacionadas, ejecutadas
con el objetivo de brindar un servicio crediticio de manera ordenada y &gil.

En este capitulo se describen los pasos a seguir para el otorgamiento de un crédito, desde el

inicio de la relacién comercial con el socio, hasta el cierre del circulo crediticio.

1. Procedimiento: Otorgamiento de Crédito al Socio Personal Fisica, a

sola firmay con codeudoria

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito
solicitado por el socio. Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que
intervienen, normalizando el manejo y control, permitiendo con ello una gestion eficaz y

eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a los créditos a sola firma y con codeudoria personal solicitados por
Socios personas fisicas. El procedimiento inicia con la orientacién brindada al Socio interesado
en acceder a un crédito y finaliza con la custodia de los documentos de formalizacién del

crédito.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

e Jefe
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Unidad de Riesgos:

o Analista de Riesgo para préstamos a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones de

guaranies)

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
o Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

¢ Comité de Crédito
¢ Comité Ejecutivo

o Consejo de Administracion

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO | COPIAS COPIAS
Solicitud de Préstamo Manual I_Drelmpre;sg o] 1 Expgdlente Unico del
formulario electronico Socio
Extracto General de Cuenta del )
Socio, cényuge y co_deudores (si Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico  del
estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)
1. Expediente Unico del
Liquidacién de Préstamo y Tabla| . , » Socio
Y Sistema informético 3 .
de Amortizacion 2. Socio
3. Dpto. de Contabilidad
Contrato de Préstamo Sistema Informatico 2 L. Socio .
2. Dpto.de Tesoreria
Pagaré Sistema informatico 1 Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago (para los Sistema informético 1 Contabilidad
desembolsos en cheque)
. . - 1. Socio
Factura contado Sistema informatico 2 > Contabilidad
Reporte de INFORMCONF o de la Expediente  Unico  del
: . Consulta web 1 )
Central de Riesgos Cooperativos. Socio
Reporte de consulta a la pagina de Expediente  Unico del
OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web 1 socio
Formula_rlo de verificacion in situ y Expediente  Unico  del
relevamiento de datos (en los Manual 1 )
) Socio
casos aplicables)
Solicitud de Débito Automético (en Manual 1 Expediente  Unico del
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los casos aplicables) Socio
Autorizacibn de Descuento de Expediente  Unico del
. . Manual 1 .
Salario (en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,$|stema 1 Expgdlente Unico del
Informético Socio
Planilla de Ratios u otra . Expediente  Unico del
. - Planilla Excel 1 )
herramienta similar Socio
Informe de Confirmacion de Expediente  Unico del
: Manual 1 )
Referencias Socio
Listado de facturas emitidas Sistema informéatico 1 Dpto. de Contabilidad
, . Agencia / Dpto.de
Reglstrq de entrega de pagares a Sistema Informéatico 1 Créditos — Casa Matriz,
Tesoreria. ,
segun sea el caso.

5. Normas de Operacion

5.1. Promocién del Servicio Crediticio

a)

b)

Todos los empleados de COOPEC LTDA. deben estar en condiciones de responder las
consultas de los Socios interesados en acceder a un crédito, sin embargo el principal
responsable de la promocién y orientacion sobre este servicio es el Ejecutivo de
Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias sera

el encargado de realizar el contacto con los Socios interesados en acceder a un crédito.

c) Al contactar con el Socio le brindara todas las informaciones relativas a requisitos,

d)

condiciones, montos, plazos, garantia requerida, intereses y costos del crédito.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias, en la
entrevista con el interesado realizara preguntas basicas relacionadas a su capacidad de
pago (ocupacion, ingresos mensuales, referencias comerciales y crediticias, etc.), a fin
de determinar si es sujeto de crédito.

En caso que el Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las
Agencias, como resultado del analisis del crédito recomendare su rechazo, pero el
estamento de aprobacion tomare una decision distinta a la planteada, dicho estamento
debera justificar y fundamentar por escrito su decisiéon. Este crédito se registrara en el
sistema informético en una cartera denominada, “Instancia de aprobacion superior”y
no formard parte de la cartera del Ejecutivo. Las gestiones de recuperacion de esta
cartera la realizardn los Ejecutivos del Dpto. de Recuperacion de Créditos desde el

primer dia de atraso.
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f) El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias tiene
la responsabilidad de comunicar al Socio, la aprobacion o rechazo de su Solicitud de
Préstamo, asi como el recordatorio para la formalizacion y retiro una vez aprobado.
g) El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias

podra emplear las siguientes acciones de promocién del crédito: llamadas telefénicas,
mensajes de texto al celular a los Socios potenciales; socios con buen historial crediticio

en la Cooperativa y nuevos socios sin antecedente de crédito.

5.2. Factores a considerar en el andlisis de la Solicitud de Préstamo

a)

Antecedentes del solicitante (solvencia moral):

*Cumplimiento de sus compromisos personales (historial crediticio en la Cooperativa).
*Estabilidad laboral y calidad de las referencias laborales.

*Antigliedad y estabilidad en la actividad comercial o de servicios (en el caso de socios
microempresarios o emprendedores).

*Antecedentes y referencias comerciales de otras instituciones
bancarias/financieras/comerciales.

*Referencia de cuentas de ahorro en la Cooperativa, si las tuviere.

*Calidad de las referencias personales, para primeros créditos.

b) Capacidad de pago, actual y futura; determinada sobre la base de las siguientes

d)

e)

variables:
*Tener suficiente y demostrada capacidad de pago a satisfaccion de la Cooperativa.
La cuota del crédito solicitado no excedera en ningun caso el 40% (cuarenta por ciento)
del ingreso neto mensual verificado de la unidad familiar (ingreso del solicitante mas el de
su cényuge). Igual requerimiento rige para el codeudor. Este pardmetro se podra
flexibilizar si el solicitante posee buen antecedente de pago en créditos anteriores de
igual o mayor monto.
Respaldo Patrimonial, se evaltan los bienes que posee el solicitante (vehiculos,
propiedades, equipos, instalaciones, mercaderias, etc.)
Calidad de la Garantia, en el caso de codeudoria solidaria se realizara el mismo andlisis
del riesgo crediticio que se aplica al solicitante. En el caso de garantia hipotecaria, se
verificara que el bien ofrecido se encuentre libre de gravamen (hipotecas, embargo, etc.)
Condiciones del entorno, se analiza y evalla el entorno y el ambiente econémico en el
cual se desenvuelve el Socio, tales como: situacion laboral, situacién actual del mercado
para el sector laboral y tendencias futuras, situacion actual y tendencias del rubro al cual

se dedica el solicitante; si fuera microempresario o0 emprendedor.

5.3. Planilla de Ratios (Scoring):
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a)

b)

c)

d)

El Ejecutivo de Crédito / Cuenta, al momento de realizar el analisis de la Solicitud de
Préstamo elaborara la Planilla de Ratios para préstamos de amortizacibn mensual de
(Gs.25.000.000.- (Veinte y cinco millones de guaranies) en adelante.

El Solicitante y el codeudor (en los casos aplicables) deberdn demostrar ademas
solvencia patrimonial para préstamos de Gs. 30.000.000.- (Treinta millones de
guaranies) en adelante.

Los préstamos de vencimiento Unico, préstamo Segucoop, préstamo con caucion de
ahorro y con garantia Aporte no requerirdn de la elaboracion de la planilla de Ratios.

La Planilla de Ratios, estara firmada por el Ejecutivo responsable de su elaboracion,

andlisis e interpretacion, y servira como herramienta de evaluacion del riesgo crediticio.

5.4. Desembolsos

a)

b)

f)

9)

h)

Los prestatarios tienen hasta 30 (treinta) dias habiles posteriores a la aprobacion del
préstamo por el 6rgano correspondiente, para formalizar y retirar el monto.

El Gerente de Operaciones a través de la Gerencia General deberéa elevar al Consejo
de Administracién un listado quincenal de las operaciones aprobadas y no
desembolsadas.

La preparacion de la liquidacién de préstamo estara a cargo del Ejecutivo de Créditos o
Ejecutivo de Cuentas, segln se trate de Casa Matriz 0 Agencia.

Si el socio desea tener un vencimiento posterior a la fecha de desembolso, debera
solicitarlo oportunamente al Ejecutivo de Crédito / Cuenta y la especificaciébn constara
en la Solicitud de Préstamo.

Los cheques de préstamos procesados por la Agencia, seran preparados por el
personal de Tesoreria de Casa Matriz.

Los préstamos aprobados por el Jefe de Agencia, de acuerdo a los niveles de
aprobacion vigentes, podran ser desembolsados en efectivo o acreditados en caja de
ahorro del solicitante, pudiendo el mismo disponer de los fondos, de acuerdo al limite
de extracciones de ahorro en ventanilla.

La acreditacion en la cuenta de ahorros del prestatario sera procesada por el Ejecutivo
de Crédito/Cuenta al momento de liquidar la operacion.

El pagaré y el contrato de préstamos deberan remitirse al Dpto. de Tesoreria el dia del
desembolso en Casa Matriz. Las Agencias remitiran al dia siguiente o el primer dia
habil.

Semanalmente el Jefe de Agencia remitird; sellado y firmado; al Dpto. de Contabilidad

las liquidaciones de préstamos activados, acompafiados del Listado de Facturas
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emitidas, junto con los duplicados de las facturas y el reporte de préstamos activados.

El mismo procedimiento debera cumplir el Gerente de Operaciones de la Casa Matriz.

5.5. Actualizacién del Perfil del Socio

5.6. Entrega de Contrato de Préstamo:

El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico el

Perfil del Socio en cada operacién, imprimir el reporte, sellar y firmarlo y luego

incorporar al Expediente Unico del Socio.

a) Un ejemplar del Contrato de Préstamo ser& entregado al Prestatario en el momento del

desembolso del crédito.

b) EIl Contrato de Préstamo lo firmaran en representacién de COOPEC:

e En Casa Matriz el Ejecutivo de Crédito y el Gerente de Operaciones, en caso de

ausencia de éste Ultimo firmara el Gerente General.

e En las Agencias sera firmado por el Ejecutivo de Cuentas y el Jefe de Agencia.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés en El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
0 acceder a un Socio su interés por acceder a un crédito y solicita
préstamo orientaciones sobre condiciones, requisitos, montos,
garantias, plazos, tasas, etc.

1. Orienta al Socio sobre el servicio de crédito:
tipos de créditos, requisitos, condiciones,
montos, interés, costos, etc.

2. Consulta en el sistema informatico el Estado de

. , Cuenta General y el Perfil del Socio, a fin de
Ejecutivo de : bre | dici if
Asesorar sobre el Crédito onen}a_r sobre las condiciones especificas para
1 e e . ) el crédito que desea solicitar.
servicio crediticio| Ejecutivo de . , :
3. Indica los documentos a presentar segun el tipo
Cuentas P
y monto del crédito al cual desea acceder.

4. Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
o Central de Riesgos Cooperativos, asi como las
Listas de OFAC y ONU son elementos decisivos
para el otorgamiento del crédito.

1. Recibe la solicitud y los documentos.

2. Solicita por sistema informatico el Expediente

_ Unico del Socio.
Recibir la : . e i , .

L Ejecutivo de |3. Verifica que la solicitud esté debidamente

Solicitud de P i .
. Crédito completa y firmada. También puede generar la

2 Préstamo y los . ) L . X )
Ejecutivo de solicitud de préstamo través del sistema
documentos ) L.
Cuentas informatico.

4. Controla los datos personales de la solicitud y

coteja contra los registros del sistema

informatico, actualiza los datos en el sistema.
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Verifica los documentos presentados de acuerdo
al tipo de crédito, la garantia, la ocupacion del
solicitante y codeudores (asalariado,
independiente, microempresario, jubilado).

Si todo esta correcto: da entrada a la solicitud,
sella, firma y registra la operacién en el sistema
informatico.

Si los documentos estdn incompletos,
dependiendo de lo faltante: si ho son esenciales
da entrada a la solicitud, en caso contrario
gueda pendiente a la espera de los documentos
faltantes.

Preparar las
informaciones
para el andlisis

de la solicitud de
préstamo

Ejecutivo de
Creédito
Ejecutivo de
Cuentas

Recibe de la Unidad de Archivo de Operaciones

el Expediente Unico del Socio.

Imprime el estado de cuentas del titular,

cényuge y codeudores, si estos fueren socios de

la Cooperativa.

Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a

aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de

créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

Imprime el Reporte de Informconf y/o de la

Central de Riesgos Cooperativos del titular,

conyuge y codeudores.

Verifica que si la operacion se ajusta al perfil

operacional del solicitante.

Realiza la consulta en la pagina web de la

OFAC y de la ONU, imprime la consulta, sella y

firma

Archiva todos los documentos en el Expediente

Unico del Socio.

Si tiene reporte negativo, comunica al

solicitante las restricciones para acceder al

crédito:

o Si el Socio manifiesta que desea continuar
con su pedido de crédito, el procedimiento
continda en la siguiente actividad.

e Si el solicitante manifiesta desistir de su
pedido de crédito, el Ejecutivo a cargo
registra en el sistema informatico el estado
desistido de la solicitud y devuelve el
Expediente a la Unidad de Archivo. Fin del
procedimiento en este caso.

Confirmar
referencias
comerciales,
laborales,
personales

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuentas

Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por tipo de créditos, o
por priorizacion para el estudio de créditos.
Contacta con las entidades y obtiene
informacién sobre: calificacion e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
de los solicitantes de crédito, conyuges vy
codeudores, si los hubiera.

Prepara el Informe de Confirmacién de
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Referencias y lo firma.

4. Contacta con los empleadores, en el caso de
solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
beneficios, antigiedad, cargo, etc.

5. Prepara el Informe de Confirmacion de
Referencias y lo firma.

6. Contacta con referencias personales y obtiene
informacién sobre el solicitante.

7. Prepara el Informe de Confirmacion de
Referencias y lo firma.

8. Registra toda la informacion recabada en el
Informe de Confirmacion de Referencias, que
archiva en el Expediente Unico del Socio.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring), egun el
monto del crédito.

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para el tipo y monto de crédito
solicitado.

Ejecutivo de 4. Determina Ia.capa}cidad de pago del titular y
Realizar el Crédito codeydores, s! h“b'ef‘?”.-
analisis crediticio | Ejecutivo de = Evaliarel rlesgo crediticio. P
CLentas 6. Elabora su informe de analisis, Jgnto con las
observaciones y recomendaciones sobre
aprobacién o rechazo.

7. Sellay firma su informe.

8. Si el monto solicitado esta dentro de su nivel de
aprobacién, el procedimiento continla en la
siguiente en caso contrario, remite el Expediente
del Socio a su Jefe inmediato para estudio y/o
decision.

1. Con base en su analisis decide la aprobacién o

. rechazo de la Solicitud de Préstamo, dentro de
Determinar la . . . N
aprobacion o EjeCU’tI\{O de su nivel .de aprobat_:lc_Jn wgente;
rechazo de la _ Creqno 2. Sella y firma la Solicitud de I_Drestamo. 3
. Ejecutivo de |3. Registra los datos del Socio y de la operacion
solicitud de .
préstamo Cuentas estudiada. o o

4. En este caso el procedimiento continta en la
actividad 11.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y documentos estén

- Casa Matriz: completos. A . .
Verificar y/o 3. Verifica el analisis y el informe realizado por el
- Gerente de . :
decidir sobre el Operaciones Ejecutivo.
pedido de 4. En caso que considere pertinente, realiza
préstamo A . confirmaciones directas de datos o solicita
gencia: ) e -
Jefe mfo_rr_nauon ad|C|or_1¢_';1I. _

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Ejecutivo.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
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7. Si el monto estad dentro de su nivel de
aprobacion: aprueba 0 rechaza,

fundamentando su decision. En este caso el
procedimiento contintda en la actividad 11.

8. Si el monto corresponde a otro nivel de
aprobacion: remite el Expediente del Socio a la
Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y documentos estén
completos.

3. Verifica el informe del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.

4. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita

Verificar y/o info_rr_nacic')n adicior_wgl. .
decidir sobre el Gerente 5. Ratifica o _ modifica las observamor_les y
. recomendaciones del Gerente de Operaciones /
8 pegldo de General Jefe de Agencia
prestamo 6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Si el monto estad dentro de su nivel de
aprobacion: aprueba 0 rechaza,
fundamentando su decision en la solicitud. En
este caso el procedimiento continda en la
actividad 11.

8. Si el monto corresponde al nivel de
aprobacion de directivos: remite el Expediente
a la Unidad de Riesgos.

Cuando corresponda, segun monto y/o tipo de

crédito:

1. Recibe la Solicitud y los documentos

2. Analiza toda la documentacion presentada

. 3. Realiza verificaciones in situ, en los casos
: Unidad de .
Evaluar el riesgo . ) necesarios
9 o Riesgos: . _— L, .
crediticio Analista 4. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticios de la Cooperativa

5. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito

6. Presenta su informe junto con el Expediente del
Socio, al estamento directivo que corresponda.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica los informes realizados por el Ejecutivo,
verificados por su Jefe inmediato y supervisado
por el Gerente General y cuando corresponda

Estudiar y decidir Segun montoy|3 IIJE(;r ecl:gsnoa“StﬁgecRc;ﬁ:%oesré ertinente, realiza
10 | sobre el pedido 9 yie q P '

de préstamo

tipo de crédito:

Comité de
Créditos y/o
Comité
Ejecutivo y/o

5.

confirmaciones directas de datos o solicita
informacion adicional al Ejecutivo a cargo.
Decide la aprobacion o rechazo, fundamentando
su decision en lo establecido en el Manual
Operativo de Crédito.

Consigna en la solicitud, la resolucién tomada,
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Consejo de
Administracion

junto con las observaciones
recomendaciones que considere necesario.
Sella y firma la Solicitud de Préstamo.
Registra en acta la decisién tomada.
Entrega el Expediente del Socio al Gerente o al
Asistente de Operaciones, para su distribucion
al Ejecutivo a cargo.

ylo

© N

11

Comunicar al
Socio la decision
sobre su pedido

de préstamo

Ejecutivo de
Creédito
Ejecutivo de
Cuentas

Recibe el Expediente del Socio.

Toma conocimiento de la decisién adoptada por
el estamento de aprobacion.

3. Contacta con el solicitante mediante llamada
telefénica, mensaje de texto al celular o correo
electrénico, y comunica la decisién:

N

-Si el crédito es aprobado conforme al pedido
del Socio: coordina con el mismo el dia de
formalizacion y retiro del importe aprobado.

-Si el crédito es aprobado con observaciones y/o
condicionamientos: indica los requisitos o0
condiciones que debe cumplir para retirar el crédito.
Dependiendo de la situacién, retiene la solicitud
hasta la regularizaciéon, o bien coordina con el socio
el cumplimiento de las observaciones y acuerda el
dia para la formalizacion y desembolso del crédito.

-Si el crédito fue rechazado: explica los motivos,
registra en el sistema informético el rechazo del
crédito y devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en caso de rechazo.

12

Preparar la

liguidacion y

contrato de
préstamo

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuentas

1. Actualiza en el sistema informatico el estado de
la solicitud “Préstamo Aprobado”.

2. Procesa en el sistema informatico la liquidacion
del préstamo, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado

monto aprobado

gastos administrativos

impuestos aplicables

seguro de préstamos

Cancelacion de otros créditos u otras

obligaciones.

e otro concepto a deducir del crédito.

3. Imprime la factura por cobro de gastos
administrativos, impuestos y obligaciones
deducidas del crédito, segun el caso.

4. Con este procesamiento se generan a través del
sistema: la Liquidacién de Préstamo y Tabla de
Amortizaciéon, el Contrato de Préstamo y el
Pagaré.

5. Imprime los siguientes documentos:
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e Tres ejemplares de la Liquidacion de
Préstamo, sella y firma.

o Pagaré
Dos ejemplares del Contrato de Préstamo

e Un ejemplar de la Autorizacion de Descuento
de Salario, si el solicitante es funcionario de
instituciones o entidades puablicas y/o
privadas con quienes COOPEC tiene
convenio.

6. Remite el legajo de documentos a su Jefe, para
verificacion.

1. Verifica la liquidacion, las cancelaciones de
obligaciones y el contrato de préstamo.

2. Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
correccion y nueva presentacion.

3. Sitodo esta correcto: da su V°.B°

- Casa Matriz: 4. Firma los 2 (dos) ejemplares del Contrato de
_Ve_rlflca_lt la Gerent_e de Préstamo.
13 liquidacion y Operaciones 5. Verifica forma de desembolso especificada.
con}rato de o Segun monto del crédito el desembolso puede
préstamo Agencia: ser:
Jefe e En efectivo o depdsito en caja de ahorro:
en este caso el procedimiento pasa a la
actividad 15.
e En cheque: en este caso el procedimiento
continda en la siguiente actividad.
1. Recibe del Gerente de Operaciones / Jefe de
Agencia, la Liquidacion del Préstamo y la
resolucién de aprobacion.
2. Verifica la Liquidacion y las cancelaciones de
obligaciones, si fuera el caso.
3. Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.
4. Genera e imprime a través del sistema
informatico la orden de pago y el cheque.
Dpto. de 5. Procesa en el sistema informatico la activacion
Procesar cheque g .
14 por préstamo Tesorerla_. d_eI préstamo.
aprobado Jefe o Auxiliar |6. F|rm§ la Orden o_Ie Pago.
7. Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.
8. Gestiona la firma del cheque, por parte de la
Gerencia General y de los directivos del Consejo
de Administracion.
9. Si corresponde a un crédito de la Agencia, le
remite el cheque bajo acuse por escrito.
10. Custodia los cheques que corresponden a la
Casa Matriz, hasta su retiro por parte del
prestatario.
Formalizar los Cuando el/los prestatarios se presenta/n para
15 | documentosy Ejecutivo de |formalizar y retirar el crédito:

activar el

Crédito
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préstamo Ejecutivode | 1. Da cumplimiento a las observaciones o
Cuentas condiciones establecidas por el estamento de

hw

aprobacién para el desembolso.

Hace firmar el pagaré y el Contrato de
Préstamo al titular y al codeudor, asi como a
sus respectivos conyuges; si fuera el caso;
dejando constancia en el pagaré de la
verificacion de firmas practicada.

Firma el Contrato de Préstamo.

Hace firmar al Prestatario titular la Liquidacion
de Préstamo.

Si el solicitante es funcionario de instituciones o
entidades publicas y/o privadas, hace firmar la
Autorizacion de Descuento de Salario, en los
casos aplicables.

Si el desembolso es mediante acreditamiento
en caja de ahorro del Socio, confirma en el
sistema informatico el desembolso del crédito,
con lo cual activa el crédito, de no contar con
caja de ahorro procede a la apertura de la
misma.

Entrega al Prestatario titular:

e original de facturas por cobro de

obligaciones econémicas, impuestos, gastos
administrativos y otros cargos del crédito.

e un ejemplar de la Liquidacién de Préstamo.
e un ejemplar del Contrato de Préstamo.
e Deriva al Prestatario a la Caja.
Si el desembolso sera en cheque, la activacion

del
del

crédito esta a cargo del Jefe o del Auxiliar
Dpto. de Tesoreria al momento de procesar

el cheque.

16

Entregar importe
del préstamo

Casa Matrizy
Agencia:
Cajero/a

1.

v

v
v

2.
°
[ ]

Si el desembolso es en efectivo a través de
la caja de ahorro del socio:
Consulta en el sistema informatico la
acreditacion del importe del crédito.
Confirma la identidad del Prestatario.
Registra en el sistema informético la
extraccion.
Obtiene la firma del Prestatario en la Boleta
de Extraccion.
Entrega al Prestatario el efectivo y un
ejemplar de la Boleta de Extraccion.
Archiva otro ejemplar de la Boleta de
Extraccion hasta la rendicion y entrega de su
caja.
Si el desembolso es en cheque:
Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
Entrega al Prestatario el cheque.
Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria 0 Jefe de Agencia.
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Diariamente:
1. Recibe del Ejecutivo el legajo de documentos de
los créditos formalizados.
2. Verifica la documentaciéon y las firmas de los
deudores.
Casa Matriz: |3. Compara los documentos contra los registros en
Verificar los Gerente de el sistema informatico, préstamos
17 préstamos Operaciones desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
formalizados y fecha.
activados Agencia: 4. Deja constancia del control practicado en el
Jefe Contrato y en el Pagaré.
5. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion de
Préstamo y remite los mismos al Asistente de
Operaciones. En el caso de Agencia, remite
directamente a los sectores indicados en la
siguiente actividad.
1. Organiza los documentos a distribuir.
2. Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,
con acuse:
e Pagaré
e Contrato de Préstamo.
Casa Matriz: 3. Al dja siguiente hébil remite alla Unidad d_e
o Asistente de Archivo de Op(_eramones el Expediente del Socio
Distribuir los Operaciones para su _cus_;todla. _ N
18 documentos de 4. Al dia siguiente habil, en caso que el Solicitante
préstamos . sea funcionario de instituciones o entidades
Agencia: . . . . .
entregados Jefe publicas y/o privadas, remite al Ejecutivo de
Recuperacion la Autorizacion de Descuento de
Salario, para su procesamiento.
5. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion de Préstamo, firmada por el
deudor
¢ Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.
2. Procede a la segura custodia del bibliorato de
Archivar los Dpto. de documentos.
documentos de o 3. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad
19 Tesoreria:

formalizacién del

préstamo

Jefe o Auxiliar

las ordenes de pagos de los créditos
desembolsados en cheque de Casa Matriz y de
Agencias.

Fin del procedimiento
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7.

Flujograma del Procedimiento

Casa Matriz:

Casa Matriz:

Procedimiento: Otorgamiento de crédito al Socio Persona Fisica, a sola firmay con codeudoria

Socio

Agencia:

Ejecutivo de Crédito

Ejecutivo de Cuenta

Agencia:
Jefe

Gerente de Operaciones

Gerencia General:
Gerente

Unidad de Riesgo:
Analista

Estamento Directivo:
Comité de Créditos y/o
Comité Ejecutivo y/o
Consejo de Administracion

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesoreria

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Casa Matriz:
Auxiliar de
Operaciones

Interés en
accedera un
préstamo

NO

— |

P —'

1
Asesorar sobre el
senvicio crediticio

e

prestamo y los
documentos

2.
Recibir la solicitud de

!

3.
Preparar las
informaciones para el
andlisis de la solicitud
de préstamo

6.
Verificar y/o decidir
sobre el pedido de

crédito

J

con
Reportes
negativos?

Socio quiere
continuar con

NO

su pedido de
préstamo?

ensu nivel
de
aprobacién?

Sl

4.
Confirmar referencias
comerciales,
laborales, personales

I

5.
Realizar el andlisis
crediticio

ensu nivel NO

e
aprobacion?

6.
Determinar la
aprobacién o rechazo
de la solicitud de

Fin

N Verificar ylo decidir

7

sobre el pedido de
préstamo

NO
ensu nivel
d

e
aprobacion?

préstamo de
100 millones

NO

0 mas?

S|

8.
Evaluar el riesgo

crediticio

9.

Estudiar y decidir
sobre el pedido de
préstamo

crédito
aprobado?

Sl

Comunicar al Socio la

11

decision sobre su
pedido de préstamo

!
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito a sola firmay con codeudoria al Socio-Persona Fisica

Estamento Directivo:

Casa Matriz: Casa Matriz: Comité de Crédios yio
jecuti édi i . . NP Casa Matriz: . . Casa Matriz:
. Ejecutivo dE.C.rEd'm Gerente de Operlacmnes Gerencia General: (Unidad de Riesgo: | Comité Ejecutivo y/o " z Casa Matriz y Agencia: X 'z
Socio Agencia: Agencia: . : Jefe o Auxiliar de . Asistente de
Eiecutivo de Cuent Jef Gerente Analista Consejo de Tesoreria Cajero/a Operaciones
jecutivo de Cuenta ete Administracion P
12.
Preparar la liquidacion
y contrato de préstamo l/
13.
Verificar la
liquidacion y contrato
de préstamo
Sl
NO desembolso
en cheque? \L
14.
Procesar cheque por|
préstamo aprobado
15.
Formalizar los
documentos y activar M
el préstamo
16.
ﬁ Entregar importe
del préstamo

17.
Verificar los préstamos

formalizados y
activados

l

18.
Distribuir los
documentos de
préstamos
entregados

!

19.
Archivar los
documentos de
formalizacién del
préstamo

Fin
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2. Procedimiento: Otorgamiento de crédito al Socio Persona Fisica,

con garantia real

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito con
garantia real. Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen,

normalizando el manejo y control, permitiendo con ello una gestién eficaz y eficiente.
2. Alcance

El procedimiento se aplica a todos los tipos de créditos vigentes en la Cooperativa, concedidos
a socios personas fisicas con garantia real: hipoteca o prenda. El procedimiento también aplica
al otorgamiento de linea de crédito hipotecaria.

Se aplica de igual forma en Casa Matriz y en Agencias. El procedimiento inicia con la
orientacion brindada al Socio interesado en acceder a un crédito y finaliza con la custodia de

los documentos de formalizacion del crédito.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

e Jefe

Unidad de Riesgos:

e Analista de Riesgo para préstamos a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones de
guaranies)

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito

e Comité Ejecutivo
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS COPIAS
Solicitud de Préstamo Manual Erelmprgsq 0 1 Expgdlente Unico del
formulario electronico Socio
Extracto General de Cuenta del )
Socio, conyuge Yy cpdeudores (si Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico del
estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)
1. Socio )
Liguidacion de Préstamo y Tabla de| . . - 2. Expedlgnte Unico
o Sistema informético 3 del Socio.
Amortizacion
3. Dpto. de
Contabilidad.
1. Socio
Contrato de Préstamo Sistema Informético 2 2. Dpto. de
Tesoreria
Pagaré Sistema informético 1 Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informatico Dpto. de Contabilidad
1. Socio
Factura contado Sistema informatico 2 2. Dpto. de
Contabilidad
Reporte de INFORMCONF o de la Expediente Unico del
. : Consulta web 1 .
Central de Riesgos Cooperativos. Socio
Reporte de consulta a la pagina de Expediente Unico del
OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web L socio
Formulario de verificacion in situ y . -
. Expediente Unico del
relevamiento de datos (en los casos Manual 1 .
; Socio
aplicables)
Contra}to de Cagc!on de Ahorro por 5 1. Dpto. de Tesorerfa
garantia de Crédito (en los casos Manual :
. 2. Socio
aplicables)
Solicitud de Débito Automatico (en los Expediente Unico del
; Manual 1 )
casos aplicables) Socio
Autorizacion de Descuento de Salario Expediente Unico del
; Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,$|stema 1 Expfsdlente Unico del
Informatico Socio
Planilla de Ratios u otra herramienta . Expediente Unico del
L Planilla Excel 1 )
similar Socio
Informe  de Confirmacion de Expediente Unico del
. Manual 1 )
Referencias Socio
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Listado de facturas emitidas Sistema informético 1 Dpto.de Contabilidad
Agencia y Dpto.de
Registro de entrega de pagarés a Sistema informatico 1 Créditos de Casa
Tesoreria Matriz, segun sea el
caso

5. Normas de Operacion

5.1. Promocién del Servicio Crediticio

a)

b)

Todos los empleados de COOPEC LTDA. deben estar en condiciones de responder las
consultas de los Socios interesados en acceder a un crédito, sin embargo el principal
responsable de la promocién y orientacion sobre este servicio es el Ejecutivo de
Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias
sera el encargado de realizar el contacto con los Socios interesados en acceder a un

crédito.

c) Al contactar con el Socio le brindara todas las informaciones relativas a requisitos,

d)

b)

condiciones, montos, plazos, garantia requerida, intereses y costos del crédito.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias, en
la entrevista con el interesado realizard preguntas basicas relacionadas a su
capacidad de pago (ocupacion, ingresos mensuales, referencias comerciales y
crediticias, etc.), a fin de determinar si es sujeto de crédito.

En caso que el Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las
Agencias, como resultado del analisis del crédito recomendare su rechazo, pero el
estamento de aprobacion tomare una decision distinta a la planteada, dicho estamento
debera justificar y fundamentar por escrito su decision. Este crédito se registrara en el
sistema informéatico en una cartera denominada, “Instancia de aprobacién superior’”y
no formara parte de la cartera del Ejecutivo. Las gestiones de recuperacion de esta
cartera la realizardn los Ejecutivos del Dpto. de Recuperacion de Créditos desde el
primer dia de atraso.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias,
tiene la responsabilidad de comunicar al Socio, la aprobacion o rechazo de su
Solicitud de Préstamo, asi como el recordatorio para la formalizacion y retiro una vez
aprobado.

El Ejecutivo de Créditos en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias,
podra emplear las siguientes acciones de promocion del crédito: llamadas telefénicas,
mensajes de texto al celular a los Socios potenciales; socios con buen historial

crediticio en la Cooperativa y nuevos socios sin antecedente de crédito.
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5.2. Factores a considerar en el andlisis de la Solicitud de Préstamo

a) Antecedentes del solicitante (solvencia moral):
*Cumplimiento de sus compromisos personales (historial crediticio en la Cooperativa).
*Estabilidad laboral y calidad de las referencias laborales.
*Antigliedad y estabilidad en la actividad comercial o de servicios (en el caso de socios
microempresarios o0 emprendedores).
*Antecedentes y referencias comerciales de otras instituciones
bancarias/financieras/comerciales.
*Referencia de cuentas de ahorro en la Cooperativa, si las tuviere.
«Calidad de las referencias personales, para primeros créditos.

f) Capacidad de pago, actual y futura; determinada sobre la base de las siguientes

variables:

*Tener suficiente y demostrada capacidad de pago a satisfaccion de la Cooperativa.
*La cuota del crédito solicitado no excedera en ningun caso el 40% (cuarenta por ciento)
del ingreso neto mensual verificado de la unidad familiar (ingreso del solicitante mas el de
su conyuge). lgual requerimiento rige para el codeudor. Este parametro se podra
flexibilizar si el solicitante posee buen antecedente de pago en créditos anteriores de
igual 0 mayor monto.

g) Respaldo Patrimonial, se evaltan los bienes que posee el solicitante (vehiculos,
propiedades, equipos, instalaciones, mercaderias, etc.)

h) Calidad de la Garantia, en el caso de codeudoria solidaria se realizara el mismo analisis
del riesgo crediticio que se aplica al solicitante. En el caso de garantia hipotecaria, se
verificara que el bien ofrecido se encuentre libre de gravamen (hipotecas, embargo, etc.)

i) Condiciones del entorno, se analiza y evalla el entorno y el ambiente econémico en el
cual se desenvuelve el Socio, tales como: situacion laboral, situacion actual del mercado
para el sector laboral y tendencias futuras, situacion actual y tendencias del rubro al cual

se dedica el solicitante; si fuera microempresario o emprendedor.
5.3. Planilla de Ratios (Scoring):

a) El Ejecutivo de Crédito / Cuenta, al momento de realizar el analisis de la Solicitud de
Préstamo elaborara la Planilla de Ratios para préstamos de amortizacibn mensual de
Gs.25.000.000.- (Veinte y cinco millones de guaranies) en adelante.

b) El Solicitante y el codeudor (en los casos aplicables) deberan demostrar ademas
solvencia patrimonial para préstamos de Gs. 30.000.000.- (Treinta millones de

guaranies) en adelante.
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c) Los préstamos de vencimiento Unico, préstamo Segucoop, préstamo con caucién de
ahorro y con garantia Aporte no requerirdn de la elaboracién de la planilla de Ratios.
d) La Planilla de Ratios, estara firmada por el Ejecutivo responsable de su elaboracion,

analisis e interpretacién, y servira como herramienta de evaluacién del riesgo crediticio.

5.4. Crédito con garantia hipotecaria

a)

b)

c)

d)

El Ejecutivo de Créditos / Cuenta, proveera al Socio la lista de tasadores designados por
el Consejo de Administracién a fin de contactar con el de su preferencia.

El Socio interesado en acceder al crédito con esta garantia, debera entregar al Ejecutivo
de Créditos / Cuentas, junto con la Solicitud de Préstamo, el informe de tasacion y una
fotocopia del titulo de propiedad.

El Gerente General, una vez aprobado el Crédito por el estamento correspondiente, enviara
la documentacion de la operaciébn a la Escribania designada por el Consejo de
Administracion, para realizar los trdmites de formalizacion e inscripcion del contrato de
hipoteca, para lo cual previamente solicitara al Socio el original del titulo de propiedad.

En el caso del crédito para Inversion Inmobiliaria (Vivienda) presentar la documentacion
especifica requerida para este tipo de Crédito.

5.5. Del desembolso del crédito con garantia real

a)

b)

d)

El Gerente General, una vez firmado el contrato de hipoteca e inscripto en los Registros
Pablicos, autorizara al Dpto. de Créditos de Casa Matriz o a la Agencia; segun
corresponda; a proceder al desembolso del Crédito.

Previo a la formalizacién y desembolso, el Gerente de Operaciones o Jefe de Agencia, se
asegurara de contar con las certificaciones y escrituras inscriptas en el registro publico de
la propiedad que corresponda.

El desembolso de los fondos no podra efectuarse hasta que haya sido documentada la
operacion, especialmente en los aspectos relacionados con la garantia ofrecida, la
suscripcién del pagaré y se haya dejado constancia de la verificacion del cumplimiento de
las formalidades administrativas, del ajuste de la operacion a los limites y condiciones del
crédito y en general del cumplimiento de los procedimientos y politicas internas de
COOPEC, siendo responsable de esta verificacion la Gerencia General.

Para los casos de créditos con desembolsos fraccionados, no se efectuaran desembolsos
posteriores a aquellos Socios que registren mora en el pago de sus obligaciones, ni se

tramitaran prérrogas a créditos cuyo pago de interés esté atrasado.
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e) Si el socio desea tener un vencimiento posterior a la fecha de desembolso, debera

solicitarlo oportunamente al Ejecutivo de Crédito / Cuentas y la especificacion constara en

la solicitud de préstamo.

5.6.

Actualizacién del Perfil del Socio

El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico el perfil del

socio en cada operacion.

5.7.

Documentos a presentar para el crédito con garantia real

Los documentos especificos que el solicitante debe presentar para los créditos con garantia

real estan establecidos en el capitulo correspondiente al Reglamento Especifico por Producto

Crediticio del presente Manual Operativo.

6. Descripcion del Procedimiento

No

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés en Socio El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
0 acceder a un su interés por acceder a un crédito con garantia real
préstamo y solicita orientaciones sobre condiciones,
requisitos, montos, plazos, tasas, etc.

1. Orienta sobre las condiciones para el crédito con
garantia real.

2. Consulta en el sistema informatico el Estado de
Cuenta General y el Perfil del Socio, a fin de

Ejecutivo de orien’ta_r sobre las cond_ic_iones especificas para
Asesorar sobre el Crédito el crédito que desea solicitar.
1 crédito con Ejecutivo de 3. Indica los documentos a presentar para el tipo
garantia real de garantia, provee la lista de tasadores y
Cuentas .
escribanos.

4. Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
o Central de Riesgos Cooperativos, asi como las
Listas de OFAC / ONU son elementos decisivos
para el otorgamiento del crédito.

1. Recibe Ila solicitud y los documentos,
incluyendo el informe de tasacion y el titulo
original del bien a entregar en garantia.

2. Solicita por sistema informatico el Expediente
Unico del Socio.

Recibir la Ejecutivo de |3. Verifica que la solicitud esté debidamente
Solicitud de Crédito completa y firmada.
2 Préstamo y los Ejecutivo de |4. Controla los datos personales de la solicitud y
documentos Cuentas coteja contra los registros del sistema
informatico.
5. Actualiza los datos del solicitante en el sistema

informatico, también del conyuge y codeudores,
si estos fueren socios de la cooperativa.

Verifica el informe de Tasacion.

Si todo esta correcto: da entrada a la Solicitud
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de Préstamo, sella, firma la solicitud e ingresa la
operacién al sistema informatico, indicando en
la solicitud el nimero de operacién.

La Solicitud de Préstamo puede generarse por
sistema informatico, en cuyo caso luego de la
carga de datos, el Ejecutivo la imprime y obtiene
la firma del solicitante.

1. Recibe el Expediente del Socio de la Unidad de
Archivo de Operaciones e incorpora en ella los
documentos del crédito solicitado.

2. Imprime el estado de cuentas del titular,
cényuge y codeudores, en los casos aplicables.

3. Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

Preparar las Ejecutivo de |4. Imprime el Reporte de Informconf y de la Central
informaciones Crédito o de Riesgos Cooperativos del titular, cényuge y
para el andlisis Ejecutivo de codeudores, si fuera el caso.

de la solicitud de Cuentas 5. Realiza la consulta en la pagina web de la
préstamo OFAC y de la ONU, imprime las consultas, sella
y firma.

6. Archiva la Solicitud y los documentos en el
Expediente del Socio.

7. Si tiene reporte negativo, comunica al
solicitante las restricciones para acceder al
crédito, registra en el sistema informéatico el
estado y devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en este caso.

1. Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por priorizacién para el
estudio de créditos.

2. Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacion e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
de los solicitantes de crédito y su conyuge, Si
fuera el caso.

Confirmar Ejecutivode |3. Elabora el Informe de Confirmacion de
referencias Crédito Referencias.

comerciales, Ejecutivo de |4. Contacta con los empleadores, en el caso de

laborales, Cuentas solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
personales beneficios, antigiedad, cargo.

5. Elabora el Informe de Confirmacion de
Referencias.

6. Contacta con referencias personales y obtiene
informacion sobre el solicitante.

7. Elabora el Informe de Confirmacion de
Referencias.

8. Sella y firma el Informe de Confirmacién de

Referencias.
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9. Archiva el Informe de Referencias en el
Expediente del Socio.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring).

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para el tipo y monto de crédito
solicitado.

Ejecutivo de 4, De(;errgma Ia_?capaC|d|ad de pago del titular y
_ Crédito codeudores, si fuera el caso ]
Realizar el . ) 5. Considera el valor de la tasacion para el célculo
g .. Ejecutivo de P s
analisis crediticio del monto del crédito (70% valor de tasacion) y
Cuentas ” .
la relacion aporte crédito.

6. Evalla el riesgo crediticio.

7. Elabora su informe de analisis, junto con las
observaciones y recomendaciones sobre
aprobacioén o rechazo.

8. Sellay firma su informe.

9. Remite su Informe junto con el Expediente del
Socio, a su Jefe inmediato para verificacion.

1. Recibe la Solicitud y el Expediente del Socio.

2. Verifica que la Solicitud y los documentos estén

. completos.
Casa Matriz: 3. Verifica el analisis e informe del Ejecutivo.
- , Gerente de : ; ,
Verificar informe . 4. En caso que considere pertinente, realiza
: Operaciones . . . o
y dictamen del Adencia: confirmaciones directas de datos o solicita
Ejecutivo g ' informacion adicional.
Jefe - " .

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Ejecutivo.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Socio a la Unidad de
Riesgos para su analisis.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

3. Realiza verificaciones in situ, en los casos

: Unidad de necesarios.
Evaluar el riesgo . . . - i .
o Riesgos: 4. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticio : e .
Analista crediticios de la Cooperativa.

5. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

6. Incorpora su informe al Expediente del Socio, y
lo remite a la Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

Verificar andlisis 2. Verifica los andlisis e informes practicados
crediticio y 3. Deja constancia de su parecer sobre el pedido
Gerente o L
presentar al General de crédito, en la Solicitud.
estamento 4. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
directivo 5. Presenta el Expediente del Socio al nivel

directivo correspondiente para estudio vy
decision.
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Estudiar y decidir
sobre el pedido
de préstamo

Segln monto

del crédito:
Comité de
Créditos y/o
Comité

Ejecutivo y/o
Consejo de

Administracion

N

©~NOo

Recibe el Expediente del Socio.

Verifica los analisis e informes de la evaluacion
del riesgo crediticio.

En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
informacion adicional.

Decide la aprobacion o rechazo, fundamentando
la decision adoptada.

Consigna en la Solicitud la decisién tomada,
junto con las observaciones ylo
recomendaciones que considere necesario.
Sella y firma la Solicitud de Préstamo.

Registra en acta la decisién tomada.

Remite el Expediente del Socio al Gerente de
Operaciones o Jefe de Agencia para su
cumplimiento.

10

Comunicar al
Socio la decisién
sobre su pedido

de préstamo

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuentas

=

Recibe el Expediente del Socio.

Toma conocimiento de la decision adoptada por
el estamento de aprobacion, a través de la
Gerencia de Operaciones.

Contacta con el solicitante mediante llamada
telefénica, mensaje de texto al celular o correo
electrénico y comunica la decisién:

e Si el crédito fue aprobado conforme al
pedido del Socio: coordina con el mismo el
dia de formalizacién y retiro.

eSi el crédito fue aprobado con
observaciones y/o condicionamientos:
indica los requisitos o condiciones que debe
cumplir para retirar el crédito. Dependiendo
de la situacion, retiene la solicitud hasta la
regularizacion, o bien coordina con el socio
el cumplimiento de las observaciones y
acuerda el dia para la formalizacion y retiro.

En caso de aprobacion, solicita al socio que
contrate una poliza de seguro contra incendio
por el valor del edificio. La vigencia de la poliza
debe ser hasta la cancelacién del préstamo.

eSi el crédito fue rechazado: explica los
motivos, registra en el sistema informético el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio
a la Unidad de Archivo de Operaciones. Fin
del procedimiento en caso de rechazo.

11

Solicitar
elaboracion de
escritura de
hipoteca o
prenda

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas,
Gerente de

Elabora nota dirigida a la Escribania, solicitando
realizar la escritura de hipoteca o prenda, y se
especifican las condiciones del préstamo
aprobado.

Gestiona la firma de la nota por parte del
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Operaciones y Gerente de Operaciones y Gerente General.
Gerente 3. Remite nota a la Escribania, acompafada del
General original del titulo de propiedad y demas
documentos necesarios.

4. Archiva el duplicado de la nota, firmada por la
Escribania en prueba de su recepcién.

5. Aguarda comunicacion de la Escribania para
convocar a los firmantes del contrato de
hipoteca / prenda.

Cuando recibe de la Escribania la confirmacion

de la conclusion del contrato de hipoteca o

prenda:

1. Contacta con los firmantes, prestatarios y
directivos de COOPEC.

2. Informa sobre la disponibilidad de la escritura,
para su firma.

3. Gestiona las firmas correspondientes:

Gestionar la Eiecutivo de e Por COOPEC firman: Presidente, Tesorero y
firma de la JCrédito o Secretario del Consejo de Administracion
12 escritura de Ejecutivo de * Prestatarios: Titular, cényuge y codeudores,
- si fuera el caso.
hipoteca o Cuentas . .
Erenda 4. Aguarda hasta que la escritura esté firmada por
todos los responsables.

5. Aguarda hasta la confirmacion de la inscripcion
del contrato de hipoteca / prenda en el Registro
Publico.

Si se trata de linea de crédito hipotecaria, el

procedimiento concluye en esta actividad, a

partir del cual el socio puede utilizar la linea

habilitada. En caso contrario continla en la
siguiente actividad.

1. Actualiza en el sistema informatico el estado de
la solicitud “Crédito Aprobado”.

2. Procesa en el sistema informético la liquidacion
del préstamo, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado
¢ monto aprobado
e gastos administrativos

Preparar la Ejecutivo de e impuestos vigentes

13 | liquidacién de .Créd'ito 0 e seguro de préstamos
préstamo Ejecutivo de e Cancelacibn de otros créditos u otras
Cuentas obligaciones.

e otro concepto a deducir del crédito.

3. Imprime la factura por cobro de gastos
administrativos, impuestos y obligaciones
deducidas del crédito, segun el caso.

4. Con este procesamiento se generan a través del

sistema: la Liquidacion del Préstamo y Tabla de
Amortizacion, el Contrato de Préstamo y el
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Pagaré.
5. Imprime los siguientes documentos:

o Tres ejemplares de
Préstamo, sella y firma

e Dos ejemplares del Contrato de Préstamo

¢ Un ejemplar del Pagaré

Si el solicitante es funcionario de instituciones o

entidades publicas y/o privadas con quienes

COOPEC tiene convenio, hace firmar también la

Autorizacion de Descuento de Salario

Remite el legajo de documentos a su Jefe para

verificacion.

la Liquidacion de

14

Verificar la
liquidacion de
préstamo

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Agencia:
Jefe

wn

4,

5.

Verifica la liquidacién y las cancelaciones de

obligaciones, si fuera el caso.

Si todo esta correcto: da su V°.B°

Sella y firma los tres ejemplares de la

Liguidacién.

Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la

correccion y nueva presentacion.

Verifica forma de desembolso establecida, que

puede ser:

e Depésito en caja de ahorro: en este caso
el procedimiento pasa a la actividad 16.

e En cheque: en este caso remite a Tesoreria
la resolucién de aprobacién junto con la
Liquidacion del Préstamo y el procedimiento
contindia en la siguiente actividad.

15

Procesar cheque
por préstamo
aprobado

Dpto. de
Tesoreria:
Jefe o Auxiliar

Recibe la Liquidacién del Préstamo y la
resolucién del estamento de aprobacion.
Determina el importe a entregar al Prestatario,
en caso de que el desembolso se hara en forma
fraccionada.

Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.

Genera e imprime a través del
informatico la orden de pago y el cheque.
Firma la Orden de Pago.

Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion
Gestiona la firma del cheque por parte del
Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a la Agencia
correspondiente, bajo acuse por escrito.

Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacion y retiro por parte
del Prestatario.

sistema

16

Formalizar los
documentos y
activar el

Ejecutivo de
Crédito o

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para
formalizar y retirar el crédito:
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préstamo

Ejecutivo de
Cuentas

1. Da cumplimiento a las observaciones o
condiciones establecidas por el estamento de
aprobacién para el desembolso.

2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
Préstamo al titular y al codeudor, asi como a sus
respectivos conyuges; si fuera el caso; dejando
constancia en el pagaré de la verificacion de
firmas practicada.

3. Hace firmar al Prestatario titular la Liquidacion
del Préstamo.

4. En caso de garantia de Caucién de Ahorro,
hace firmar al Prestatario el Contrato y registra
en el sistema informético el bloqueo de la
cuenta de ahorros.

5. Confirma en el sistema informatico el
desembolso del crédito, si es mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada por
el titular.

6. Activa en el sistema el crédito formalizado, en
caso de acreditamiento en caja de ahorro.

7. En caso que las cuotas del crédito seran
abonadas mediante Débito Automéatico en Caja
de Ahorro, hace firmar al Titular de la cuenta el
Formulario de Débito Automatico, registra en el
sistema informatico y archiva el formulario en el
Expediente del Socio.

8. Si las cuotas del crédito seran pagadas
mediante descuento de salario, hace firmar al
Titular la Autorizacion de Descuento de Salario.

9. Entrega al Titular:

e original de facturas por cobro de obligaciones
economicas, gastos administrativos,
impuestos y otros cargos del crédito.

e un ejemplar de la Liquidacion de Préstamo.

e Un ejemplar del Contrato de Caucion, en los
casos aplicables

¢ Un ejemplar del Contrato de Préstamo

10. Deriva al Prestatario a la Caja.

Si el desembolso serd en cheque, la activacion
del crédito esta a cargo del Jefe o del Auxiliar
del Dpto. de Tesoreria al momento de procesar
el cheque.

17

Entregar importe
del préstamo

Casa Matrizy
Agencia:
Cajero/a

1. Si el desembolso es con acreditacion en caja
de ahorro del Prestatario: procesa la extraccion de
conformidad a lo establecido en el Manual
Operativo de Ahorro.

2. Si el desembolso es en cheque:
e Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
e Entrega al Prestatario el cheque.
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Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria 0 de Agencia, segun sea el caso.

Diariamente:

1.

Recibe del Ejecutivo el legajo de documentos de
los préstamos formalizados.

2. Verifica la documentacion y las firmas de los
deudores.
Casa Matriz: 3. Compara_ los docume_ntos cgr_ltra los regi§tros en
Verificar los Gerente de el sistema _mformatlco, ~ préstamos
préstamos Operaciones desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
18 formalizados y fec_h a. , ,
activados Agencia: 4. Deja constancia del ,control practicado en el
Jefe Contrato y en el Pagaré. o
5. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion del
crédito y los remite al Asistente de
Operaciones. En el caso de Agencia, remite
directamente a los sectores
correspondientes, segln lo indicado en la
actividad 19.
1. Organiza los documentos a distribuir.
2. Al cierre del dia, remite al Dpto. de
Tesoreria, con acuse:
e Pagaré
e Escritura de hipoteca o préstamo
Casa Matriz: | Cont)rato de Caucion de Ahorro (si fuera el
N . e caso
doclaﬁtenrt])t%lé de é;';::gitgniz 3. Al dia siguiente hébil, remite a_Ia Unidad (:!e
19 los préstamos Archivo de O%gramones, el Expediente del Socio
. para su custodia.
entregados Agjer}gla. 4. Al dia siggiente hébil_, re_mite al Ejecutivo de
Recuperacién la Autorizacion de Descuento de
Salario (cuando corresponda).
5. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion de Préstamo, firmada por el deudor
¢ Reporte de facturas emitidas.
e Duplicado de las facturas emitidas.
1. Archiva la Escritura de Hipoteca o Prenda, el
Pagaré y otros documentos del préstamo, por
orden y nimero de socio.
Archivar los 2. Procede a la segura custodia del bibliorato de
documentos de Dpto. de documentos.
20 | formalizaciony Tesoreria: |3. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad

garantia del
préstamo

Jefe o Auxiliar

las ordenes de pagos de los créditos
desembolsados en cheque de Casa Matriz y de
Agencias.

Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de crédito al Socio Persona Fisica, con garantia real

Socio

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito
Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones
Agencia:
Jefe

Unidad de Riesgo:
Analista

Gerencia General:
Gerente

Estamento Directivo:
Comité de Créditos ylo
Comité Ejecutivo ylo Consejo
de Administracion

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesoreria

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Casa Matriz:
Auxiliar de
Operaciones

Inicio

Interés en
accedera un
préstamo

— |

[ — Vv

1
Asesorar sobre el
credito con garantia
real

I

2.
Recibir la solicitud de
préstamo y los
documentos

]

3.

Preparar las
informaciones para el
andlisis de la solicitud

de préstamo

S| Solicitante

con Reportes
negativos?

4.
Confirmar referencias
comerciales,
laborales, personales

I}

5.
Realizar el andlisis
crediticio

6.
Verificar informe y|
dictamen del
Ejecutivo

7.
Evaluar el riesgo
crediticio

8.

Verificar andlisis
crediticio y presentar
al estamento
directivo

NO

9.
Estudiar y decidir
sobre el pedido de
préstamo

e

crédito

Fin

aprobado?

. )

10.
Comunicar al Socio la
decision sobre su
pedido de préstamo
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito al Socio Persona Fisica, con garantia real

Estamento Directivo:

Casa Matriz: Casa Matriz: Comité de Créditos yio Ejecutivo de Crédito o Casa Matriz: Casa Matriz:
Socio Ejecutivo de Crédito Gerente de Operaciones . Gerencia MR ¥ Ejecutivo de Cuentas, 3 Casa Matriz y . -
L o e Unidad de ) Comité Ejecutivo ylo Jefe o Auxiliar de L Asistente de Operaciones
Solicitante de Agencia: Agencia: . . General: Gerente de Operaciones ) Agencia: !
N Riesgo: Consejo de Tesoreria . Agencia:
Crédito Ejecutivo de Cuenta Jefe : Gerente . P y Gerente General Cajero/a
Analista Administracion Jefe
11.
Solicitar elaboracién
de escritura de
hipoteca o prenda
J
y
14.
12.
Gestionar la firma | > Vgnﬁcav 2
de la escritura de liquidacin del
" prestamo
hipoteca o prenda

13. Desembolso
Preparar la L] encheque? \L
liquidacion del
préstamo 15.
Procesar cheque
por préstamo
’7 aprobado
T
v
16.

Formalizar los
documentos y
activar el préstamo

|

18.
Verificar los

17.

Entregar importe
del préstamo

préstamos
formalizados y
activados

l

19.
Distribuir
documentos de los
créditos entregados

)

20.
Archivar los
documentos de
formalizacion y
garantia del
crédito

Fin
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3. Procedimiento: Otorgamiento de Crédito al Socio Persona Fisica,

con Garantia Documental

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito con
garantia documental, solicitado por el Socio. Igualmente determinar la responsabilidad de los
sectores que intervienen, normalizando el manejo y control, permitiendo con ello una gestion

eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a todos los tipos de créditos vigentes en la Cooperativa concedidos
a socios personas fisicas, con garantia documental: titulos, valores o caucién de ahorro. Se

aplica de igual forma en Casa Matriz y en Agencias.

El procedimiento inicia con la orientacién brindada al interesado en acceder a un crédito y

finaliza con la custodia de los documentos de formalizacion del crédito.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

o Jefe

Unidad de Riesgos:

e Analista de Riesgo, para préstamos a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones de
guaranies)

Secretaria Adjunta del Consejo de Administracion:

e Secretaria

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar

e Jefe
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Gerencia General:
e Gerente
Estamento Directivo:
e Comité de Crédito
e Comité Ejecutivo
e Consejo de Administracion
4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS COPIAS
Manual Preimpreso . _
Solicitud de Préstamo o formulario 1 Expgdlente Unico  del
Lo Socio
electronico
Extracto General de Cuenta del
Socio, conyuge y codeudores| .. " Expediente  Unico del
(si estos fueren socios de la Sistema Informatico 1 Socio
Cooperativa)
1. Expediente Unico del
Liquidacion de Préstamo vy Sisterna informatico 3 Socio
Tabla de Amortizacién 2. Socio
3. Dpto. de Contabilidad
Contrato de Préstamo Sistema Informético 2 1. Socio .
2. Dpto. de Tesoreria
Pagaré Sistema informatico Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informatico 1 Contabilidad
. . » 1. Socio
Factura contado Sistema informético 2 2. Dpto. de Contabilidad
Contrato de Caucién de ahorro, Manual 2 1. Socio
(en los casos aplicables) 2. Dpto. de Tesoreria
Autorizacion de Descuento de Expediente  Unico  del
Salario (en los casos Manual 1 )
) Socio
aplicables)
1. Entidad que emiti6 el
Titulo o Valor
Nota de Endoso del Titulo o 2. Secret?‘“a Adjunta del
. - Consejo de
Valor que garantiza el crédito Manual 2 L .
Administracion
*Fotocopia en el
Expediente Unico del
Socio
Reporte de INFORMCONF o de : o
) Expediente  Unico del
la Central de Riesgos Consulta web 1 )
. Socio
Cooperativos.
Reporte de consulta a la pagina Consulta web 1 Expediente  Unico  del
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de OFAC, ONU (SEPRELAD) Socio
Formulario de verificacion in . -
) . Expediente  Unico del
situ y relevamiento de datos (en Manual 1 Soci
: ocio
los casos aplicables)
Solicitud de Débito Automatico Expediente  Unico  del
: Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,$|stema 1 Expgdlente Unico del
Informético Socio
Planilla de Ratios u otra Planilla Excel 1 Expediente  Unico  del
herramienta similar Socio
Informe _de Confirmacion de Manual 1 Exp_edlente Unico del
Referencias Socio
Listado de facturas emitidas Sistema informéatico 1 Dpto. de Contabilidad

Agencia y Dpto.de
Sistema informéatico 1 Créditos de Casa Matriz,
segun sea el caso

Registro de entrega de pagarés
a Tesoreria

5. Normas de Operacion

5.1. Titulos y Valores que pueden garantizar un crédito en COOPEC

Los titulos o valores que pueden emplearse como garantia de un crédito son:
o Depésitos de Ahorro a Plazo Fijo, Programado o a la Vista en COOPEC
e Certificado de Deposito de Ahorro de otras entidades cooperativas, bancarias y
financieras
e Warrants
e Bonos
e Acciones
e Cheques

o Facturas comerciales
5.2. Cuentas de ahorro de COOPEC caucionadas en garantia de créditos

Las cuentas de ahorros a plazo fijo o programado caucionadas en garantia de uno o mas
créditos, se renovaran automaticamente a su vencimiento, si los créditos garantizados se
encuentran todavia activos. La renovacion se hara a la tasa de interés vigente para el mismo

plazo original.
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6. Descripcion del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Interés en
acceder a un
préstamo

Socio

El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
su interés por acceder a un crédito con garantia

documental vy

solicita  orientaciones  sobre

condiciones, requisitos, montos, garantias, plazos,
tasas, etc.

Asesorar sobre el
servicio de
crédito y la

garantia
especifica

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas

1.

Orienta al Socio sobre el servicio de crédito y las
condiciones especiales para la garantia
documental, segun lo establecido en el
Reglamento de Crédito.

Consulta en el sistema informatico el Estado de
Cuenta General y el Perfil del Socio, a fin de
orientar sobre las condiciones especificas para
el crédito que desea solicitar.

Indica los documentos a presentar segun el tipo
de crédito y monto.

Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
o Central de Riesgos Cooperativos, asi como las
Listas de OFAC / ONU son elementos decisivos
para el otorgamiento del crédito.

Recibir la
Solicitud de
Préstamo y los
documentos

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas

=

Recibe la solicitud y los documentos.

Solicita por sistema informatico el Expediente
Unico del Socio.

Verifica que la solicitud esté debidamente
completa y firmada.

Controla los datos personales de la solicitud y
coteja contra los registros del sistema
informatico.

Actualiza los datos del Solicitante, en el sistema
informatico.

Recibe el original del Titulo, o Valor o Contrato
gue garantizara el crédito y realiza una fotocopia
del mismo, lo certifica con su sello y firma. Si se
trata de caucion de Ahorro de Coopec, el
Ejecutivo puede imprimir un extracto de ahorro,
sellarlo y firmarlo, anexando a la Solicitud
Devuelve al Socio el original del Titulo, Valor o
Contrato.

Si todo esta correcto: da entrada a la solicitud,
sella y firma. Procede luego a registrar la
operacion en el sistema informatico.

Si los documentos estan incompletos:
dependiendo de lo faltante, si ho son esenciales
da entrada a la solicitud, en caso contrario
gueda pendiente a la espera de los documentos
faltantes.

Preparar las
informaciones
para el andlisis

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de

Recibe de la Unidad de Archivo de Operaciones
el Expediente del Socio.

Imprime el estado de cuentas del titular,
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del pedido de
préstamo

Cuentas

conyuge y codeudores, si estos fueran socios de

la Cooperativa.

Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a

aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de

créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

Imprime el Reporte de Informconf y/o de la

Central de Riesgos Cooperativos del titular,

cényuge y codeudores, si fuera el caso.

Verifica el Perfil del Socio a fin de constatar que

la operacion solicitada se ajusta a su perfil.

Realiza la consulta en la pagina web de la

OFAC, ONU, imprime las consultas, sella y

firma.

Archiva todos los documentos en el Expediente

del Socio.

Si tiene reporte negativo, comunica al

solicitante las restricciones para acceder al

crédito:

e Si el Socio manifiesta que desea continuar
con el tramite de su solicitud, el
procedimiento continla en la siguiente
actividad.

e Si el solicitante manifiesta desistir de su
solicitud, el Ejecutivo registra en el sistema
informéatico el estado de la solicitud y
devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en este caso.

Confirmar
referencias
comerciales,
laborales,
personales

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas

Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por priorizacién para el
estudio de créditos.

Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacibn e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
de los solicitantes de crédito, su cényuge, y
codeudores si fuera el caso.

Elabora el Informe de Confirmacion de
Referencias.

Contacta con los empleadores, en el caso de
solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
beneficios, antigiiedad, cargo.

Elabora el Informe de Confirmacion de
Referencias.

Contacta con referencias personales y obtiene
informacioén sobre el solicitante.

Elabora el Informe de Confirmacion de
Referencias.

Sella y firma el Informe de Confirmacién de
Referencias.

Archiva el Informe de Referencias en el
Expediente del Socio.
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1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring), segun el
monto del crédito.

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para el tipo y monto de crédito

Ejecutivo de sohcﬁaQo. : .
Realizar el Crédito o 4. Determina Ia_capaudgd de pago del titular y
andlisis crediticio | Ejecutivo de codeydore_s, i los hu_b_|e_ra.

5. Evalla el riesgo crediticio.

Cuentas . e

6. Elabora su informe de analisis, junto con las
observaciones y recomendaciones sobre
aprobacién o rechazo.

7. Sellay firma su informe.

8. Remite el Expediente del Socio a su Jefe para
decisibn y /o verificacibn, segun nivel de
aprobacion vigente.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y los documentos estén
debidamente completos.

3. Verifica el andlisis e informe del Ejecutivo.

4. Analiza los titulos/valores/documentos
entregados en garantia.

Casa Matriz: |5. En caso que considere pertinente, realiza
Verificar y/o Gerente de confirmaciones directas de datos o solicita
decidir sobre el Operaciones informacién adicional.
pedido de 6. Ratifica o modifica las observaciones vy
préstamo Agencia: recomendaciones del Ejecutivo.
Jefe 7. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

8. Si el monto esta dentro de su nivel de
aprobacioén: aprueba o rechaza, fundamentando
su decisién. En este caso el procedimiento
contintia en la actividad 10.

9. Si el monto corresponde a otro nivel de
aprobacioén: remite el Expediente del Socio a la
Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la Solicitud y los documentos estén
debidamente completos.

3. Verifica el informe del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.

o 4. Analiza y evallua los documentos entregados en
Verificar y/o . 1
decidir sobre el Gerente garantia del credito. : . .

. 5. En caso que considere pertinente, realiza
pegldo de General confirmaciones directas de datos o solicita
préstamo . o -

informacion adicional.

6. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.

7. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

8. Si el monto esta dentro de su nivel de

aprobacioén: aprueba o rechaza, fundamentando
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su decisién en la Solicitud. En este caso el
procedimiento continta en la actividad 10.

9. Segun el monto del crédito y/o parecer de la
Gerencia General, remite el Expediente a la
Unidad de Riesgos, antes de presentar al
estamento directivo que corresponda.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

3. Realiza verificaciones in situ, en los casos

Evaluar el riesgo Unidad de nec_esarios. _ _ .
8 o Riesgos: 4. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticio ; e .
Analista crediticios de la Cooperativa.

5. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

6. Incorpora su informe al Expediente del Socio, y
lo remite a la Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica el informe de evaluacién del riesgo
crediticio realizado por el Ejecutivo, verificado
por el Jefe inmediato y supervisado por el
Gerente General.

3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita

Segun monto informacién adicional al Ejecutivo.
y tipo de 4. Evalla la calidad de la garantia documental
Estudiar y decidir crédito: ofrecida (Titulos, valores, contratos, facturas,
9 | sobre el pedido etc.).
de préstamo Comité de 5. Decide la aprobacién o rechazo, fundamentando
Créditos y/o su decision.
Comité 6. Consigna en la solicitud, la resoluciéon tomada,
Ejecutivo y/o junto con las observaciones ylo
Consejo de recomendaciones que considere necesario.
Administracion | 7. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

8. Registra en acta la decision tomada.

9. Entrega el Expediente del Socio al Gerente o al
Asistente de Operaciones para su distribucién al
Ejecutivo a cargo.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Toma conocimiento de la decisién adoptada por
el estamento de aprobacion.

3. Contacta con el solicitante mediante llamada

Comunicar al telefénic_a, mensaje Qe texto _aI_ceIuIar 0 correo
: .y Ejecutivo de electrénico, y comunica la decision:
10 Socio la deusyon Crédito o
sobre su pedido . : : Ly
de préstamo Ejecutivode |e _Sl el credlto_ fue_gprobado confo_rme al
Cuentas pedido del Socio: solicita la presentacion del

documento original que garantiza el crédito (titulo,
valor, contrato, factura, etc.) y coordina el dia de
formalizacion y retiro del crédito.
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e Si el crédito fue aprobado con observaciones
y/o condicionamientos: indica los requisitos o
condiciones que debe cumplir para retirar el crédito.
Dependiendo de la situacion, retiene la solicitud
hasta la regularizacion, o bien coordina con el socio
el cumplimiento de las observaciones y acuerda el
dia para la formalizacion y retiro del crédito.

e Si el crédito fue rechazado: explica los
motivos, registra en el sistema informatico el
rechazo del crédito y devuelve el Expediente del
Socio a la Unidad de Archivo de Operaciones. Fin
del procedimiento en caso de rechazo.

11

Preparar la
liquidacion del
préstamo

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas

1. Actualiza en el sistema informatico el estado de
la solicitud “Crédito Aprobado”.

2. Procesa en el sistema informéatico la liquidacion
del crédito, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado

monto aprobado

gastos administrativos

impuestos vigentes

seguro de préstamos

Cancelacion de otros créditos u otras

obligaciones.

otro concepto a deducir del crédito.

e Imprime la factura por cobro de gastos
administrativos y obligaciones deducidas del
crédito, segun el caso.

3. Con este procesamiento se generan a través del
sistema: la Liquidacion del Préstamo y Tabla de
Amortizacion, el Contrato de Préstamo y el
Pagaré.

4. En caso de caucion de ahorro en COOPEC, con
esta actividad se genera el bloqueo de la/as
cuenta/s de ahorro afectadas por la garantia.

5. Imprime los siguientes documentos:

e Tres ejemplares de la Liquidacion del
Préstamo, sella y firma

e Dos ejemplares del Contrato de Préstamo,
sellay firma

e Un ejemplar del Pagaré
Contrato de Caucion de Ahorro en
COOPEC, en los casos aplicables

6. Remite el legajo de documentos a su Jefe para
verificacion.

12

Verificar la
liquidacion del
Préstamo

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Agencia:
Jefe

1. Verifica la liquidacion, Contrato de Préstamo y
las cancelaciones de obligaciones, si fuera el
caso.

2. Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
correccion y nueva presentacion.

3. Sitodo esta correcto: da su V°.B°, sella y firma
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4. Firma el Contrato de Préstamo.
5. Segun monto del crédito el desembolso puede

ser:

o Depdsito en caja de ahorro: en este caso
devuelve el legajo de documentos al
Ejecutivo a cargo y el procedimiento pasa a
la actividad 14.

e En cheque: en este caso remite la
Liquidacion y la resolucién de aprobacion del
crédito a Tesoreria y el procedimiento
contindia en la siguiente actividad.

1. Recibe la Liguidacion del Préstamo y la
resolucion del estamento de aprobacion.

2. Verifica que la Liquidacion tenga el Vto. Bno.
del Gerente de Operaciones / Jefe de Agencia.

3. Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girard el cheque.

4. Genera e imprime a través del sistema
informatico la orden de pago y el cheque.

Procesar cheque Doto. de 5. Firma la Orden de Pago.
. q pto. a . 6. Remite el legajo de documentos al Gerente
13 por prestamo Tesoreria: Administrativo y Financiero para verificacion
aprobado Jefe o Auxiliar . y P :

7. Gestiona la firma del cheque, por parte del
Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

8. Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a la Agencia
correspondiente, bajo acuse por escrito.

9. Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacién y retiro por parte
del Prestatario.

1. Recibe del prestatario el original del titulo, valor,
contrato, factura u otro documento que garantiza

- - . , el crédito. Hace endosar a favor de la COOPEC,
Recibir el original | Ejecutivo de . .
P el titulo o valor entregado en garantia.
del documento Crédito o : ,
14 . . . 2. Entrega al prestatario una fotocopia del
que garantiza el Ejecutivo de - .
. titulo/valor entregado, con el sello y firma del
préstamo Cuentas . : -
Ejecutivo, en prueba de su recepcion.
Si se trata de Ahorros en COOPEC el
procedimiento pasa a la siguiente actividad.
Obtener firma del| Ejecutivo de |1. Hace firmar al Prestatario los dos ejemplares del
15 Contrato de Crédito o Contrato de Caucién de Ahorro en COOPEC.
Caucion de Ejecutivo de |2. Custodia los dos ejemplares del Contrato.
Ahorro Cuentas
Cuando el/los prestatarios se presentan para
: formalizar y retirar el crédito:
Formalizar los . .
documentos y Ejecu,tl\{o de . .
16 . Crédito 1. Da cumplimiento a las observaciones o
activar el , ) s :
. Ejecutivo de condiciones establecidas por el estamento de
préstamo .
Cuentas aprobacion para el desembolso.
2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
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Préstamo al titular y al codeudor si hubiere, asi
como a sus respectivos cényuges; si fuera el
caso; dejando constancia en el pagaré de la
verificacién de firmas practicada.

3. Hace firmar al Prestatario titular la Liquidacion
del Préstamo.

4. Confirma en el sistema informético el
desembolso del crédito, mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada
por el titular.

5. Registra en el sistema informético la

activacion del crédito.
6. Entrega al Prestatario titular:

e original de facturas por cobro de
obligaciones econdémicas, gastos
administrativos, impuestos y otros cargos del
crédito.

e un ejemplar de la Liquidacion de Préstamo.

e Un ejemplar del Contrato de préstamo.

e un ejemplar del Contrato de Caucion.
7. Deriva al Prestatario a la Caja.
Si el desembolso sera en cheque, la activacién
del crédito estd a cargo del Jefe o del Auxiliar
del Dpto. de Tesoreria al momento de procesar
el cheque.

Casa Matriz y

1. Si el desembolso es con acreditacion en caja
de ahorro del Prestatario: procesa la extracciéon de
conformidad a lo establecido en el Manual
Operativo de Ahorro.

17 Entregar importe Agencia: _
del préstamo Cajero/a 2. Si el desembolso es en cheque:
e Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
e Entrega al Prestatario el cheque.
e Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe
de Tesoreria o0 de Agencia, segun sea el caso

Diariamente:

1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuenta, el
legajo de documentos de los créditos
formalizados.

2. Verifica la documentaciéon y las firmas de los

Casa Matriz: deudores.
Verificar los Gerente de |3. Compara los documentos contra los registros en
18 préstamos Operaciones el sistema informético, préstamos
formalizados y desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
activados Agencia: fecha.
Jefe 4. Deja constancia del control practicado en el

Contrato y en el Pagaré.

5. En caso de caucién de CDA u otro titulo / valor,
emitido por otra entidad, solicita a la Secretaria
Adjunta del Consejo de Administracién, elaborar
la nota de comunicacion del endoso a favor de
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COOPEC.
6. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion de
Préstamo y los remite al Asistente de
Operaciones de Casa Matriz. En el caso de
Agencia, remite directamente a los sectores que
se indican en la siguiente actividad.
1. Organiza los documentos a distribuir.
2. Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,
con acuse:
. |e Pagaré
CAa_sa Matrcliz. e Un ejemplar del Contrato de Préstamo
Distribuir OSIS;[ES;[gnei e Contrato de Caucion de Ahorro (si fuera el caso)
19 documentos de P e Titulos o valores que garantizan el crédito.
los préstamos A . 3. Al dia siguiente habil, remite a la Unidad de
gencia: . . . :
entregados Jefe Archivo de Operaciones, el Expediente del Socio
para su custodia.
4. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion del Préstamo, firmada por el deudor
e Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.
. 2. Archiva el original del documento que garantiza
Archivar los L .
el crédito (CDA, acciones, etc.)
documentos de Dpto. de . .
20 | formalizacién y Tesoreria: 3. Procede a la segura custodia del bibliorato de
garantia del Jefe o Auxiliar docu_mentos. o
. 4. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad
préstamo I . .
as oOrdenes de pagos de préstamos de
desembolsados en cheques en Casa Matriz y en
Agencias.
Si es con garantia de titulos / valores emitidos
por otra entidad:
1. Prepara la nota por la cual comunica a la
Entidad Cooperativa, Bancaria o Financiera, el
endoso y tenencia del titulo o valor en garantia
Comunicar a la de un préstamo en COOPEC.
entidad el Secretaria |2. Gestiona la firma de la nota, por parte de los
21 endoso del titulo Adjunta del directivos del Consejo de Administracion.
o valor entregado| Consejode |3. Remite la nota a la Entidad destinataria.
en garantia (si | Administraciéon |4. Archiva la copia de la nota, firmada y sellada por
fuera el caso) la Entidad, en prueba de su recepcion.
5. Remite una fotocopia de la nota a la Unidad de

Archivo de Operaciones,
Expediente Unico del Socio.

para incorporar al

Fin del Procedimiento
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de crédito con garantia documental

.. .. Estamento Directivo:
Casa Matriz: Casa Matriz: L o ..
Ejecutivo de Crédito Gerente de Operaciones Comité de Créditos yfo| _ Casa Matriz: Casa Matriz y Casa Matriz:
! . P Gerencia General: Unidad de Riesgo: Comité Ejecutivo y/o | Jefe o Auxiliar de . o '
Agencia: Agencia: . . - Agencia: Auxiliar de
Eiecutivo de Cuenta Jef Gerente Analista Consejo de Tesoreria Caierol Operaciones
jecutivo de Cuen efe Administracion ajero/a p

Socio

Inicio

Interés en
acceder a un
préstamo

‘——¢

1
Asesorar sobre el
senvicio de credito y la
garantia especifica

7

2.
Recibir la solicitud de
préstamo y los
documentos

i

3.

Preparar las informaciones
para el anélisis del pedido
de préstamo

con
Informconf
negativo?

Quiere
continuar con
su solicitud?

Sl

4. 6. .
Confirmar referencias Verificar ylo Verificar ylo 8.
comerciales, laborales, ISF>{ decidir sobre el decidir sobre el Evaluar el riesgo
personales pedido de pedido de crediticio \L
Q/ préstamo préstamo 9
Estudiar y decidir

" 5 Ar sobre el pedido de
Realizar el andlisis — préstamo
crediticio No

dentro de su
nivel de
aprobacion?

dentro de su
nivel de
aprobacion?

Sl

——r—
)

10.
Comunicar al socio
la decision sobre su

préstamo

NO

crédito
aprobado?

Fin

11
Preparar la liquidacion \L

del préstamo

12.
Verificar la
liquidacion del
préstamo

J
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito con garantia documental

Socio
Solicitante de Crédito

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito
Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Gerente de Operaciones
Agencia:
Gerente

Gerencia General:
Gerente

Estamento Directivo:
Comité de Créditos y/o
Comité Ejecutivo y/o
Consejo de
Administracién

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesoreria

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Casa Matriz:
Auxiliar de Operaciones
Agencia:

Jefe

Casa Matriz:
Secretaria Adjunta de

—

desembols

Sl

oen

o |

v

13.
Procesar cheque
por préstamo
aprobado

]

14.
Recibir el original
del documento que
garantiza el
préstamo

Caucion de
ahorro en
COOPEC?

15.
Obtener firma del
Contrato de Caucién
de Ahorro

!

16.
Formalizar los

documentos y
activar el préstamo

L

18.
Verificar los

17.
Entregar importe
del préstamo

préstamos
formalizados y
activados

l

19.
Distribuir

documentos de los
préstamos
entregados

|

20.
Archivar los
documentos de
formalizacién del
préstamo

Es titulo de
otra entidad?

21.
Comunicar a la

entidad el endoso del
titulo o valor
entregado en
garantia

Fin
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4. Procedimiento: Otorgamiento de Crédito a Persona Juridica

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito

solicitado por una persona juridica.
2. Alcance

El procedimiento aplica a todos los tipos de créditos al que pueden acceder socios de
COOPEC que se traten de personas juridicas, asi como cooperativas fraternas. El
procedimiento inicia con la presentacién del pedido de crédito al Consejo de Administracion y

finaliza con la custodia de los documentos de formalizacion del crédito.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos
e Asistente de Operaciones
e Gerente
Agencia:
e Ejecutivo de Cuentas
o Jefe
Unidad de Riesqgos:

e Analista de Riesgo, para préstamos a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones de
guaranies)

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

) Gerente

Secretaria Adjunta del Consejo de Administracién:

. Secretaria

Estamento Directivo:

e  Comité Ejecutivo

e  Consejo de Administracion
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO | COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS
Secretaria del Consejo de
_ o Administracion
Nota de la entidad solicitante Manual no 1 Fotocopia en el Expediente Unico
del préstamo estandarizado del Socio, o Expediente de
Crédito de la Entidad Cooperativa
(no socia), segun sea el caso
Secretaria del Consejo de
_ Administracion
Nota de respuesta al pedido Manual no 1 Fotocopia en el Expediente Unico
de préstamo estandarizado del Socio, o Expediente de
Crédito de la Entidad Cooperativa
(no socia), segun sea el caso
. Expediente Unico del Socio, o
Manual Preimpreso . o
- . ' Expediente de Crédito de la
Solicitud de Préstamo o formulario 1 idad :
electrénico Ent[ a ,Cooperatlva (no
socia), segun sea el caso
Extracto General de Cuenta
del Socio (si fuere socio de| Sistema Informatico 1 Expediente del Socio
COOPEC)
1. Expediente Unico del
Socio, o0 Expediente de
o . Crédito de la Entidad
Liquidacion de Préstamo y| .. . " : :
L Sistema informatico 3 Cooperativa (no socia),
Tabla de Amortizacion >
segun sea el caso
2. Socio o Entidad
3. Dpto. de Contabilidad
Contrato de Préstamo Sistema Informatico 2 1. Dpto. de Tesoreria
2. Socio o Entidad
Pagaré Sistema informéatico 1 Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informéatico 1 Dpto. de Contabilidad
. . " 1. Socio o Entidad
Factura contado Sistema informatico 2 2. Dpto. de Contabilidad
1. Entidad que emiti6 el
Nota de Endoso del Titulo o 5 -Sr'tUIOtO \,/alorAd_ N del
Valor que garantiza el crédito Manual 2 - Decretaria junta — de
Consejo de Administracion
*Fotocopia en el Expediente del
Socio o Entidad
Reporte de INFORMCONF o Expediente Unico del Socio, o
: Expediente de Crédito de la
de la Central de Riesgos Consulta web 1 . .
. Entidad  Cooperativa  (no
Cooperativos. . ,
socia), segun sea el caso
Reporte de consulta a la Consulta web 1 Expediente Unico del Socio, o
pagina de OFAC, ONU Expediente de Crédito de la
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(SEPRELAD) Entidad  Cooperativa  (no
socia), segun sea el caso
. o Expediente Unico del Socio, o
Formulario de verificacion in . -
) . Expediente de Credito de la
situ y relevamiento de datos Manual

(en los casos aplicables)

Entidad  Cooperativa  (no
socia), segun sea el caso

Perfil del Socio

Reporte del Sistema

Expediente Unico del Socio

Informético

Expediente Unico del Socio, 0

Planilla de Ratios u otra . Expediente de Crédito de la
i e Planilla Excel : :

herramienta similar Entidad  Cooperativa  (no

socia), segun sea el caso

Expediente Unico del Socio, o
Infforme de Confirmacion de Manual Expediente de Crédito de la

Referencias

Entidad  Cooperativa  (no
socia), segun sea el caso

Listado de facturas emitidas

Sistema informatico

Dpto. de Contabilidad

Registro de entrega de
pagarés a Tesoreria

Sistema informatico

Agencia y Dpto.de Créditos de
Casa Matriz, segun sea el
caso

5. Normas de Operacioén

5.1. Estudio previo del pedido de préstamo

La persona juridica que tenga interés en acceder a un crédito en la COOPEC LTDA., debera

primeramente presentar al Consejo de Administraciéon su pedido, especificando monto

deseado, destino, garantia ofrecida, a fin de ser estudiado y determinar la factibilidad del

mismo.

Una vez se tenga el parecer favorable del Consejo de Administracion, el interesado podra

presentar a la Cooperativa, la Solicitud de Préstamo y todos los documentos requeridos.

5.2. Andlisis crediticio

a) La confirmacion de referencias comerciales, el andlisis de los estados financieros y

de los demas documentos requeridos estara a cargo del Ejecutivo de Crédito / Cuenta

designado por la Gerencia General.

b) Dependiendo del monto, también realizara la evaluacion del riesgo creditidio, el

Analista de Riesgos.

c) En el analisis crediticio se tendra en cuenta:

. La solvencia moral del solicitante, para lo cual se analizara, se evaluara y se

concluird basado en:

v' Referencias crediticias en plaza
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v' Antecedentes crediticios en la Cooperativa (si lo tuviere)

v Antecedentes crediticios en el sistema bancario/comercial

v' Antigliedad /estabilidad en la actividad econémica

v' Reporte de Central de Riesgos / Informconf

v' Caracteristicas personales de sus representantes legales

La capacidad de pago, para lo cual se analizard, se evaluara y se concluir4 basado

en:

v Ingresos operativos versus Costos operativos
v'  Estado de Resultado

v" Flujo de caja

v Nivel de endeudamiento

v" Valores de los Indicadores de Gestion Financiera (SIAM / Alerta Temprana, si el

solicitante es Cooperativa)

La solvencia patrimonial para lo cual se analizara, se evaluard y se concluird

basado en:

v/ Bienes que posee la entidad

v" Resultado de indicadores de liquidez, calidad de cartera, entre otros

La calidad de la garantia ofrecida, en los casos que correspondan.

El entorno en el cual se desarrolla el solicitante, para lo cual se analizara, se

evaluara y se concluira basado en:

v Caracteristicas propias del sector de la actividad econémica

v
v
v
v

Descripcién del Procedimiento

Infraestructura y capacidad instalada
Estructura Organizacional (Organigrama e Inventario de Personal)
Analisis y perspectivas del mercado

Control y Administracion del negocio

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés en Socio o Entidad |El procedimiento inicia cuando la entidad; que

acceder a un puede o no ser Socia de COOPEC; manifiesta su

0 préstamo interés por acceder a un crédito y presenta nota al

Consejo de Administracion indicando el monto,

condiciones, garantia, destino.

1. Recibe el pedido de préstamo de la entidad.
Analizar pedido 2. Estudia en sesion.

1 de préstamo y Consejode |3. Evalta las disponibilidades, demas indicadores
determinar Administracion financieros, plan operativo y plan de inversiones
factibilidad de COOPEC.

4. Evalla el destino del préstamo solicitado por la
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entidad.
5. Determina la factibilidad o no de dar curso al
pedido.
6. Registra en acta la decision adoptada.

Informa de su decision a la Gerencia General
para su cumplimiento.

Encarga a la Secretaria Adjunta, la preparacion
de la nota de respuesta a la entidad solicitante.

Preparar nota y
comunicar a la
entidad decision
sobre su pedido
de préstamo

Secretaria

Adjunta del

Consejo de
Administracion

N

4.

Prepara la nota de respuesta.

Gestiona la firma de la nota por parte de los
Directivos del Consejo de Administracion.
Gestiona la entrega de la nota a la entidad
solicitante.

Si el pedido es factible: en la nota indica todos
los documentos, requisitos y condiciones para
presentar la Solicitud de préstamo. En este caso
el procedimiento continla en la siguiente
actividad.

Si el pedido no es factible: archiva la nota con
acuse de recibido y finaliza el procedimiento.

Recibir la
Solicitud de
Préstamo y los
documentos

Ejecutivo de
Crédito, o
Ejecutivo de
Cuentas

wnN

4.

5.

Recibe la Solicitud de Préstamo o la genera a
través del sistema informatico.

Recibe los documentos.

Verifica que la Solicitud esté debidamente
completa y firmada.

Controla que los documentos exigidos estén
completos y sean correctos.

Si todo esta correcto: da entrada a la Solicitud,
sellay firma.

Si los documentos estan incompletos o
incorrectos: los devuelve a la entidad, indica
los puntos a corregir. No da entrada a la
solicitud incompleta o incorrecta. Aguarda la
nueva presentacion de la Solicitud y los
documentos.

Preparar las
informaciones
para el analisis
crediticio

Ejecutivo de
Crédito, o
Ejecutivo de
Cuentas

Si la entidad es socia de COOPEC, imprime el
extracto general de socio y solicita a través del
sistema informéatico el Expediente Unico del
Socio.

Imprime el Reporte de Informconf y/o de la
Central de Riesgos Cooperativos de la Entidad y
de sus representantes quienes firmaran el
crédito

Realiza la consulta en la pagina web de la
OFAC y ONU de la Entidad y de sus
representantes.

Incorpora todos los documentos al Expediente
del Socio o de la Entidad.

Si tiene reporte negativo, comunica la
situacion al Consejo de Administracion y se da
por finalizado el procedimiento.
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6. Silos reportes son positivos, se continda con
el procedimiento.

1. Contacta con las empresas Yy obtiene
informacién sobre: calificacion e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda,
tanto de la Entidad Solicitante como de sus
representantes.

Ejecutivo de 2. Registra toda I_a mfgrmacmn obter_nda en el
. . Informe de Confirmacion de Referencias, sellay
Confirmar Credito o firma
referencias Ejecutivo de ' .
. 3. Incorpora el Informe al Expediente del
comerciales Cuentas .
solicitante.

Si para una mejor evaluacién del crédito se

considera necesario se puede realizar la

verificacion in situ del solicitante, en este caso
el procedimiento continla en la siguiente

actividad, caso contrario pasa a la actividad 7.

1. Visita el domicilio de la Entidad.

2. Realiza la entrevista con el nivel Gerencial y/o
Directivo de la Entidad.

3. Completa el formulario de Verificacion in situ y

, , Relevamiento de Datos.
. Ejecutivo de . .
Realizar Crédito o 4. Realiza la toma de fotografias del local y de sus
verificacion in . : instalaciones, que luego imprime y anexa al
: Ejecutivo de ) 2

situ del Cuentas formulario de Verificacion in situ.
solicitante 5. Incorpora los nuevos documentos generados al

Expediente del Socio o Entidad.

Esta actividad puede ser acompafiada por el

Gerente de Operaciones o Jefe de Agencia,

segln sea el caso y/o el Analista de Riesgos.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring) u otra
herramienta.

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos

Ejecutivo de reqwsttos para el tipo, monto de crédito y
L garantia del mismo.
. Crédito o . ; .
Realizar el . . 4. Evalla el riesgo crediticio.
g -y Ejecutivo de . e
analisis crediticio 5. Elabora su informe de analisis, junto con las
Cuentas ; )
observaciones y recomendaciones sobre
cumplimiento de requisitos, capacidad de pago,
nivel de endeudamiento y otros.

6. Sella y firma su informe y lo incorpora al
Expediente del Solicitante.

7. Remite el Expediente del Socio/Entidad a su
Jefe para verificacion.

Verificar andlisis | Casa Matriz: |1. Recibe el Expediente del Socio/Entidad.
e informe del Gerente de |2. Verifica que esté debidamente completo.
Ejecutivo Operaciones |3. Verifica el informe y dictamen del Ejecutivo de
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Crédito / Ejecutivo de Cuentas.

Agencia: 4. En caso que considere pertinente, realiza
Jefe confirmaciones directas de datos o solicita
informacién adicional.

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Ejecutivo de Crédito /
Ejecutivo de Cuentas.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Socio/Entidad al
Analista de Riesgos, en los casos aplicables.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Solicitante.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

Evaluar el riesgo Unidad de 3. Apliqa} _Ias técnicas de _evaluacién de riesgos
9 crediticio Rlesgos: cre(_jltlcms (_je la Coopera_ltlva. _
Analista 4. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

5. Incorpora su informe al Expediente del
Solicitante y lo remite a la Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Solicitante.

2. Verifica que esté debidamente completo.

3. Verifica el informe del Ejecutivo, supervisado por
el Gerente de Operaciones o Jefe de Agencia y

Verificar analisis por el Analista de Riesgos, si fuera el caso.
informe de Gerente 4, S.I considera pertinente reallz_a_ con_ﬂrmamones
10 ein or_, directas de datos, o solicita informacién
gvaluamon_c_igl General adicional
riesgo crediticio 5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones sobre el pedido de crédito.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Solicitante al
estamento directivo correspondiente.

1. Recibe el Expediente del Solicitante.

2. Verifica el analisis practicado por el Gerente
General.

3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
informacion adicional a la Entidad Solicitante.

Comité 4. Decide la aprobacién o rechazo, fundamentando
Estudiar y decidir Ejecut!voo su d(_ecisic’)n. - .
11 sobre el Con;ejo dg 5. ConS|gna en la Solicitud la resoluplon tomada,
préstamo Aquustramon junto con las qbservamones ' ylo
(segun monto recomendaciones que considere necesario.
del crédito) |6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Registra en acta la decision tomada.

8. Remite el Expediente del Solicitante a la
Gerencia General para su cumplimiento.

9. Encarga a la Secretaria Adjunta del Consejo de
Administracion preparar la nota para la entidad
solicitante.

12 | Comunicar ala 1. Prepara la nota de comunicacién a la Entidad.
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entidad la Secretaria |2. Gestiona la firma de la nota por parte del

decision sobre su| Adjunta del Presidente y Secretario del Consejo de
pedido de Consejo de Administracion.
préstamo Administracion |3. Remite la nota a la Entidad Solicitante:

-Si el crédito fue aprobado: el procedimiento

continda en la siguiente actividad.

Si se trata de un crédito con garantia

documental de titulos, valores o pagarés de

socios de la Entidad, solicita la entrega de los
mismos antes del desembolso del crédito para
verificacion.

-Si el crédito fue rechazado: archiva la nota de

comunicacion con el acuse de recibido.

1. Recibe a través de su Jefe inmediato el
Expediente del Solicitante.

2. Actualiza en el sistema informético el estado de
la Solicitud de Préstamo.

3. Si el crédito fue rechazado, devuelve el
Expediente a la Unidad de Archivo de
Operaciones para su custodia.

4. Si el crédito fue aprobado, procesa en el
sistema informéatico la liquidacién, para ello tiene
en cuenta:

v plazo aprobado

¥v" monto aprobado

v’ gastos administrativos

v’ impuestos vigentes

v' seguro de préstamos

v' Cancelacion de otros créditos (si fuere el caso)

. : v' otro concepto a deducir del crédito (si fuere el
Ejecutivo de
g caso)

Preparar la Credito o , ss del
13 | liquidacién del Ejecutivo de Qon este prqcesam!gnto S€ genera a traves de
préstamo Cuentas S|stem_a, Ia/quwda,uon del Préstamo y Tabla de
Amortizacion, asi como el Contrato de

Préstamo y el Pagaré.

6. Imprime los siguientes documentos:

v Tres ejemplares de la Liquidacion, sella y firma

v" Dos ejemplares del Contrato de Préstamo

v"Un ejemplar del Pagaré

7. Remite todos los documentos y el Expediente
del Solicitante a su Jefe para verificacion.

Si se trata de un crédito con garantia

hipotecaria esta actividad se ejecutara cuando el

contrato de hipoteca ha sido firmado e inscripto
en el Registro Publico, debiendo
indefectiblemente contar con el V° B° del

Gerente General.

Si se trata de un crédito con garantia

documental de titulos, valores o pagarés de
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socios de la Entidad, el procedimiento continua
en la actividad siguiente.

14

Recibir original
de garantia
documental

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Agencia:
Jefe

1.

Recibe los documentos entregados en garantia
del crédito (titulos, CDA, Acciones, Pagarés de
sus socios/entidad, etc.).

Verifica los documentos entregados.

Entrega a la Entidad constancia de recepcion de
los documentos.

Remite al Dpto. de Tesoreria los documentos.
Obtiene del personal de Tesoreria acuse de los
documentos entregados.

Remite a la Secretaria del Consejo de
Administracion la lista de documentos recibidos
de la Entidad, para informar a la Gerencia
General y al Consejo de Administracion.

15

Verificar la
liquidacion y
demas
documentos del
préstamo

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Agencia:
Jefe

ok ow

Recibe del Ejecutivo la Liquidacion y demas

documentos del crédito.

Verifica la liquidacion, el Contrato de Préstamo y

las cancelaciones de obligaciones, si fuera el

caso.

Si todo esta correcto: da su V°.B°., sella y firma.

Firma el Contrato de Préstamo.

Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la

correccion y nueva presentacion.

Segun monto del crédito el desembolso puede

ser:

e Depésito en caja de ahorro: en este caso
devuelve el legajo de documentos al
Ejecutivo a cargo y el procedimiento pasa a
la actividad 17.

e En cheque: en este caso remite la
Liquidacion y la resolucion de aprobacion del
crédito a Tesoreria y el procedimiento
continda en la siguiente actividad.

16

Procesar cheque
por préstamo
aprobado

Dpto. de
Tesoreria:
Jefe o Auxiliar

Recibe la Liquidacion y la resolucién del
estamento de aprobacion del préstamo.

Verifica que la Liquidacién cuente con el V°. BO.
del Gerente de Operaciones / Jefe de Agencia.
Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.

Genera e imprime a través del sistema
informatico la orden de pago y el cheque.

Firma la Orden de Pago.

Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.
Gestiona la firma del cheque por parte del
Gerente General, el Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a la Agencia
correspondiente, bajo acuse por escrito.
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9. Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacién y retiro por parte
del Prestatario.

17

Formalizar los
documentos y
activar el
préstamo

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuentas

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para
formalizar y retirar el crédito:

1. Da cumplimiento a las observaciones o
condiciones establecidas por el estamento de
aprobacién para el desembolso.

2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
Préstamo al titular y al codeudor si hubiere, asi
como a sus respectivos cényuges; si fuera el
caso; dejando constancia en el pagaré de la
verificacién de firmas practicada.

3. Hace firmar al/a los Prestatarios titular/es la
Liguidaciéon del Préstamo.

4. Confirma en el sistema informatico el
desembolso del crédito, mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada
por el/los titular/es.

5. Registra en el sistema
activacion del préstamo.

. Entrega al Titular:

e original de facturas por cobro de obligaciones
econdmicas, gastos administrativos, impuestos
y otros cargos del crédito.

e un ejemplar de la Liquidacion del Préstamo

e un ejemplar del Contrato de Préstamo

7. Deriva al Prestatario a la Caja.

Si el desembolso seréa en cheque, la activacién

del crédito esta a cargo del Jefe o del Auxiliar

del Dpto. de Tesoreria al momento de procesar
el cheque.

informético la

18

Entregar importe
del préstamo

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

1. Si el desembolso es con acreditacion en caja
de ahorro del Prestatario: procesa la extraccion de
conformidad a lo establecido en el Manual
Operativo de Ahorro.
2. Si el desembolso es en cheque:

e Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.

e Entrega al Prestatario el cheque.

e Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de

Tesoreria 0 de Agencia, segun sea el caso.

19

Verificar los
préstamos
formalizados y
activados

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Agencia:
Jefe

Diariamente:

1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuentas, el
legajo de documentos de los créditos
formalizados.

2. Verifica la documentacion y las firmas de los
deudores.

3. Compara los documentos contra los registros en
el sistema informatico, préstamos
desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
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fecha.

4. Deja constancia del control practicado en el
Contrato y en el Pagaré.

5. En caso de caucién de CDA u otro titulo/valor
emitido por otra entidad, solicita a la Secretaria
del Consejo de Administracion elaborar la nota
de comunicacibn del endoso a favor de
COOPEC.

6. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion vy los
remite al Asistente de Operaciones de Casa
Matriz. En el caso de Agencias remite
directamente los documentos a los sectores
segun lo indicado en la siguiente actividad.

Distribuir
documentos de

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

=

Organiza los documentos a distribuir.

2. Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,
con acuse:
e Pagaré
e Un ejemplar del Contrato de Préstamo

3. Al dia siguiente habil, remite a la Unidad de

20 los préstamos Agencia: Archivo de Operaciones, el Expediente del Socio
entregados Jefe ' / Entidad para su custodia.
4. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion del Préstamo, firmada por el deudor
¢ Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.
2. Procede a la segura custodia del bibliorato de
documentos.
3. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad
Archivar los las d6rdenes de pagos de préstamos de
documentos de Dpto. de desembolsados en cheques en Casa Matriz y en
21 | formalizaciony Tesoreria: Agencias.
garantia del Jefe o Auxiliar
préstamo Si el crédito es con garantia documental de CDA
o Titulos emitidos por Entidades del sistema
Cooperativo, Bancario o Financiero, el
procedimiento continua en la siguiente
actividad, en caso contrario finaliza el
procedimiento.
1. Prepara la nota por la cual comunica a la
Entidad Cooperativa, Bancaria o Financiera, el
endoso y tenencia del titulo o valor en garantia
Comunicar a la . de un préstamo concedido por COOPEC.
- Secretaria . .
entidad el Adjunta del 2. Gestiona la firma de la nota, por parte de los
22 | endoso del titulo . directivos del Consejo de Administracion.
Consejo de

o valor a favor de
COOPEC

Administracion

Remite la nota a la Entidad destinataria.

Archiva la copia de la nota, firmada y sellada por
la Entidad, en prueba de su recepcion.

5. Remite una fotocopia de la nota a la Unidad de
Archivo de Operaciones para incorporar al

hw
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Expediente del Socio/Entidad.

Fin del Procedimiento

7.

Flujograma del Procedimiento

Procedimiento de Otorgamiento de Crédito a Persona Juridica

Secretaria Gerente de Estamento directivo Casa Matriz:
. Consejo de X - Ejecutivo de Crédito o . Unidad de Riesgo: con decisién de  |Jefe o Auxiliar de L ’
Socio o Entidad . - Administracion del R Operaciones o Jefe " Gerente General L. . Auxiliar de
Administracién CONAD de Cuenta designado de Agencia Analista aprobacién (CONAD o Tesoreria Operaciones
g Comité Ejecutivo) P
1
Interés en Analizar pedido
accederaun >/ de préstamoy
préstamo ermi ¢
factibilidad 2 3
Preparar nota y Recibir la Solicitud
comunicar a la de Préstamo y los
entidad decision documentos
sobre su pedido de
préstamo
4.
Preparar las
informaciones para
el andlisis crediticio
Sl
NO Es factible \‘/
el crédito? 5.
Confirmar
referencias
comerciales 8. .
Verificar anélisis e | |
informe del
N Ejecutivo
se necesita 9.
M "ei’n'fécif‘lf;"“ Evaluar el riesgo
’ crediticio
10.
X 6. I Verificar andlisis e
Realizar verificacion informe de evaluacion
in situ del solicitante del riesgo crediticio
. 11
——>{ Realizar el andlisis Estudiar y decidir
crediticio sobre el préstamo
[
v
12.
Comunicar a la
entidad la decision
sobre su pedido de
préstamo
Sl
aprobado
? [
N 13.
Fin Preparar la
liquidacién del
préstamo
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Procedimiento de Otorgamiento de Crédito a Persona Juridica

Estamento .
directivo con Casa Matriz:
Entidad Consejo de Secretaria Ejecutivo de Crédito o de Gerente de Unidad de decision de Jefe o Auxiliar de ) Asistente de
" " Administracion del Operaciones o Gerente General Riesgo: . ) Cajero/a Operaciones
Solicitante Administracion Cuenta designado ’ aprobacion Tesoreria ’
Gerente de Agencia Analista L Agencia:
(CONAD o Comité
Jefe
Ejecutivo)
con garantia si
documental
?
14.
Recibir original de
garantia
documental
15.
NO Verificar la
deméas \L
documentos del 16.
Procesar cheque
por préstamo
aprobado
|
2
17.
Formalizar los
. M
activar el préstamo
18.
Entregar importe
del préstamo
19.
Verificar los
é v
formalizados y
activados 20.
Distribuir
documentos de los
préstamos
entregados
21.
Archivar los
documentos de
formalizacion del
préstamo
es con
SI garantia de
titulo/
valor?
22,
Comunicar ala
entidad el endoso NO

del titulo o valor a
favor de COOPEC
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5. Procedimiento: Otorgamiento de Linea de Crédito para Descuento

de Cheque

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento de una linea de
crédito para operaciéon con descuento de cheque.

2. Alcance

El procedimiento aplica a la Linea de Crédito a sola firma, o con codeudoria personal o con
garantia real.
El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de linea de crédito y finaliza con la

custodia de los documentos de formalizacion de la operacion.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones

e Gerente
Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas
o Jefe

Unidad de Riesgos:

e Analista de Riesgo, para préstamo a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones de
guaranies)

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito
e Comité Ejecutivo

e Consejo de Administracion
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS
Solicitud de Linea de Creédito Manu_al 0 pqr_sstema 1 Expediente Unico del Socio
para Descuento de Cheque informatico
Extracto General del Socio Sistema informatico 1 Expediente Unico del Socio
Informe de Confirmacién de
Referencias bancarias, Manual 1 Expediente Unico del Socio
comerciales, laborales vy
personales

5. Normas de Operacion

Elaboracion del Perfil del Socio
El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informético el perfil del

socio en cada operacion.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés en Socio El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
acceder a una solicitante su interés por acceder a una linea de crédito para
0 | linea de crédito operar con descuento de cheque.
para Descuento
de Cheque

1. Orienta al Socio sobre la operacion de
descuento de cheque.

Brindar Casa Matriz: . .
. » = —————— |2. Indicalos documentos y requisitos a presentar.
orientacion sobre |  Ejecutivo de | Alisi imi del 4o d
el producto Crédito 3. Realiza un analisis preliminar del estado de
1 o o cuenta general del Socio, mediante consulta a la
crediticio Agencia: ) . ‘e
« . . base de datos del sistema informatico.
Descuento de Ejecutivo de . . e -
» 4. Indica al Socio la viabilidad y/o condiciones a
cheque Cuentas : .
completar o regularizar para presentar el pedido,
de acuerdo a su situacion especifica.
1. Recibe la solicitud de linea, o bien la genera a
través del sistema informético.
- Casa Matriz: |2. Compara los datos de la solicitud contra los
Recibir la = . . . o .
L . Ejecutivo de registros del sistema informatico y actualiza la
solicitud de linea g
de crédito para Cred|t9 bas_e_ de datos. - . .
2 Agencia: 3. Verifica que la solicitud esté debidamente
descuento de - - .
cheque Ejecutivo de com.pleta y flr'rrjada.
Cuentas 4. Recibe y verifica los documentos de acuerdo a

lo exigido para la operacién (documentos
especificos).
5. Sitodo esta correcto: da entrada a la solicitud,
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sella y firma. Si se trata de Solicitud en formato
preimpreso ingresa al sistema informatico,
indicando el nimero de operacién generado.

Si estd incompleta, dependiendo de los
documentos faltantes, si no son esenciales para
el andlisis, da entrada a la solicitud, con la
indicacion de los documentos a regularizar.

Solicita a través del sistema informético el
Expediente Unico del Socio.

Recibe de la Unidad de Archivo de Operaciones
el Expediente del Socio.

Imprime el estado de cuentas del titular,
cényuge y codeudores, si estos fueren socios de
la Cooperativa.

Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

Imprime el Reporte de Informconf y/o de la

. Central de Riesgos Cooperativos del titular,
Casa Matriz. ; i los hubiere
Ejecutivo de conypgeycodgudores, silos hu :
Preparar las Crédito Verifica e_I Perfll_d_el Socio, a fin de constqtar que
informaciones Agencia: la op_eracujn solicitada se aJUS'[?. asu perfil.
para el analisis E_q_'ecutivo oie Realiza la consulta en la pagina web de la
del crédito JC OFAC y ONU, imprime, sella y firma
uentas Incorpora todos los documentos en el

Expediente del Socio.

Si tiene reporte negativo, comunica al

solicitante las restricciones para acceder al

crédito:

e Si el Socio manifiesta que desea continuar
con su pedido de crédito, el procedimiento
continda en la siguiente actividad.

e Si el Socio manifiesta que desiste de su
pedido de crédito, el Ejecutivo registra en el
sistema informatico el estado de la solicitud,
devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo y se da por terminado el
procedimiento.

Organiza los pedidos de referencias por

entidades a contactar.

Contacta con las entidades y obtiene

Casa Matriz: informacion sobre: calificacion e historial

Confirmar Ejecutivo de crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda

referencias Crédito de los solicitantes de crédito, cényuges vy
comerciales, Agencia: codeudores, si los hubiera.

laborales, Ejecutivo de Contacta con los empleadores, en el caso de

personales Cuentas solicitantes asalariados y confirma: salario, otros

beneficios, antigiedad, cargo, etc.

Contacta con referencias personales y obtiene
informacion sobre el solicitante, cényuge Yy
codeudores si fuera el caso.
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5. Registra la informacion obtenida en el Informe
de Confirmacion de Referencias, sella y firma y
lo incorpora al Expediente del Socio.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring), segun el
monto de la linea de crédito solicitada.

2. Analiza la linea de crédito solicitada, aplicando
los factores establecidos por la Cooperativa.

Casa Matriz: |3. Determina el cumplimiento de todos los
Ejecutivo de requisitos.
, Crédito 4. Determina la capacidad de pago del titular y
Realizar el o .
P e Agencia: codeudores, si fuera el caso.
analisis crediticio . . , ) o
Ejecutivo de |5. Evalla el riesgo crediticio.

Cuentas 6. Elabora su informe de analisis, junto con las
observaciones y recomendaciones sobre
aprobacién o rechazo.

7. Sellay firma su informe.

8. Remite el Expediente del Socio a su Jefe para
verificacion.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que esté debidamente completa.

3. Verifica el informe y dictamen del Ejecutivo de

Casa Matriz: Crédito / Ejecutivo de Cuentas.

. Gerentede |4. En caso que considere pertinente, realiza

Verificar el . : : . o
informe del Operaciones ponﬂrmaqones_ _dlrectas de datos o solicita

Ejecutivo _ |nfo.rr_naC|on ad|C|or_1<_31I. _
Agencia: 5. Ratifica o modifica las observaciones vy
Jefe recomendaciones del Ejecutivo de Crédito /
Ejecutivo de Cuentas.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Socio a la Gerencia
General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que esté debidamente completa.

3. Verifica el informe del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.

4. En caso que considere pertinente, realiza

- confirmaciones directas de datos o solicita
Verificar el Gerente ) o -
A . informacién adicional.
analisis crediticio General e o .

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente a la Unidad de Riesgos
cuando corresponda, o directamente al
estamento directivo.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del

_ Unidad de Solic_itante. 3
Evaluar el riesgo Riesgos: 2. Analiza toda la documentacion presentada.
crediticio Analista. 3. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos

crediticios de la Cooperativa.
Si considera necesario realiza verificaciones in
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situ.
5. Emite su informe técnico sobre el pedido de

crédito.

6. Incorpora su informe al Expediente del
Solicitante y lo remite a la Gerencia General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica los informes realizados por el Ejecutivo
de Créditos / Ejecutivo de Cuentas, verificados
por el Jefe inmediato de estos y supervisado por
el Gerente General y cuando corresponda por el
Informe del Analista de Riesgos.

, . 13. En caso que considere pertinente, realiza
Segun monto: . . . .
confirmaciones directas de datos o0 solicita
Estudiar y decidir o informacion adicional al Ejecutivo de Créditos /
. Comité de
9 el otorgamiento Créditos y/o Cuenta.
de la Linea de Comité 4. Decide la aprobacion o rechazo de la linea de
Crédito , : crédito, fundamentando su decision.
Ejecutivo y/o . - .
; 5. Consigna en la solicitud, la resolucion tomada,
Consejo de . .
- o junto con las observaciones y/o
Administracion . . .
recomendaciones que considere necesario.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Registra en acta la decision tomada.

8. Remite el Expediente del Socio al Ejecutivo de
Crédito / Cuenta para dar cumplimiento a la
decision adoptada.

1. Toma conocimiento de la decision adoptada por
el estamento directivo pertinente.

Casa Matriz: |2. Comunica al socio la decisién de aprobacién o
Comunicar al Ejecutivo de rechazo.
- Crédito 3. En caso de rechazo, actualiza en el sistema
Solicitante la : o _
. informatico el estado de la solicitud y devuelve el
10 |decisién sobre su . ) g . -
: . Agencia: Expediente del Socio a la Unidad de Archivo.
pedido de Linea . . : e
- Ejecutivo de Fin del procedimiento en este caso.
de Crédito T .
Cuentas 4. En caso de aprobacion, indica al Socio el
funcionamiento para operar con el descuento de
cheques y el procedimiento continla en la
siguiente actividad.

1. Registra en el sistema informéatico la aprobacion

de la linea de crédito, de acuerdo a la
o resolucion del estamento de aprobacién (monto
Casa Matriz: -
Ejecutivo de autorizado). . . .
. ] P 2. Devuelve el Expediente del Socio a la Unidad de
Habilitar la linea Crédito . . .
L Archivo de Operaciones para su custodia.
de crédito
11 | aprobada para : . Ly .
descuento de Agencia: SI. la linea de crédito es con garantia reaJ
Adencia. (hipoteca o prenda), esta actividad sera
cheque Ejecutivo de . d | . L
Cuentas ejecutada una vez que la Gerencia General lo

autorice, luego de verificarse la inscripcion de la
escritura de hipoteca o prenda en los Registros
Publicos.

Si

la linea de crédito es con garantia
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Fin del procedimiento

documental, esta actividad sera ejecutada luego
de recibir los documentos
endosados por el Titular a favor de COOPEC.

debidamente
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7.

Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de Linea de Crédito para Descuento de Cheque

Socio

Casa Matriz: Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito Gerente de Operaciones
Agencia: Agencia:
Ejecutivo de Cuenta Gerente

Gerencia General:
Gerente

Unidad de Riesgos:

Analista

Estamento Directivo:
Comité de Créditos y/o
Comité Ejecutivo y/o
Consejo de
Administracion

Interés en
acceder a una
linea de crédito
para Descuento

1.
Interés en acceder
a una linea de crédito
para Descuento de

Cheque

J

2.
Recibir la solicitud
de crédito y los
documentos

l

3.
Preparar las
informaciones para el
analisis del crédito

6.
—> Verificar el informe
del Ejecutivo

con Reportes
negativos?

ensu nivel
de
aprobacién?

Sl

Socio quiere
continuar con

su pedido de
crédito?

4.
Confirmar referencias
comerciales, laborales,
personales

l

5.
Realizar el andlisis —~
crediticio

[

7.
Verificar el andlisis
crediticio

J

ensu nivel
de

aprobacién
?

Sl

8.
Evaluar el riesgo
crediticio

9.
Estudiar y decidirel
otorgamiento de la

Linea de Crédito

]

10.
Comunicar al Solicitante la
decision sobre su pedido
de Linea de Crédito

crédito

aprobado?

11.
Habilitar la linea de

crédito aprobada para
descuento de cheque
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6. Procedimiento: Operacién de Descuento de Cheque

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para atender la operacion de descuento de cheque una vez que

el Socio tiene habilitada la linea de crédito para este producto financiero.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcidn de la solicitud de descuento de cheque y finaliza con la
custodia de los documentos de formalizacion de la operacion. Este procedimiento aplica
también si el solicitante cuenta con una hipoteca abierta con saldo disponible para el monto del

descuento de cheque, y para los descuentos ocasionales.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones

e Gerente
Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas
o Jefe

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito
e Comité Ejecutivo

e Consejo de Administracion

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE

PROCESAMIENTO COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS

NOMBRE

Solicitud de Descuento de|Manual o por sistema
Cheques informatico

Extracto General de Cuenta del| Sistema informatico 1 Expediente Unico del Socio

1 Expediente Unico del Socio
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Socio
Reporte de INFORMCONF o de )
la Central de Riesgos Consulta web 1 Expediente Unico del Socio
Cooperativos.
Perfil del Socio Reporte deI,S_|stema 1 Expgdlente Unico del
Informético Socio

1. Expediente  Unico del

Liguidacion  Descuento de| .. . . Socio
Sistema informatico 3 .

Cheque 2. Socio

3. Dpto.de Contabilidad
Pagaré Sistema informéatico 1 Dpto.de Tesoreria
Orden de pago Sistema informatico 1 Dpto.de Contabilidad

Dpto.de Tesoreria
Nota de garantia de cheque Sistema informéatico 1 *Fotocopia en el
Expediente Unico del Socio

Agencia y Dpto.de Créditos
Sistema informéatico 1 de Casa Matriz, segin sea
el caso

Registro de entrega de pagarés
a Tesoreria

Agencia y Dpto.de Créditos
Sistema informéatico 1 de Casa Matriz, segin sea
el caso

Nota de Recepciéon de Cheques
Descontados

5. Normas de Operacion

5.1. Elaboracion del Perfil del Socio
El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico el perfil del

socio en cada operacion.
5.2.Documentos, requisitos y condiciones

Los documentos a presentar, asi como los requisitos especificos y las condiciones particulares
para acceder a este producto crediticio se encuentran establecidos en el capitulo de

Reglamento de Crédito Especifico por Producto de este Manual.
5.3.Entrega de cheques descontados al Dpto. de Tesoreria

a) El/los cheque/s descontados deben ser entregados al personal del Dpto. de Tesoreria,
bajo acuse de recibido, en el dia de la formalizacion de la operacion en Casa Matriz. En
el caso de Agencias, a mas tardar al dia siguiente habil.

b) No esta permitido al Ejecutivo de Crédito/Cuentas mantener en su poder el/los

cheque/s transcurrido el tiempo mencionado en el punto anterior.

5.4. Controles a practicar por el Ejecutivo de Crédito / Cuenta
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a) El Ejecutivo de Crédito/Cuenta como parte del analisis de la Solicitud debe verificar
el/los chequels recibidos, a través del sistema de confirmacion vigente en la COOPEC
(InfoCheck).

b) Al momento de formalizar la operacion debe verificar que el/los cheque/s recibidos:

Esté/n a la orden / favor de COOPEC LTDA.

No debe/n estar al portador.

Esté/n cruzado/s

Debidamente endosado

AN N N N

Al dorso debe contener los siguientes datos: N° de Socio-Prestatario, N° de cédula de
identidad del Prestatario, N° de operacién, N° de teléfono del Prestatario.

Descripcion del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

El procedimiento inicia cuando el socio que tiene
habilitada una linea de crédito para operar con
descuento de cheque, o tiene una hipoteca o

Solicitar prenda abierta con saldo disponible, solicita el
descuento de Socio descuento de uno o mas cheques.
chequels También puede solicitar un descuento de cheque de

manera ocasional.
El solicitante presenta la Solicitud y los documentos
requeridos para este producto crediticio.

1. Recibe la Solicitud completa y firmada, o la
genera a través del sistema informatico.

2. Verifica que la Solicitud esté debidamente
completa y firmada.

3. Recibe y controla los documentos exigidos.
4. Recibe elllos cheque/s a descontar.
5. Verifica la siguiente informacion:
e Estado de cuenta general del socio y de su
conyuge, si fuere socio.
Recibir y verificar C:?lsa Matrlz: . D|§ppn|bllldad de la linea de credlt_o del
e Ejecutivo de solicitante, para ello consulta en el sistema
la Solicitud, los g ) " : .
documentos y Credl'go informatico el Listado d(_e Cheques en garantia
elllos chequels a Agencia: por fecha de cobro cubriendo las 72 horas que
Ejecutivo de requiere la confirmacion del depdsito bancario.
descontar L
Cuentas ¢ Que el solicitante no tenga cheques rechazados

pendientes de regularizacion por operaciones
anteriores de descuento.

6. Sitodo estd correcto: da entrada a la solicitud,
realiza la fotocopia del/de los cheques a
descontar y adjunta a la solicitud. Devuelve los
cheques originales al solicitante para su
presentacion al momento de formalizar la
operacion.

7. Si el socio no cumple con uno de los requisitos:
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le indica los puntos a regularizar. Dependiendo
de la situacion o documentos faltantes, puede
dar entrada a la Solicitud, siempre que no afecte
el andlisis del crédito, con la condicion de
regularizar los mismos al momento de la
formalizacion del crédito.

1. Solicita a través del sistema informético el
Expediente Unico del Socio.
2. Imprime y anexa a la Solicitud:
e Estado de cuenta general del socio y de su
conyuge, si fuere socio.
¢ Informconf del solicitante y del conyuge.
Casa Matriz: | ® R_eportg q_el Informe Confidencial Infoche(_:k
Elaborar el m . Dls_p_onlbllldad de la linea de crédito del
informe sobre Creédito solicitante. - .
cumplimiento de Agencia: 3. Contacta con _eI_ banco y solicita referencias
requisitos para la|  Ejecutivo de sobre el movimiento y antecedentes de la
operacion Cuentas cuenta. . - .
4. Elabora el informe, indicando si cumple 0 no con
los requisitos para la operacion.
5. Sellay firma la solicitud.
6. Incorpora al Expediente del Socio todos los
documentos de la operacion.
7. Remite el Expediente del Socio a su Jefe para
verificacion.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica el informe practicado por el Ejecutivo.
3. Si considera necesario, realiza confirmaciones
Casa Matriz: directas de datos o solicita informacion adicional
Gerente de al solicitante.
Verificar el Operaciones |4. Si detecta que no relne los requisitos o la
informe del documentacion esta incompleta, devuelve el
Ejecutivo Agencia: Expediente al Ejecutivo, para su regularizacion y
Jefe nueva presentacion.
5. Si esta correcto otorga su V°.B°.
6. Sellay firma la solicitud.
7. Remite el Expediente del Socio a la Gerencia
General para aprobacion o verificacion.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica el informe del Ejecutivo, supervisado por
el Jefe inmediato.
Verificar informe 3. Si no redne los requisitos o esta incompleta la
del Ejecutivo y documentacion, devuelve el Expediente del
decidi( sob_re la Gerente Socio al Ejecut_ivo para su regularizacion y
operacion si esta General nueva presentacion.
dentro de su 4. Si el monto estd dentro de su nivel de
nivel de aprobacién: decide la aprobacion o rechazo,
aprobacién fundamentando su decision.
5. Sellay firma la Solicitud.
6. Si el monto estda dentro de su nivel de

aprobacioén, remite el Expediente a la Gerencia
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7.

de Operaciones o Jefe de Agencia para su
procesamiento y comunicacion al Socio.

Si la aprobacion corresponde al nivel directivo,
presenta el Expediente al estamento pertinente.

Si la Solicitud es rechazada por la Gerencia
General, se deriva al Comité Ejecutivo o Consejo
de Administracion para decisién final.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica los informes realizados por el Ejecutivo
de Créditos / Ejecutivo de Cuentas, verificados
por el Jefe inmediato y supervisado por el

o Gerente General.
Comité de : . .
- 3. En caso que considere pertinente, realiza
Crédito, o . . . -
ol confirmaciones directas de datos o solicita
Comite : g - . .
_ . Ejecutivo o |nfor.maC|on ad|C|on,aI al Ejecutivo.
Estudiar y decidir Conseio de 4. Decide la aprobacion o rechazo, fundamentando
sobre la nsejo de su decision.
. Administracion . - L
operacion . 5. Consigna en la solicitud, la resolucion tomada,
(segln monto . .
: junto con las observaciones ylo
y niveles de daci id :
aprobacién recomendaciones que considere necesario.
. 6. Sella y firma la Solicitud de Descuento de
vigentes)
Cheque.

7. Registra en acta la decision tomada.

8. Entrega el Expediente del Socio al Gerente o al
Asistente de Operaciones para su distribucién al
Ejecutivo a cargo.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Toma conocimiento de la decision adoptada.

3. Contacta con el solicitante mediante llamada
telefénica, mensaje de texto al celular o correo
electronico y comunica la decision:

e Si la operacion fue aprobada conforme al
pedido del Socio: coordina con el mismo el dia
de formalizacion y retiro.

Comunicar al M o Si la operacion fue aprobada con
- Ejecutivo de : o ; T
solicitante la Crédito observaciones y/o condicionamientos: indica
decision de su Adencia: los requisitos 0 condiciones que debe cumplir
pedido de E_g_'ecutivo de para retirar el crédito. Dependiendo de la
descuento de JCuentas situacion, retiene la solicitud hasta la

cheque regularizacion, o bien coordina con el socio el

cumplimiento de las observaciones y acuerda el
dia para la formalizacién y retiro.

Si la operacion fue rechazada: explica los
motivos, registra en el sistema informatico el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en caso de rechazo.

Actualiza en el sistema informatico el estado de
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la solicitud “Préstamo Aprobado”.
Preparar la Casa Matriz: |2. Genera en el sistema informético la Liquidacion
liquidacién y Ejecutivo de de Descuento de Cheque, para ello tiene en
documentos para Crédito cuenta:
formalizacion de Agencia: ¢ las fechas de los cheques descontados.
la operacién Ejecutivo de e gastos administrativos
Cuentas e seguro de proteccion de créditos, si se trata
de cheque personal del socio.
Impuestos vigentes
e otro concepto a deducir del préstamo o a
adicionar al mismo.
e Cancelacibn de otros préstamos u otras
obligaciones.
3. Con este procesamiento se genera a través del
sistema, la Liquidacion del Préstamo y el
Pagaré.
4. Imprime los siguientes documentos:
e Tres ejemplares de la Liquidacion del
Préstamo, sella y firma
e Dos ejemplares del Contrato de Préstamo,
sellay firma
e Un ejemplar del Pagaré
Un ejemplar de la Nota de Garantia de
Cheque
5. Remite todos los documentos y el Expediente
del Socio, a su Jefe inmediato para verificacion.
1. Verifica la liquidacion, el contrato y las
cancelaciones de obligaciones, si fuera el caso.
2. Sitodo est4 correcto: da su V°.B°
Verificar la Casa Matriz: |3. Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
liquidacion y Gerente de correccién y nueva presentacion.
documentos del | Operaciones |4. Firma el Contrato de Préstamo
préstamo 5. Segun monto, el desembolso puede ser:
Agencia: e Depésito en caja de ahorro: en este caso
Jefe el procedimiento pasa a la actividad 10.
e En cheque: en este caso el procedimiento
contindia en la siguiente actividad.
1. Recibe la Liquidacion del Préstamo y la
resolucion del estamento de aprobacion.
2. Verifica que la Liquidacion tenga el V°. B°. del
Gerente de Operaciones / Jefe de Agencia.
3. Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
Procesar cheque Dpto. de girara el cheq_ue. . s del si
por préstamo Tesoreria: 4. _Generrf\_ e imprime a través del sistema
aprobado Jefe o Auxiliar m_formatlco la orden de pago y el cheque.
5. Firma la Orden de Pago.
6. Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.
7. Gestiona la firma del cheque, por parte del

Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.
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8. Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a Ila Agencia
correspondiente, bajo acuse por escrito.

9. Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacién y retiro por parte
del Prestatario.

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para

retirar el préstamo:

1. Recibe el original del/de los cheques a descontar.

2. Practica los controles al cheque/s.

3.Da cumplimiento a las observaciones o0
condiciones para el desembolso establecidas
por el estamento que aprobé el préstamo.

4.Hace firmar al prestatario, al conyuge Yy/o
codeudor, si los hubiere:

e l|a Nota de Garantia de Cheque

e el pagaré

Casa Central el Contrato ,de Préstamo, _t_jeja_qdo constanc_ia en
_— el pagaré de Ila verificacion de firmas
Ejecutivo de :
. Créditos prgcn_cadg: .
10 Formalizar y la Liquidacion del Préstamo.
activar el 5.Acredita el importe en la caja de ahorro
préstamo . especificada por el socio, si es con
E—Q—A chelia. acreditamiento en caja de ahorro.
jecutivo de . o :
Cuentas 6. A_ctlva ,e_l credlto, procesando en el sistema
informatico, si el desembolso es con
acreditamiento en caja de ahorro.

7. Entrega al Prestatario:

e el original de la factura

e un ejemplar de la Liquidacion de Préstamo

e Un ejemplar del Contrato de Préstamo

8. Deriva al socio a la caja para extraer el ahorro o
retirar el cheque.

9. Remite el legajo de documentos a su Jefe para
verificacion.

1. Si el desembolso es con acreditacion en
caja de ahorro del Prestatario: procesa la

) extraccidn de conformidad a lo establecido en el
. Casa Mamz y Manual Operativo de Ahorro.
11 | Entregar importe Agencia: 2. Siel desembolso es en cheque:
del prestamo Cajero/a e Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
e Entrega al Prestatario el cheque.
e Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria o de Agencia.
Casa Matriz: w . . Ly
- 1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuentas, el
Verificar los Gerente de . B’
. . legajo de documentos de los préstamos
12 préstamos Operaciones formalizados.
formalizados y 2. Verifica la documentaciéon y las firmas de los
activados Agencia: - veriiica y
Jefe deudores.

3. Compara los documentos contra los registros en
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el sistema informatico, préstamos
desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
fecha.

4. Deja constancia del control practicado en el
Pagaré.

5. Separa elllos cheque/s descontado/s, el Pagaré
y la Liquidacién de Préstamo.

6. Entrega todos los documentos y el Expediente
del Socio, al Asistente de Operaciones. En el
caso de Agencia, el Jefe remite directamente
los documentos a los sectores especificados en
la siguiente actividad.

Distribuir
documentos de

Organiza los documentos a distribuir.

Al cierre del dia (en Casa Matriz), a mas tardar
al dia siguiente habil (en Agencia), remite al
Dpto. de Tesoreria, con acuse de recibido:

e Pagaré

e Contrato de Préstamo

o Cheque/s descontados

¢ Nota de Recepcion de Cheques

N

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

13 . . Descontados
Io:nerree;;ad?gs Agf;fgla. 3. Al dia siguiente hébil, remite a_Ia Unidad o!e
Archivo de Operaciones el Expediente del Socio
para su custodia.
4. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion de Préstamo, firmada por el
deudor
¢ Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.
2. Procede a la segura custodia del bibliorato de
Archivar los documentos.
3. Controla el/los cheque/s descontados y procede
documentos de Dpto. de a su segura custodia en caja fuerte
14 | formalizaciény Tesoreria: 9 J '

garantia del
préstamo

4. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad
las oOrdenes de pagos de préstamos de
desembolsados en cheques en Casa Matriz y en
Agencias.

Jefe o Auxiliar

Fin del Procedimiento




MOCRE
Pagina 104 de 234

MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO
Version 2.0

A
‘.\\.:';.,.:‘ //

Procedimiento: Operaciéon de Descuento de Cheque
Casa Matriz: Casa Matriz: Estaim’ednmCD'lr;(cnw/): Casa Matriz
Ejecutivo de Crédito Gerente de Operaciones N . omite . € Lrecitos yio Casa Matriz: Casa Matriz y Asistente de
. e L Gerencia General: Comité Ejecutivo y/o . L .
Socio Agencia: Agencia: Jefe o Auxiliar de Agencia: Operaciones
L Gerente Consejo de " " .
Ejecutivo de Cuenta Jefe . e Tesoreria Cajero/a Agencia:
Administracion
Jefe
Solicita
descuento de
cheque
|
 — Vv
1.
Recibir y verificar la
Solicitud, los
documentos y elllos
cheque/s a descontar
N2
2.
Elaborar el informe
sobre cumplimiento \L
de requisitos para la
operaciéon
3.
Verificar el informe 3
del Ejecutivo
4.
Verificar informe del
Ejecutivo y decidir
dentro de su nivel de
aprobacion
5.
Estudiar y decidir
sobre la operacién
ensu nivel
S de
aprobacion
?
6.
Comunicar al
solicitante la decision
de su pedido de
descuento de cheque
NO Préstamo
aprobado?
Fin
7.
Preparar la liquidacion y
documentos para
formalizacién de la :,
operacion s,
Verificar la
liquidacion y
documentos del
préstamo
NO 9.
desembolso Sl Procesar cheque
en cheque? por préstamo
aprobado
10. Entre: alrli.m orte
Formalizar y activar el del gréstagﬁo
préstamo P!
| I
—
12.
Verificar los créditos
formalizados y v
activados
13.
Distribuir
documentos de los
préstamos
entregados
N2
14.
Archivar los
documentos de
formalizacion y
garantia del
préstamo
T
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7. Procedimiento: Otorgamiento de crédito parainversion inmobiliaria

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito para
inversion inmobiliaria, solicitado por el Socio. Igualmente determinar la responsabilidad de los
sectores que intervienen, normalizando el manejo y control, permitiendo con ello una gestién

eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la orientacién brindada al Socio; persona fisica; interesado en
acceder a un crédito para compra de su primera vivienda, ampliacion, refaccion o mejora de su

vivienda propia y finaliza con la custodia de los documentos de formalizacion del crédito.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

o Jefe

Unidad de Riesqgos:

e Analista de Riesgo para préstamos a partir de Gs. 100.000.000.- (cien millones) de
guaranies

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito
e Comité Ejecutivo

e Consejo de Administracion
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS
Manual Preimpreso . -
Solicitud de Préstamo o formulario 1 Expgdlente Unico  del
- Socio
electronico
Extracto General de Cuenta del )
Sc_)cm, cényuge y cheudores Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico del
(si estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)
1. Socio )
Liquidacibn de Préstamo vy Sistema informatico 3 2. Expediente  Unico del
Tabla de Amortizacion Socio
3. Dpto.de Contabilidad
1. Socio
Contrato de Préstamo Sistema Informético 2 2.Dpto. (;Ie Tesorerla
*Fotocopia en el Expediente
Unico del Socio
Pagaré Sistema informéatico 1 Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informatico 1 Dpto.de Contabilidad
. : -~ 1. Socio
Factura contado Sistema informético 2 2. Dpto. de Contabilidad
Reporte de INFORMCONF o de Expediente Unico  del
la Central de Riesgos Consulta web 1 2
. Socio
Cooperativos.
Reporte de consulta a la pagina Expediente Unico del
de OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web L socio
Formulario de verificacion in . -
. . Expediente Unico del
situ y relevamiento de datos (en Manual 1 .
. Socio
los casos aplicables)
Contrato dg Cauuo,n .de Ahorro 5 1. Dpto. de Tesorerfa
por garantia de Crédito (en los Manual ;
. 2. Socio
casos aplicables)
Solicitud de Débito Automético Expediente Unico del
: Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Autorizacion de Descuento de )
Salario (en los casos Manual 1 Expediente Unico del Socio
aplicables)
Perfil del Socio Reporte dells_lstema 1 Expgdlente Unico del
Informatico Socio
Planila de Ratios u otra : Expediente Unico del
. o Planilla Excel 1 )
herramienta similar Socio
Informe de Confirmacion de Expediente Unico del
Manual 1

Referencias

Socio
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Listado de facturas emitidas Sistema informético 1 Dpto. de Contabilidad
. . Agencia y Dpto.de Créditos
Registro Qe entrega de pagares Sistema informatico 1 de Casa Matriz, segin sea
a Tesoreria el caso

5. Normas de Operacion

5.1.Elaboracion del Perfil del Socio

El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico el perfil del

socio en cada operacion.

5.2.Documentos, requisitos y condiciones

Los documentos a presentar, asi como los requisitos especificos y las condiciones particulares

para acceder a este producto crediticio se encuentran establecidos en el capitulo de

Reglamento de Crédito Especifico por Producto de este Manual.

5.3.Garantias aceptadas por COOPEC

Los créditos para Inversion Inmobiliaria pueden ser a sola firma, con codeudoria solidaria, con

garantia de caucion de ahorro o con garantia hipotecaria.

6. Descripcion del Procedimiento
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Manifiesta interés Socio El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
en acceder al sSu interés por acceder al crédito para inversion
0 préstamo inmobiliaria 'y  solicita  orientaciones  sobre
condiciones, requisitos, montos, plazos, tasas,
garantias, etc.
1. Orienta sobre las condiciones y requisitos
especificos del producto crediticio.
2. Explica las dos modalidades: compra de
1ra.casa e Inversion en la casa propia.
3. Consulta en el sistema informatico el Estado de
Cuenta General y el Perfil del Socio, a fin de
orientar sobre monto maximo segun perfil
Asesorar sobre el| Ejecutivo de operacional, condiciones especificas y
1 crédito para Crédito, o documentaciones requeridas.
inversion Ejecutivo de |4. Indica los documentos a presentar segun se
inmobiliaria Cuentas trate de compra de 1ra casa o inversion.

5. Indica los documentos a presentar segun la
garantia del crédito.

6. Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
o Central de Riesgos Cooperativos, asi como las
Listas de OFAC / ONU son elementos decisivos
para el otorgamiento del crédito.

7. Aguarda a que el interesado presente la
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Solicitud de Préstamo y los documentos
indicados.

1. Recibe la Solicitud de Préstamo, o bien la
genera a traves del sistema informatico.
2. Actualiza los datos del solicitante en el sistema
informatico.
3. Verifica que la solicitud esté debidamente
completa y firmada.
4. Recibe y controla los documentos requeridos,
Recibir la Ejecutivo de segun destino del crédito y garantia del mismo.
Solicitud de Crédito, o 5. Si todo esta correcto: da entrada a la Solicitud
Préstamo y los Ejecutivo de de Préstamo, sella y firma la solicitud e ingresa
documentos Cuentas la operacion al sistema informatico, indicando
en la solicitud el nimero de operaciéon. No se da
entrada a solicitudes incompletas o con
documentos faltantes o incorrectos.
La Solicitud de Préstamo puede generarse por
sistema informatico, en cuyo caso luego de la
carga de datos, el Ejecutivo la imprime y obtiene
la firma del solicitante.
1. Solicita por sistema informatico el Expediente
Unico del Socio solicitante del crédito.
2. Retira el Expediente del Socio de la Unidad de
Archivo de Operaciones.
3. Imprime el estado de cuentas del titular,
conyuge y codeudores, en los casos aplicables
4. Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.
5. Imprime el Reporte de Informconf y/o de la
Central de Riesgos Cooperativos del titular,
Ejecutivo de cény_uge y codeudores, si fuerq e_I caso.
Preparar las Crédito. o 6. Realiza la consulta en la pagina web de la
informaciones ) L OFAC y de la ONU, imprime las consultas, sella
e Ejecutivo de :
para el andlisis Cuentas y firma.
del préstamo 7. Archiva todos los documentos generados en el
Expediente del Socio.
8. Si el solicitante tiene reporte negativo, le

comunica la situacién y las restricciones para

acceder al crédito:

e Si el solicitante desea proseguir con su
pedido de crédito, el procedimiento continua
en la siguiente actividad.

e Si el solicitante desiste de su pedido de
crédito, el Ejecutivo registra en el sistema
informatico el estado de la solicitud y
devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en este caso.
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1. Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por priorizacion para el
estudio de créditos.

2. Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacion e historial

. . . crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
Confirmar Ejecutivo de - L . :
: - de los solicitantes de crédito y su conyuge, Si
referencias Crédito, o fuera el caso
comerciales, Ejecutivo de i | lead | d
laborales Cuentas 3. Co_nt_acta con los empleadores, en el caso de
’ solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
personales . -
beneficios, antigiiedad, cargo.

4. Contacta con referencias personales y obtiene
informacion sobre el solicitante.

5. Registra toda la informacion recabada en el
Informe de Confirmacion de Referencias, firma e
incorpora al Expediente del Socio.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring).

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para la modalidad (destino del
crédito), monto y tipo de garantia.

4. Determina la capacidad de pago del titular y
codeudores, si fuera el caso.

Ejecutivo de 5. dCOInSIderac?I Ival(,)(rll_de Ia|1 taslacpn para eI. ca[%glo
_ Crédito. o el monto del crédito y la relacion aporte: credito
Realizar el . L permitida (si el crédito fuera con garantia
s S Ejecutivo de . -
andlisis crediticio Cuentas hipotecaria)

6. Verifica la disponibilidad del saldo en caja de
ahorro para el monto solicitado (si el crédito
fuera con garantia de caucién de ahorro)

7. Evalla el riesgo crediticio.

8. Elabora su informe de analisis, junto con las
observaciones y recomendaciones sobre
aprobacioén o rechazo.

9. Sellay firma su informe.

10. Remite el Expediente del Socio a su Jefe
inmediato para verificacion.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y los documentos estén

. debidamente completos, de acuerdo a lo
Casa Matriz: )
requerido.
Gerente de " s . .
. 3. Verifica el analisis y el informe de evaluacion del
- —_ Operaciones . L . . -
Verificar analisis riesgo crediticio realizado por el Ejecutivo a
e informe del cargo.
Ejecutivo . 4. En caso que considere pertinente, realiza
Agencia: . . : -
confirmaciones directas de datos o solicita
Jefe ) o . . .
informaciéon adicional, al Ejecutivo o al
solicitante.

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones, e informe del Ejecutivo.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
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7. Remite el Expediente del Socio a la Unidad de
Riesgos.
1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.
2. Analiza toda la documentacion presentada.
3. Realiza verificaciones in situ, en los casos
: Unidad de necesarios.
Evaluar el riesgo . . . - L, .
7 o Riesgos: 4. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticio ; e .
Analista crediticios de la Cooperativa.
5. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.
6. Incorpora su informe al Expediente del Socio, y
lo remite a la Gerencia General.
1. Recibe el Expediente del Socio.
- s 2. Verifica el andlisis e informe de evaluacion del
Verificar analisis . o
e riesgo crediticio.
crediticio y . .
Gerente 3. Deja constancia de su parecer sobre el
presentar al L - e
8 General cumplimiento de requisitos y condiciones para el
estamento . -
directivo pedido Qe crédito N ]
4. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
5. Presenta el Expediente del Socio al Comité de
Crédito para estudio y dictamen.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica el andlisis y el informe de evaluacion del
riesgo crediticio y el parecer de la Gerencia
General.
3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
Estudiar y informacién adicional.
9 dictaminar sobre Comité de 4. Dictamina sobre el cumplimiento de requisitos,
el pedido de Créditos recomendando al Comité Ejecutivo / Consejo de
préstamo Administracion la aprobacion o rechazo.
5. Consigna en la Solicitud su dictamen.
6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
7. Registra en acta la decision tomada.
8. Remite el Expediente del Socio al Comité
Ejecutivo / Consejo de Administracién para su
tratamiento y decision.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Analiza el dictamen del Comité de Crédito y/o
Comité Ejecutivo, segun monto del crédito.
. 3. Decide la aprobacién o rechazo, fundamentando
Comité L
. .. | Ejecutivo y/o la de_C|S|on adoptada_. . o
Estudiar y decidir ; 4. Consigna en la Solicitud la decision tomada,
) Consejo de . .
10 | sobre el pedido - ! junto con las observaciones y/o
B} Administracion . . .
de préstamo . recomendaciones que considere necesario.
(segun monto , o .
" 5. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
del crédito) : o
6. Registra en acta la decision tomada.
7. Remite el Expediente del Socio al Gerente de
Operaciones o Jefe de Agencia para su
cumplimiento, a través de la Secretaria Adjunta
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del Consejo de Administracion.

11

Comunicar al
solicitante la

decision sobre su

solicitud de
préstamo

Ejecutivo de
Crédito, o
Ejecutivo de
Cuentas

Recibe el Expediente del Socio, a través de su
Jefe inmediato.

Toma conocimiento de la decision adoptada por
el estamento de aprobacion.

Contacta con el solicitante mediante llamada
telefonica, mensaje de texto al celular o correo
electronico y comunica la decision:

e Si el crédito fue aprobado conforme al
pedido del Socio: coordina con el mismo el
dia de formalizacion y retiro, considerando la
garantia del crédito. Si es con garantia
hipotecaria la formalizacion y retiro del
crédito se hard luego de finalizada la
inscripcion de la escritura de hipoteca en
el Registro Publico. En este caso el
procedimiento continla en la siguiente
actividad, en caso contrario pasa a la
actividad 14.

eSi el crédito fue aprobado con
observaciones y/o condicionamientos:
indica los requisitos o condiciones que debe
cumplir previo a la formalizacién vy retiro del
crédito.

e Si el crédito fue rechazado: explica los
motivos, registra en el sistema informatico el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio
a la Unidad de Archivo de Operaciones. Fin
del procedimiento en caso de rechazo.

12

Solicitar
elaboracion de
escritura de
hipoteca o
prenda

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas,
Gerente de
Operaciones y
Gerencia
General

3.

Si el crédito es con garantia hipotecaria elabora
la nota dirigida a la Escribania solicitando la
realizacion de la escritura de hipoteca, y se
especifican las condiciones del crédito
aprobado.

Gestiona la firma de la nota por parte de la
Gerencia General.

Remite la nota a la Escribania, acompafiada del
original del titulo de propiedad y demas
documentos necesarios.

Archiva el duplicado de la nota con acuse de
recibido en el Expediente del Socio,

Aguarda la comunicacion de la Escribania para
convocar a los firmantes de la escritura.

13

Gestionar la
firma de la
escritura de
hipoteca

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuentas

Cuando recibe de la Escribania la confirmacién
de la conclusion del contrato de hipoteca:

1.

2.

Contacta con los firmantes,
directivos de COOPEC.
Informa sobre la disponibilidad de la escritura,

prestatarios vy
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para su firma.

3. Gestiona las firmas correspondientes:

e Por COOPEC firman: Presidente, Tesorero y
Secretario del Consejo de Administracion.

e Prestatarios: Titular, cényuge y codeudores,
si fuera el caso.

4. Aguarda hasta que la escritura esté firmada por
todos los responsables.

5. Una vez completa las firmas remite a la
Escribania el documento para proseguir con el
tramite de inscripcion en el Registro Publico.

6. Aguarda la confirmacion de la inscripcion del
contrato de hipoteca por parte de la Escribania.

1. Actualiza en el sistema informatico el estado de
la solicitud “Préstamo Aprobado”.

2. Procesa en el sistema informatico la liquidacién
del crédito, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado

¢ monto aprobado

e gastos administrativos

e seguro de préstamos

e Cancelacion de otros créditos u otras
obligaciones.

e Impuestos vigentes

e gastos de tasacion o hipoteca (en los casos
aplicables)

e otro concepto a deducir del crédito.

3. Imprime la factura por cobro de gastos
administrativos, impuestos y obligaciones

Ejecutivo de deducidas del crédit_o, segun el caso. ]
Preparar la Crédito. o 4. Con este procesamiento se generan a través del
14 | liquidacién del Ejecutivo’ de sistema: la Liquidacion del Préstamo y Tabla de
préstamo Cuentas Amortizacién, el Contrato de Préstamo y el
Pagaré.

5. Si el crédito es con garantia de caucion de
ahorros en COOPEC, también se genera el
blogueo de la cuenta de ahorros afectada.

6. Imprime los siguientes documentos:

e Tres ejemplares de la Liquidacion del Crédito,
sellay firma

e Dos ejemplares del Contrato de Préstamo
Un ejemplar del Pagaré

e Sifuera con caucién de ahorro, dos ejemplares
del Contrato de Caucién de Ahorro

e Un ejemplar de la Autorizacion de Descuento de
Salario, si el solicitante es funcionario de
institucion publica o empresa privada con quien
COOPEC tiene convenio.

¢ Remite los documentos junto con el Expediente
del Socio, a su Jefe para verificacion.

15 Verificar la 1. Verifica la liquidacién, contrato y las




MANUAL OPERATIVO DE

MOCRE

Pagina 113 de 234

A\ CREDITO
N Versién 2.0
liguidacion y cancelaciones de obligaciones, si fuera el caso.
demas Casa Matriz: |2. Verifica la exactitud de los documentos de
documentos del Gerente de formalizacion del crédito (pagaré, contrato de
préstamo Operaciones caucion de ahorro, escritura hipotecaria, otros)
3. Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
Agencia: correccion y nueva presentacion.
Jefe 4. Firma el Contrato de Préstamo (cuando
corresponda)

5. Verifica forma de desembolso establecida, que
puede ser:

o Deposito en caja de ahorro: en este caso el
procedimiento pasa a la actividad 17.

e En cheque: en este caso remite a Tesoreria la
resolucion de aprobacién y la Liquidacién del
Préstamo. El procedimiento continla en la
siguiente actividad.

6. Sitodo esta correcto: da su V°.B°.

7. Sella y firma los dos ejemplares de la
Liquidacion.

1. Recibe Ila Liquidacion de Préstamo y la
resolucién del estamento de aprobacion.

2. Verifica que cuente con el V°.B°. del Gerente de
Operaciones o Jefe de Agencia, segun
corresponda.

3. Determina el importe a entregar al Prestatario,
en caso de que el desembolso se hara en forma
fraccionada.

4. Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.

Procesar cheque Dpto. de 5. _Generq_ e imprime a través del sistema
. e informatico la orden de pago y el cheque.
16 por préstamo Tesoreria: :
aprobado Jefe o Auxiliar 6. F'rm"." la Orden o_Ie Pago.

7. Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.

8. Gestiona la firma del cheque, por parte del
Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

9. Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a Ila Agencia
correspondiente, bajo acuse por escrito.

10.Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacién vy retiro por parte
del Prestatario.

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para

formalizar y retirar el crédito:

gormallzar los Ejecutivode | 1. Da cumplimiento a las observaciones o
17 ocumentos y Crédito o condiciones establecidas para el desembolso.
activar el . X ; >
. Ejecutivode | 2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
préstamo . , ;
Cuentas Préstamo al titular y al codeudor, asi como a sus

respectivos cényuges, si fuera el caso.

. Deja constancia en el pagaré de la verificacion
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de firmas practicada.

4. Hace firmar al Prestatario titular los siguientes
documentos:

5. Liquidacion del Préstamo.

6. Contrato de Caucion de Ahorro, si es con esta
garantia.

7. Autorizacion de Descuento de Salario, si es con
esta forma de pago.

8. Solicitud de Débito Automatico de Caja de
Ahorro, si es con esta forma de pago.

9. Confirma en el sistema informatico el
desembolso del crédito, si es mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada por
el titular.

10. Activa en el sistema el préstamo formalizado.
11. Entrega al Prestatario:
e original de facturas por cobro de obligaciones
economicas, impuesto, gastos administrativos
y otros cargos del crédito.
e un ejemplar de la Liquidacién del Préstamo
e un ejemplar del Contrato de Préstamo
e un ejemplar del Contrato de Caucién de
Ahorro (cuando corresponda)
12. Deriva al Prestatario a la Caja.

Si el desembolso sera en cheque, la activacion
del crédito esta a cargo del Jefe o Auxiliar del
Dpto. de Tesoreria al momento de procesar el
cheque.

Casa Matriz y

1.Si el desembolso es con acreditacién en caja
de ahorro del Prestatario: procesa Ila
extraccion de conformidad a lo establecido en el
Manual Operativo de Ahorro.

18 Ergjtrtlaga[ Twporte %ge;nu/a: 2. Si el desembolso es en cheque:
€l prestamo ajeroia e Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
e Entrega al Prestatario el cheque.
¢ Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria o de Agencia, segun sea el caso.
Diariamente:
1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuenta, el
legajo de documentos de los créditos
. formalizados.
Casa Matriz: o L ,
2. Verifica la documentacion y las firmas de los
- Gerente de
Verificar los : deudores.
. Operaciones .
19 préstamos y 3. Compara los documentos contra los registros en
activados . el sistema informatico, préstamos
Agencia: . . .
Jefe desembolsados (activados) por Ejecutivo y por

fecha.

4. Deja constancia del control practicado en el
Contrato y en el Pagaré.

5. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion del
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crédito.
6. Remite todos los documentos y el Expediente
del Socio al Asistente de Operaciones de Casa
Matriz. En el caso de Agencia, remite los
documentos indicados y si fuera el caso también
la Orden de Pago directamente a los sectores
correspondientes de Casa Matriz.
1. Organiza los documentos a distribuir.
2. Al cierre del dia (en Casa Matriz) o al dia
siguiente habil (la Agencia), remite al Dpto. de
Tesoreria, con acuse:
e Pagaré
Casa Matriz: |®* Un ejemplar del Contrato de Préstamo
Distribuir Asistente de | Escritura de hipoteca (si fuera el caso)
20 documentos de | Operaciones |e Pdliza de seguro (si fuera el caso)
los préstamos e Contrato de Caucion de Ahorro (si fuera el caso)
entregados Agencia: 3. Al dia siguiente habil, remite:
Jefe e A la Unidad de Archivo de Operaciones, el
Expediente del Socio para su custodia.
4. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion del crédito, firmada por el deudor
¢ Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva los documentos de formalizacién, segun
corresponda:
e Contrato de Préstamo y Pagaré, por numero de
socio.
Archivar los e Escritura de Hipoteca y poéliza de seguro (si
documentos de Dpto. de fuera el caso). L, .
21 | formalizacion y Tesoreria: |® Contrato de caucion de ahorro (_S| fue_ra_ el caso).
garantia del Jefe o Auxiliar 2. Procede a la segura custodia bibliorato de
préstamo documentos.
3. Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad

las 6rdenes de pagos de los préstamos

desembolsados en cheque.

Fin del Procedimiento
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de crédito para Inversion Inmobiliaria

Socio

Ejecutivo de Crédito

Casa Matriz:

Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones
Agencia:

Unidad de Riesgo: | Gerel

Analista

ncia General:
Gerente

Comité de Crédito

Administracion

Consejo de

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesoreria

Casa Matrizy
Agencia:

Cajero/a

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones
Agencia:
Jefe

Interés en
acceder al
préstamo

— |

Asesorar sobre el
credito para inversion
inmobiliaria

I

Recibir la solicitud de
préstamo y los
documentos

3.
Preparar las
informaciones para el
anélisis del préstamo

Sl

Solicitante
con Reportes
negativos?

Desiste de

NO

su pedido de
préstamo?

Confirmar referencias
comerciales,
laborales, personales

!

Realizar el analisis

crediticio

6.
Verificar analisise | |

7.
Evaluar el riesgo
crediticio

T
N2

Verificar anélisis
crediticio y
presentar al
estamento directivo

72

9.
Estudiar y
dictaminar sobre el
pedido de préstamo

|

10.
Estudiar y decidir
sobre el préstamo

v

11.
Comunicar al
solicitante decision
sobre su solicitud

préstamo

Fin

aprobado?
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito para Inversién Inmobiliaria
Casa Matriz Casa Matriz: Estamento Directivo: Ejecutivo de Crédito o Casa Matriz: Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito Gerente de Operaciones G . .| Comité de Créditos Ejecutivo de Cuentas, . Casa Matriz y Asistente de
. . erencia General: : Jefe o Auxiliar de . N
Socio Agencia: Agencia: Gerente Consejo de Gerencia de Operaciones y Tesoreria Agencia: Operaciones
Ejecutivo de Cuenta Jefe Administracion Gerencia General Cajerola Agencia:
Jefe
NO escon
garantia
hipotecaria?
12.
Solicitar elaboracion
de escritura de
hipoteca o prenda
l p
13. Verificar la
Gestionar la firma de liquidacion del
la escritura de préstamo
hipoteca
{ si 16.
Desembolso Procesar cheque
PreplaAr.ar la encheque? por crédito
Lo — aprobado
liquidacion del
préstamo
NO
— T
17.
Formalizar los
documentos y N
activar el préstamo
18.
Entregar importe
*\] del préstamo
19.
Verificar los
préstamos
formalizados y i
activados 2.
Distribuir
documentos de los
préstamos
entregados
J
v
21.
Archivar los
documentos de
formalizacion y
garantia del
préstamo
|
Fin
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8. Procedimiento: Otorgamiento de Tarjeta de Crédito

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el analisis y concesion de la tarjeta de crédito. Igualmente

determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control

de los mismos, permitiendo con ello una gestién eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento aplica a todas las marcas de tarjetas de crédito ofrecidas por COOPEC,

cubre desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del plastico y Codigo de Identificacién

Personal (PIN) al titular. Se aplica de igual manera en casa matriz y en agencias.

El procedimiento también aplica a la ampliacion de linea de crédito.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Tarjetas de Crédito
e Asistente de Operaciones

e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

o Jefe

Unidad de Riesgos:

¢ Analista de Riesgo (cuando corresponda)

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Tarjetas de Crédito
e Comité Ejecutivo

e Consejo de Administracion
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS COPIAS
Solicitud de Tarjeta de Crédito Manual Prelmpreso Expediente Unico del
. . o formulario 1 .
(titular o adicional) - Socio
electronico
Extracto General de Cuenta del ]
Socio, conyuge y co_deudores (si Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico del
estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)
1.Expediente  Unico del
Constancia de entrega de PIN Manual 2 Socio
2.5S0cio
Ampliacién de linea (especificada Expediente Unico del
. Manual 1 )
en el formulario) Socio
Andlisis de Ingresos y egresos Planilla electrénica 1 gég;eodlente Unico  del
Reporte de INFORMCONF_ o de Expediente Unico  del
la Central de Riesgos Consulta web 1 .
: Socio
Cooperativos.
Reporte de consulta a la pagina Expediente Unico del
de OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web L Isocio
Formulario de verificacion in situ . -
. Expediente Unico del
y relevamiento de datos (en los Manual 1 Soci
. ocio
casos aplicables)
Solicitud de Débito Automéatico Expediente Unico del
. Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Autorizacion de Descuento de Manual 1 Expediente  Unico del
Salario (en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,$|stema 1 Exp_edlente Unico del
Informético Socio
Planilla de Ratios u otra . Expediente Unico del
. - Planilla Excel 1 )
herramienta similar Socio
Infforme de Confirmacion de Expediente Unico del
. Manual 1 .
Referencias Socio

5. Normas de Operacion

5.1. Elaboracion del Perfil del Socio
El Ejecutivo a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico el perfil del

socio en cada operacion.
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5.2.

Documentos, requisitos y condiciones

Los documentos a presentar, asi como los requisitos especificos y las condiciones particulares

para cada marca de Tarjeta se encuentran establecidos en el capitulo de Reglamento de

Crédito Especifico por Producto de este Manual.

5.3.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Aspectos sobre custodia y entrega de plasticoy PIN
Las tarjetas emitidas por COOPEC seran entregadas a los titulares dentro del plazo
maximo de 90 (noventa) dias de su emision, caso contrario seran destruidas y registradas
en un acta de destruccion. El evento de destruccion contard con la presencia del Auditor
Interno de la Cooperativa, en calidad de fiscalizador del procedimiento.
Para la entrega de las tarjetas se podra utilizar los servicios del courrier, salvo que el socio
solicite retirarlo de las oficinas de COOPEC.
Las tarjetas seran activadas luego de ser retiradas por el socio titular. El responsable de
entregar las tarjetas se asegurard de la identidad de su titular, para ello le solicitara la
cédula de identidad.
Los Plasticos y PINES estaran resguardados en una Caja de Seguridad, la que estar4 a su
vez custodiada en caja fuerte del Dpto. de Tesoreria (de Casa Matriz, o de la Agencia).
En la Casa Matriz, el Ejecutivo de Tarjetas debera retirar diariamente al inicio de las
actividades laborales del Dpto. de Tesoreria, la Caja de Seguridad que contiene los
Plasticos y PINES para su entrega a los Socios, debiendo devolver al finalizar su jornada
laboral al Dpto. de Tesoreria para su custodia. En el caso de Agencia, esta responsabilidad
corresponderd al Jefe de Agencia.
Los Plasticos y PINES deberan estar bajo llave en todo momento. La llave estara bajo el
resguardo del Gerente de Operaciones y del Ejecutivo de Tarjetas (en la Casa Matriz); la
llave no debera ser entregada al personal del Dpto. de Tesoreria. En Agencias la llave
estard a cargo del Ejecutivo de Cuentas y no sera entregada al Jefe de Agencia; en caso de
ausencia del Ejecutivo entregara la llave a su Jefe bajo acuse por escrito.
El Gerente de Operaciones o Ejecutivo de Tarjetas (en Casa Matriz), y el Jefe de Agencia o
Ejecutivo de Cuentas (en Agencias), seran responsables de la activacion de la tarjeta,
previa comprobacion de la firma del titular en prueba de la recepcién del plastico y el PIN.
La empresa de Courrier dispone como maximo de 2 (dos) semanas, para entregar el
plastico y PIN a su titular. EI cumplimiento de esta politica es responsabilidad del Ejecutivo
de Tarjetas (en Casa Matriz) y del Jefe de Agencia o Ejecutivo de Cuentas, (en Agencias).
El horario de cierre de las entidades procesadoras para la grabacion de plastico es el
siguiente:
CABAL: 12:00 hs
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e DINELCO: 14:00hs.
¢ PROCAR: 11:45 hs.

Luego del horario de cierre, la procesadora cuenta con 3 (tres) horas para emitir el plastico.

5.4. Mantenimiento y actualizacién del servicio

a) Diariamente el Ejecutivo de Tarjetas actualizara la base de datos de COOPEC, mediante la
transferencia electrénica de datos desde el sistema de las procesadoras.

b) Las Entidades procesadoras tienen la responsabilidad por el cierre y emisién de los

extractos mensuales.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. El procedimiento inicia cuando el socio manifiesta
Interés por ; 8 g . -
acceder a la . su interés por el servicio de tarjet_a}s de crédito de
0 : Socio COOPEC. Este interés también puede ser
Tarjeta de . :
Crédito dgspel_rtado por el ofrecimiento directo del
Ejecutivo de Tarjetas / Cuenta.
1. Contacta telefébnicamente con el socio, o lo
atiende personalmente.
Asesorar sobre Ejecutivo de 2. Orlen'.[a. al soglo sfpl_)re éas c%ndluone;, :os
el producto Tarjetas, 0 requisitos y beneficios de cada una de las
1 : . o marcas de Tarjetas ofrecidas por COOPEC.
tarjeta de Ejecutivo de . ,
. 3. Logra su interés por acceder al producto
crédito Cuentas L
crediticio.
4. Provee al socio la solicitud y le indica los
documentos a presentar.
1. Recibe la solicitud de Tarjeta, o bien la
genera a través del sistema informético.
2. Verifica y actualiza los datos del solicitante, y
codeudor (si fuera el caso)
3. Recibe y controla los documentos
requeridos.
4. Si se trata de funcionario o empleado de
Recibir la institucion publica o empresa privada con
= Ejecutivo de quien COOPEC tiene convenio, obtiene la
solicitud de : ! N
) Tarjetas, 0 firma de la Autorizacion de Descuento de
2 Tarjeta y los . : . o
Ejecutivo de Salario y anexa a la Solicitud.
documentos : . -
. Cuentas 5. Consulta en el sistema informatico los
requeridos o .
antecedentes crediticios del solicitante vy
codeudor (si fuera del caso), el cumplimiento
de todas sus obligaciones econémicas con la
cooperativa, incluyendo la situacibn de
garantias personales ofrecidas (si fuera el
caso).
6. Consulta en el sistema informatico el Estado
General de Cuentas del Socio
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7. Consulta en el sistema informético el Perfil
del Socio, a fin de constatar si el monto de
linea solicitada se ajusta a su perfil
operacional.

8. Manifiesta al Socio que el reporte de
Informconf o Central de Riesgos
Cooperativos, asi como las Listas de OFAC /
ONU, son elementos decisivos para el
otorgamiento del crédito.

9. Consulta el Informconf del solicitante y
codeudor (si fuera el caso).

10. Indica al socio la factibilidad de su solicitud o
en su defecto los puntos a regularizar o
documentos a presentar, dependiendo del
andlisis preliminar practicado.

Confirmar
referencias
comerciales,
laborales y
personales

1. Solicita a través del sistema informatico el
Expediente Unico del Socio.

2. Recibe el Expediente de la Unidad de Archivo
de Operaciones.

3. Imprime y verifica el estado de cuenta del
socio, cényuge o codeudores si estos fueren
socios de la cooperativa.

4. Imprime y analiza el Informconf, el informe de
la Central de Riegos del INCOOP del titular,
coényuge y codeudores, si fuere el caso.

5. Realiza la consulta web a las paginas de

OFAC y ONU, imprime la consulta, sella y

firma.

Organiza los pedidos de referencias.

Contacta con las entidades y obtiene

informacion  sobre: calificaciéon e historial

crediticio, monto de cuotas y saldo de la
deuda de los solicitantes de crédito y su
conyuge, si fuera el caso.

8. Contacta con los empleadores, en el caso de
solicitantes asalariados y confirma: salario,
otros beneficios, antigliedad, cargo.

9. Contacta con referencias personales vy
obtiene informacién sobre el solicitante,
conyuge y codeudores (si fuera el caso).

10. Registra toda la informacion recabada en el
Informe de Confirmacion de Referencias,
sella y firma y lo incorpora al Expediente del
Socio.

Ejecutivo de

Tarjetas, o

Ejecutivo de
Cuentas

No

Realizar el
analisis del
pedido de linea
de crédito

1. Completa e imprime la Planilla de Ingresos y
Egresos y anexa a la solicitud.
Ejecutivo de 2. Analiza la solicitud aplicando los factores
Tarjetas, 0 establecidos por la Cooperativa (capacidad
Ejecutivo de de pago, antecedentes del socio, condiciones
Cuentas del negocio y de la actividad econémica del
socio, respaldo patrimonial).
3. Determina el cumplimiento de requisitos para




MANUAL OPERATIVO DE

MOCRE

Pagina 123 de 234

L CREDITO
N Versién 2.0
la marca de Tarjeta y monto solicitado.

4. Evalla el riesgo crediticio.

5. Emite su informe, junto con las observaciones
ylo recomendaciones que considere
pertinente para facilitar la decisién sobre el
credito.

6. Sella y firma la solicitud.

7. Remite el Expediente del Socio, a su Jefe
para verificacién.

1. Verifica el andlisis y el informe del Ejecutivo.

2. En los casos que considere pertinente realiza
confirmaciones directas de datos o solicita

Casa Matriz: |n_forma0|on adicional ,al soI|C|tante_. _ ]

3. Si detecta que no reune los requisitos o esta

s Gerente de . -

Verificar ) incompleta la documentacion, devuelve la
P Operaciones L . . T
analisis e solicitud al Ejecutivo para su regularizacion y

informe del A o nueva presentacion.
) . gencia: o o e
Ejecutivo Jefe 4. Ratifica o modifica la recomendacion sobre
aprobacibn o rechazo, junto con las
observaciones que considere pertinente.

5. Sellay firma la solicitud.

6. Remite el Expediente del Socio, a la Gerencia
General para estudio y/o decision.

1. Verifica el andlisis y el informe del Ejecutivo.

2. Evalla el parecer del Gerente de
Operaciones / Jefe de Agencia.

. 3. Si el monto estd dentro de su nivel de
Estudiar y/o oy .
L aprobacion, determina el monto a otorgar.
decidir sobre el . .
: . Gerente General |4. Sellay firma la solicitud.
pedido de linea el < d d vel ,
de crédito 5. Si el monto no esta dentro de su nivel, remite
el Expediente a la Unidad de Riesgos si
corresponde o considera necesario, en caso
contrario remite directamente al estamento
directivo para estudio y/o decision.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente
del Socio.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

3. Realiza verificaciones in situ, en los casos

Unidad de necesarios.
Evaluar el . ) : L. ., .
: o Riesgos: 4. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
riesgo crediticio ; o :
Analista crediticios de la Cooperativa.

5. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

6. Incorpora su informe al Expediente del Socio
y lo remite al estamento de aprobacion.

Comité de Tarjetas |1. Recibe el Expediente del Socio.
Estudiar y o Comité Ejecutivo |2. Verifica el andlisis y el informe de evaluacion
decidir sobre el o Consejo de del riesgo crediticio.
pedido de linea Administracion |3. Decide la  aprobacion o  rechazo,
crédito (segln monto fundamentando la decision adoptada.
solicitado) 4. Consignha en la solicitud la decisiébn tomada,
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junto con las observaciones ylo
recomendaciones que considere necesario.

5. Sellay firma la solicitud.

6. Registra en acta la decision tomada.

7. Remite el Expediente del Socio al Gerente
de Operaciones o Jefe de Agencia para su
cumplimiento.

1. Recibe de su Jefe inmediato el Expediente
del Socio.

2. Toma conocimiento de la decisién adoptada.

3. Contacta con el solicitante y le comunica la

Comunicar al Eiecutivo de decision:
solicitante 'Ij'ar'etas o e Si esta rechazada: actualiza en el sistema
9 | decision sobre afnetas, informatico el estado de la solicitud, y
. Ejecutivo de . .

su pedido de Cuentas devuelve el Expediente a la Unidad de
linea de crédito Archivo de Operaciones para su custodia. Fin
del Procedimiento en caso de solicitud

rechazada.

e Si estéd aprobada: el procedimiento continda
en la siguiente actividad.

1. Ingresa en el sistema informético de la
Entidad Procesadora la solicitud de linea

Registrar Ejecutivo de aprobada y especifica el monto aprobado.
10 aprobacién de Tarjetas, 0 2. Da el alta a la cuenta, con lo cual la entidad
la linea de Ejecutivo de procesadora podra realizar la grabacién del
crédito Cuentas plastico.

3. Aguarda la confirmaciéon de la disponibilidad
del Plastico y PIN para gestionar su retiro.

1. Una vez retirada la caja de seguridad de la
Caja Fuerte, hace entrega del plastico y PIN

. , al titular, previa firma del mismo en prueba de
Ejecutivo de ”
E_ntregar Tarjetas, o su recepcion. - _ _
11 |plasticoy PIN al . > También puede recibir la confirmacién de
titular Ejecutivo de la entrega a través de la empresa de
Cuentas .
Courrier.

2. Archiva el acuse de entrega de plastico y PIN

en el Expediente Unico del Socio.
Activar la 1. Registra en el sistema informatico de la
cuenta de Ei : entidad procesadora la activacion de la
. jecutivo de : h
tarjeta de Tarjetas, 0 cuenta (tarjeta), habilitAndola para su uso.
12 crédito . N 2. Devuelve el Expediente del Socio a la Unidad
Ejecutivo de d ; : .
Cuentas e Archivo de Operaciones para su custodia.

Fin del procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento de Otorgamiento Tarjeta de Crédito

Casa Matriz:
Gerente de

Casa Matriz:
Ejecutivo de Tarjetas

Estamento Directivo:

Comunicar al
solicitante decision
sobre su pedido de

linea de crédito

Tarjeta
aprobada?

10.
Registrar aprobacion
de la linea de crédito

l

11.

|

Entregar el plastico y
PIN al Titular

Recibe plastico y
PIN

l

12.
Activar la cuenta de
tarjeta de crédito

I

Fin

Socio Agencia: Operacpn_es Gerencia General: Unidad dg Riesgo: Comité de Tarjetas o
B N Agencia: Gerente Analista Consejo de
Ejecutivo de Cuenta - .
Jefe Administracion
Interés en
acceder a una
tarjeta de crédito
T
Vv
1.
Asesorar sobre el
producto tarjeta de
crédito
L
Recibir la solicitud de
tarjeta de crédito y los
documentos requeridos
2
3. 5.
Confirmar referencias Verificar analisis e
comerciales, laborales | informe del \l/
y personales Ejecutivo
6.
\l/ Estudiar y/o decidir
) o sobre el pedido de
Realizar el andlisis del linea de crédito
pedido de linea de
crédito
Si dentro de NO
su nivel de
aprobacion
requiere NO
dictamen de
launidad de
Evaluar el riesgo
crediticio
8.
Estudiar y decidir
sobre el pedido de
linea crédito
9
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9. Procedimiento: Otorgamiento de crédito para educacion superior
(PROEDUC) de AFD

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito para
financiamiento de la educacidon superior solicitado por el Socio. Igualmente determinar la
responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control, permitiendo

con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la orientacién brindada al Socio; persona fisica; interesado en
acceder a un crédito para educacion superior (PROEDUC) producto crediticio financiado a
través de la Agencia Financiera de Desarrollo (AFD), y finaliza con la custodia de los

documentos de formalizacion del crédito.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente de Operaciones
Agencia:

e Ejecutivo de Cuenta

e Jefe

Unidad de Riesgos:

¢ Analista de Riesgos

Gerencia Administrativay Financiera:

e Gerente

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito
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o Consejo de Administracion
4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS COPIAS
Solicitud de Préstamo Manual Erelmprgsq o] 1 Expgdlente Unico del
formulario electronico Socio
Extracto General de Cuenta del )
Socio, conyuge y co_deudores (si Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico del
estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)
1. Socio. )
Liquidacién de Préstamo y Tabla| . . - 2.Expediente Unico del
2 Sistema informético 3 .
de Amortizacion Socio
3.Dpto. de Contabilidad
Contrato de Préstamo Slstemalnfo_rmatlcoo > 1.Socio )
Manual preimpreso 2.Dpto. de Tesoreria
Pagaré Sistema informatico 1 Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informético Dpto. de Contabilidad
. . " 1.Socio
Factura contado Sistema informético 2 2 Dpto. de Contabilidad
Reporte de INFORMCONF o de . _
. Expediente  Unico del
la Central de Riesgos Consulta web 1 .
) Socio
Cooperativos.
Reporte de consulta a la pagina Expediente  Unico del
de OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web L Isocio
Formulario de verificacion in situ . -
. Expediente  Unico del
y relevamiento de datos (en los Manual 1 .
. Socio
casos aplicables)
Contrato de Caucién de Ahorro Dpto. de_ Tesorerla
. P Fotocopia en el
por garantia de Crédito (en los Manual 1 . e
\ Expediente Unico del
casos aplicables) .
Socio
Solicitud de Débito Automatico Expediente  Unico del
i Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Autorizacion de Descuento de Expediente  Unico del
. . Manual 1 )
Salario (en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,S_lstema 1 Expfsdlente Unico del
Informatico Socio
Planilla de Ratios u otra . Expediente  Unico del
. - Planilla Excel 1 )
herramienta similar Socio
Infforme de Confirmacion de Expediente  Unico del
, Manual 1 :
Referencias Socio
Listado de facturas emitidas Sistema informatico 1 Dpto.de Contabilidad
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. . Agencia Dpto.de

Registro de entrega de pagares a Manual 1 C?éditos de )(llasa I\Blatriz

Tesoreria

segun sea el caso

Constancia de entrega de

Contrato de Préstamo.

Sistema informatico

Dpto. de Créditos Casa
1 Matriz, o en Agencia,
segun sea el caso.

. , 1.AFD
Solicitud de Préstamo a AFD Manual , -
(Anexo 2 de AFD) (pre-impreso) 2 2.Expediente Unico  del
Socio
1.AFD

Solicitud de Desembolso a la
AFD (Anexo 3 de AFD)

Manual
(pre-impreso)

2 2.Dpto. de Tesoreria

Declaracioén Jurada del
Prestatario de Uso exclusivo del
Préstamo de AFD

Manual
(pre-impreso)

1.Expediente Unico del
2 Socio
2.Dpto. de Tesoreria

5. Normas de Operacion

5.1.Elaboracion del Perfil del Socio

El Ejecutivo de Crédito a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informético

el perfil del socio en cada operacion.

5.2.Documentos, requisitos y condiciones

Los documentos a presentar, asi como los requisitos especificos y las condiciones particulares

para acceder a este producto crediticio se encuentran establecidos en el capitulo de

Reglamento de Crédito Especifico por Producto de este Manual.

El desembolso del préstamo al Socio se hard después de confirmar que la AFD ha

realizado el depdsibo del improte en la cuenta bancaria de COOPEC habilitada para el

efecto. Es responsabilidad del Gerente Administrativo y Financiero realizar la

confirmacién y autorizar el desembolso.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Manifiesta interés Socio El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
en acceder al su interés por acceder al crédito para financiar
0 crédito educacion superior y solicita orientaciones sobre
PROEDUC condiciones, requisitos, montos, plazos, tasas,
garantias, etc.
Asesorar sobre el 1. Orienta sobre las condiciones y requisitos
1 crédito Ejecutivo de especificos del producto crediticio.
PROEDUC Crédito 2. Explica al interesado el mecanismo de
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Ejecutivo de financiamiento de la AFD para este producto.
Cuenta 3. Obtiene del interesado toda la informacion sobre
el tipo de educacion que desea financiar (en el
pais, o en el extranjero, etc.).

4. Consulta en el sistema informatico el Estado de
Cuenta General y el Perfil del Socio a fin de
orientar sobre montos, garantias, condiciones
especificas y documentaciones requeridas.

5. Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
y/o Central de Riesgos Cooperativos, asi como
las Listas de OFAC / ONU son elementos
decisivos para el otorgamiento del crédito.

6. Informa al interesado que antes de realizar el
desembolso del crédito se requiere la no
objecién de la AFD, y que de ser aprobado
debera firmar una Declaracion Jurada donde
manifiesta el destino exclusivo del crédito para
financiar cursos superiores.

7. Aguarda a que el interesado presente la
Solicitud de Préstamo y los documentos
indicados.

1. Recibe la Solicitud de Préstamo, o bien la
genera a través del sistema informético.

2. Actualiza los datos del solicitante en el sistema
informatico.

3. Verifica que la solicitud esté debidamente
completa y firmada.

4. Recibe y controla los documentos requeridos,
segun las condiciones de AFD para este
producto crediticio.

5. Recibe Yy verifica los documentos de la garantia
a emplear (codeudoria, hipoteca, caucion de
ahorro).

Recibir la , , 6. Sitodo esta correcto da entrada a la Solicitud de
- Ejecutivo de . ) L .

Solicitud de Crédito Préstamo, sella y firma la solicitud e ingresa la
Préstamo y los . ) operacién al sistema informético, indicando en
documentos Ejecutivo de la misma el nimero de operacion. No se da
Cuenta i .
entrada a solicitudes incompletas o con

documentos faltantes o incorrectos.

La Solicitud de Préstamo puede generarse por

sistema informético, en cuyo caso luego de la

carga de datos, el Ejecutivo la imprime y obtiene
la firma del solicitante.

Si la Solicitud de Préstamo es recibida en una

Agencia, remite la misma junto con todos los

documentos presentados por el Solicitante al

Ejecutivo de Crédito de la Casa Matriz

responsable del andlisis.

Preparar las Ejecutivode |1. Solicita por sistema informético el Expediente
informaciones Crédito Unico del Socio.
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para el andlisis
de la Solicitud de
Préstamo

Recibe el Expediente del Socio.

Imprime el estado de cuentas del titular,
cényuge y codeudores, en los casos aplicables.

Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

Imprime el Reporte de Informconf y/o de la
Central de Riesgos Cooperativos del titular,
conyuge y codeudores, si fuera el caso.

Realiza la consulta en la pagina web de la
OFAC y de la ONU, imprime las consultas, sella
y firma.

Archiva todos los documentos generados en el
Expediente del Socio.

Si el solicitante tiene reporte negativo, le
comunica la situacion y finaliza el procedimiento.

Confirmar
referencias
comerciales,
laborales,
personales

Ejecutivo de
Crédito

Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por priorizacion para el
estudio de créditos.

Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacibn e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
de los solicitantes de crédito y su cényuge, si
fuera el caso.

Contacta con los empleadores, en el caso de
solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
beneficios, antigiiedad, cargo.

Contacta con referencias personales y obtiene
informacién sobre el solicitante y codeudores, si
fuera el caso.

Registra toda la informacion recabada en el
Informe de Confirmacioén de Referencias, sella,
firma y lo incorpora al Expediente del Socio.

Realizar el
analisis del
préstamo

Ejecutivo de
Crédito

Elabora la planilla de Ratios (Scoring).

Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para el producto crediticio PROEDUC.
Determina la capacidad de pago del titular y
codeudores, si fuera el caso

Considera el costo total del curso a financiar y si
el mismo se encuentra dentro de los limites
minimos y méximos exigidos por la AFD.
Considera el valor de la tasacion (si el crédito
fuera con garantia hipotecaria).

Verifica la disponibilidad del saldo en caja de
ahorro para el monto solicitado (si el crédito
fuera con garantia de caucién de ahorro).
Evalla el riesgo crediticio.

Elabora su informe de andlisis, junto con las
observaciones y recomendaciones sobre
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aprobacién o rechazo.

10. Sella y firma su informe.

11. Remite el Expediente del Socio a la Unidad de
Riesgos.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
informacion adicional, al Ejecutivo o al

Evaluar el riesao Unidad de solicitante.
e resg Riesgos: 4. Realiza verificaciones in situ, en los casos
crediticio : .
Analista necesarios.

5. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticios de la Cooperativa.

6. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

7. Incorpora su informe al Expediente del Socio y
lo remite al Gerente de Operaciones.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y los documentos estén
debidamente completos, de acuerdo a lo
requerido para el crédito PROEDUC.

- s 3. Verifica el analisis y el informe de evaluacion del
Verificar analisis . .
- . riesgo crediticio.
y evaluacién de | Casa Matriz: : . .
la Solicitud de Gerente de 4. En caso que c_on5|dere pertinente, ree_dl_za
. . confirmaciones directas de datos o solicita
Prestamo Operaciones . g - . .
informacion adicional al Ejecutivo.

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones, e informe del Ejecutivo.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Socio a la Gerencia
General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

. L 2. Verifica el andlisis e informe de evaluacién del
Verificar analisis . o
crediticio y riesgo cred|t|C|o._
Gerente 3. Deja constancia de su parecer sobre el
presentar al L - T
General cumplimiento de requisitos y condiciones para el
estamento . -
directivo pedido c_le credito. N ]

4. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

5. Presenta el Expediente del Socio al Comité de
Crédito para estudio y dictamen.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica el analisis y el informe de evaluacion del

. riesgo crediticio
Estudiar y : : .
. . s 3. En caso que considere pertinente, realiza
dictaminar sobre Comité de , , : -
. 1 confirmaciones directas de datos, o solicita
el pedido de Créditos . o -
réstamo informacién adicional.
. Dictamina sobre el cumplimiento de requisitos,
P 4. Dict bre el cumplimiento de requisit
recomendando al Consejo de Administracion la
aprobacién o rechazo.
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5. Consigna en la solicitud su dictamen.
6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
7. Registra en acta la decision tomada.
8. Remite el Expediente del Socio al Consejo de

Administracién para su tratamiento y decision.

1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Analiza el dictamen del Comité de Crédito.
3. Decide la aprobacién o rechazo, fundamentando
la decision adoptada.
Estudiar y decidir . 4. Consigna en la solicitud la decision tomada,
) Consejo de . ;
10 | sobre el pedido - o junto con las observaciones ylo
B’ Administracion . : :
de préstamo recomendaciones que considere necesario.
5. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
6. Registra en acta la decision tomada.
7. Remite el Expediente del Socio al Gerente de
Operaciones para su cumplimiento.
Preparar 1. Completa el Formulario de Solicitud de
€p Préstamo de la COOPEC (Anexo 2).
Solicitud de ) | d del
Préstamo de Gerente de 2. Cops_lgna _correctamente 0s atos e
11 . Solicitante Final del crédito.
AFDy Operaciones L -
L, 3. Anexa a la Solicitud los documentos exigidos.
Declaracién ) . ) TS
4. Remite para la firma de los Directivos del
Jurada ; - L
Consejo de Administracion.
1. Recibe la Solicitud de Préstamo a AFD.
. . 2. Verifica los datos de la operacion a financiar.
Firmary Presidente y . -
resentar Tesorero del 3. Firmala SOI'C'tu.d'. . .
12 pre: . 4. Devuelve la Solicitud, a través de la Secretaria
solicitud a la Consejo de . ) L 9
- o Adjunta del Consejo de Administracion, a la
AFD Administracion . X L
Gerencia de Operaciones para su presentacion
ala AFD.
1. Presenta la Solicitud y los documentos a la
AFD.
, 2. Realiza el seguimiento para conocer el estado
Confirmar no - e
S Gerente de de la Solicitud, hasta tener conocimiento sobre
13 objecién de la . .
Operaciones su aprobacion.
AFD ) o
3. Una vez confirmada la no objecion por parte de
la AFD, comunica al Ejecutivo de Crédito y le
remite el Expediente del Socio.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Toma conocimiento de la decision adoptada.
3. Contacta con el solicitante mediante llamada
Comunicar al telefénica, mensaje de texto al celular o correo
- electronico y comunica la decision:
solicitante la
14 deC|S|on sobre su Ejecu,tl\{o de eSi el crédito fue aprobado conforme al
pedido de Credito edido del Socio: coordina con el mismo el dia
préstamo P '

de formalizacion y retiro, considerando la
garantia del crédito. Si es con garantia real la
formalizacion y retiro del crédito se hara
luego de finalizada la inscripcion de la
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escritura de hipoteca o prenda en el Registro
Pablico. Con esta garantia el procedimiento
contindia en la siguiente actividad, en caso
contrario pasa ala actividad 17.

eSi el crédito fue aprobado con
observaciones y/o condicionamientos: indica
los requisitos o condiciones que debe cumplir
previo a la formalizacion y retiro del crédito.

e Si el crédito fue rechazado: explica los
motivos, registra en el sistema informatico el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en caso de rechazo.

1. Elabora la nota dirigida a la Escribania
solicitando la realizacion de la escritura de
hipoteca y se especifican las condiciones del

: . crédito aprobado.
- Ejecutivo de . :
Solicitar g 2. Gestiona la firma de la nota por parte de la
! Credito o :
elaboracion de Gerencia General.
: Gerente de . _— ~
15 escritura de o , 3. Remite la nota a la Escribania, acompafnada del
. peraciones y - ; . .
hipoteca o Gerencia original del titulo de propiedad y demas
prenda General documentos necesarios.

4. Archiva el duplicado de la nota con acuse de
recibido en el Expediente del Socio,

5. Aguarda la comunicacion de la Escribania para
convocar a los firmantes de la escritura.

Cuando recibe de la Escribania la confirmacién

de la conclusién del contrato de hipoteca o

prenda:

1. Contacta con los firmantes, prestatarios vy
directivos de COOPEC.

2. Informa sobre la disponibilidad de la escritura,
para su firma.

Gestionar la 3. Gestiona las firmas correspondientes:
firma de la . , e Por COOPEC firman: Presidente, Tesorero y
: Ejecutivo de . , ] -
16 escritura de Crédito Secretario del Consejo de Administracion.
hipoteca o e Prestatarios: Titular, conyuge y codeudores,
prenda si fuera el caso.

4. Aguarda hasta que la escritura esté firmada por
todos los responsables.

5. Una vez completa las firmas remite a la
Escribania el documento para proseguir con el
tramite de inscripcion en el Registro Publico.

6. Aguarda la confirmacién de la inscripcion del
contrato de hipoteca o prenda por parte de la
Escribania.

17 Preparar la Ejecutivo de |1. Actualiza en el sistema informético el estado de
liquidacion del Crédito la solicitud “Préstamo Aprobado”.
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préstamo 2. Procesa en el sistema informatico la liquidacion

del préstamo, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado

e monto aprobado

e gastos administrativos

e seguro de préstamos

e impuestos vigentes

e Cancelacion de otros créditos u otras
obligaciones.

e gastos de tasacion o hipoteca (en los casos
aplicables)

e otro concepto a deducir del préstamo.

3. Imprime la factura por cobro de gastos
administrativos, impuestos y obligaciones
deducidas del crédito, segun el caso.

4. Con este procesamiento se generan a través del
sistema: la Liquidacion del Préstamo y Tabla de
Amortizacién, el Contrato de Préstamo y el
Pagaré.

5. Si el crédito es con garantia de caucién de
ahorros en COOPEC, también se genera el
blogueo de la cuenta de ahorros afectada.

6. Imprime los siguientes documentos:

e Tres ejemplares de la Liquidacion del
Préstamo, sella y firma
Dos ejemplares del Contrato de Préstamo

e Un ejemplar del Pagaré
Dos ejemplares del Contrato de Caucion de
Ahorro, si fuera con esta garantia.

e Un ejemplar de la Solicitud de Débito
Automatico de Caja de Ahorro, si fuera con
esta forma de pago.

¢ Un ejemplar de la Autorizaciéon de Descuento
de Salario, si fuera con esta forma de pago.

7. Remite los documentos junto con el Expediente
del Socio a su Jefe, para verificacion.

El desembolso se realizara solo una vez

confirmado en el banco el depésito del préstamo

otorgado por la AFD. Es responsabilidad del

Gerente Administrativo y Financiero, la

confirmacién de la operacién y la autorizacién

del desembolso.

1. Verifica la liquidacion y contrato de préstamo.

- 2. Verifica la exactitud de los documentos de
verificar la formalizacion del préstamo (pagaré, contrato de
liguidacion y Casa Matriz: i ’

. caucion de ahorro, otros)
18 demas Gerente de i detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
documentos del | Operaciones 3. Side ecla € : al t P
. correccién y nueva presentacion.
préstamo

Si todo esta correcto: da su V°.B°.
Sella y firma los tres ejemplares de la

a ks
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Liquidacion.
6. Verifica forma de desembolso establecida, que

puede ser:

Depdsito en caja de ahorro: en este caso el
procedimiento pasa a la actividad 20.

En cheque: en este caso remite a Tesoreria la
resolucion de aprobacién y la Liguidacion del
Préstamo. El procedimiento continla en la
siguiente actividad.

1. Recibe Ila Liquidacion de Préstamo y la
resolucién del estamento de aprobacion.

2. Verifica que cuente con el V°.B°. del Gerente de
Operaciones.

3. Determina el importe a entregar al Prestatario,
en caso de que el desembolso se hara en forma
fraccionada.

4. Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.

5. Genera e imprime a través del sistema

Procesar cheque Dpto. de informatico la orden de pago y el cheque.
19 por préstamo Tesoreria: 6. Firma la Orden de Pago.
aprobado Jefe o Auxiliar |7. Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.

8. Gestiona la firma del cheque, por parte del
Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

9. Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a Ila Agencia
correspondiente, bajo constancia.

10. Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacion y retiro por parte
del Prestatario.

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para

formalizar y retirar el crédito:

1. Da cumplimiento a las observaciones o
condiciones establecidas para el desembolso.
2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
Préstamo al titular y al codeudor, asi como a
sus respectivos conyuges; si fuera el caso.
Formalizar los . , 3. Hace firmar al Prestatario la Declaracion Jurada
documentos Ejecyt|_vo de de uso de los fondos de AFD.
20 . y Crédito o . . ; e
activar el : ) 4. Deja constancia en el pagaré de la verificacion
. Ejecutivo de i .
préstamo Cuenta de firmas practicada.

Hace firmar al Prestatario la Liquidacién del
Préstamo.

. En caso de garantia de Caucion de Ahorro,

hace firmar al Prestatario el Contrato de
Caucion.

Si el solicitante es funcionario / empleado de
institucion publica o empresa privada con quien
COOPEC tiene convenio, hace firmar la
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Autorizacion de Descuento de Salario.

8. Confirma en el sistema informatico el
desembolso del crédito, si es mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada por
el titular.

9. En caso que las cuotas del crédito seran
abonadas mediante, Débito Automético en Caja
de Ahorro, hace firmar al Titular de la cuenta el
Formulario de Débito Automaético, registra en el
sistema informético y archiva el formulario en el
Expediente del Socio.

10. Activa en el sistema el préstamo
formalizado.
11. Entrega al Prestatario:

e original de facturas por cobro de obligaciones
econdémicas, impuestos, gastos
administrativos y otros cargos del crédito.

e un ejemplar de la Liquidacién del Préstamo

12. Deriva al Prestatario a la Caja.

Si el desembolso sera en cheque, la activacion

del crédito esta a cargo del Jefe o Auxiliar del

Dpto. de Tesoreria al momento de procesar el

cheque.

21

Entregar importe
del préstamo

Casa Matriz
Cajero/a

1.Si el desembolso es con acreditacion en caja
de ahorro del Prestatario: procesa la
extraccion de conformidad a lo establecido en el
Manual Operativo de Ahorro.

2.Si el desembolso es en cheque:
¢ Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
¢ Entrega al Prestatario el cheque.
e Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria 0 de Agencia, segun sea el caso

22

Verificar los
préstamos
formalizados y
activados

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Diariamente:

1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuenta, el
legajo de documentos de los créditos
formalizados.

2. Verifica la documentacion y las firmas de los

deudores.

. Compara los documentos contra los registros en
el sistema informatico, préstamos
desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
fecha.

4. Deja constancia del control practicado en el

Contrato y en el Pagaré.

5. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion del
préstamo y los documentos que garantizan el
préstamo si fuera el caso.

6. Remite los demas documentos y el Expediente
del Socio al Asistente de Operaciones de Casa
Matriz.

w




MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO

MOCRE

Péagina 137 de 234

Version 2.0

23

Gestionar firma

del contrato por

las autoridades
de la Cooperativa

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

Presenta al Gerente General el Contrato de
Préstamo para V°.B°.

Remite el Contrato de Préstamo a la Secretaria
Adjunta de Consejo de Administracion para
gestionar la firma de los Directivos del Consejo.
Aguarda la confirmaciébn de la Secretaria
Adjunta del Consejo de Administracién una vez
obtenida todas las firmas y luego retira los dos
ejemplares del Contrato.

24

Distribuir
documentos de
los créditos
entregados

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

N

e o o (U

Organiza los documentos a distribuir.
Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,

con acuse:

e Pagaré

Un ejemplar del Contrato de Préstamo
Escritura de hipoteca (si fuera el caso)

Pdliza de seguro (si fuera el caso)

Contrato de Caucion de Ahorro (si fuera el
caso)

Al cierre del dia, remite al Ejecutivo a cargo el
otro ejemplar del Contrato de Préstamo, para su
entrega al Prestatario.

Al dia siguiente habil, remite a la Unidad de
Archivo de Operaciones, el Expediente del Socio
para su custodia.

Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:

Liquidacion del Préstamo, firmada por el deudor

Reporte de facturas emitidas

Duplicado de las facturas emitidas

25

Archivar los
documentos de
formalizacion y

garantia del

préstamo

Dpto. de
Tesoreria:
Jefe o Auxiliar

=

Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.

Archiva la Escritura de Hipoteca y pdliza de
seguro (si fuera el caso).

Archiva el Contrato de caucién de ahorro (si
fuera el caso).

Procede a la segura custodia del bibliorato de
documentos.

Remite semanalmente al Dpto. de Contabilidad
las oOrdenes de pago por los préstamos
desembolsados.

26

Entregar al
Prestatario un
ejemplar del
Contrato de
Préstamo

Ejecutivo de
Crédito, o
Ejecutivo de
Cuenta

Recibe del Asistente de Operaciones de Casa
Matriz, un ejemplar del Contrato de Préstamo.
Contacta con el Prestatario a fin de informar
sobre la disponibilidad del ejemplar de su
Contrato.

Aguarda a que el Prestatario se presente en la
Cooperativa para retirar su ejemplar del
Contrato.

Cuando el Prestatario se presenta, registra en el
sistema informatico la entrega del Contrato e
imprime la Constancia de Entrega.

Entrega al Prestatario su ejemplar del Contrato
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y obtiene su firma en la Constancia de Entrega.
6. Archiva la Constancia de Entrega de Contrato

en el bibliorato habilitado, por orden cronoldgico
de fecha.
Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de crédito para educacion superior a través de AFD

Socio

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito
Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito

Unidad de Riesgo:
Analista

Casa Matriz
Gerente de Operaciones

Gerencia General.
Gerente

Comité de Crédito

Consejo de
Administracién

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesoreria

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Casa Matriz
Asistente de
Operaciones

Inicio

Manifiesta interés|
en acceder al
crédito

—— |

1
Asesorar sobre el
crédito para
PROEDUC

{

2
Recibir la solicitud de
préstamo y los.

]

3.

Preparar las
informaciones para el
andlisis de la solicitud

de préstamo

sl Reportes
negativos?
Confirmar referencias
comerciales,
laborales, personales
5.
Realizar el analisis
del préstamo ¢
6.
Evaluar el riesgo
crediticio |
7.
Verificar andlisis y
6n de la \L
Solicitud de
Préstamo 8.
Verificar andlisis
crediticio y presentar
al estamento ]
directivo
9.
Estudiar y dictaminar
sobre el pedido de ]
préstamo 10.
Estudiar y decidir
sobre el pedido de
préstamo
NO crédito
aprobado?
sl
y
11,
Preparar Solicitud de
Préstamo de AFD y v
Declaracién Jurada
12.
Firmar y presentar
solicitud a AFD
J
N2
13.
Confirmar no
objecién de la AFD
J
2
14,
Comunicar al solicitante
la decision sobre su
pedido de préstamo
NO

Fin

No objecion
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito para educacion superior a través de AFD
Socio E'eguiisvz ’c\jA:tgrzé:dito Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz:
L Gerente de Operaciones y Gerente de Jefe o Auxiliar de 5 ) Asistente de Operaciones
) . Cajero/a
Gerente General Operaciones Tesoreria
NO | con garantia s!
real? i
15.
Solicitar
elaboraci6n de
escritura de
hipoteca o prenda
|
N —
16.
Gestionar la firma
de la escritura de
hipoteca
17.
Preparar la
liquidacion del J
préstamo 18
Verificar la
liquidacién y
demas
documentos del
préstamo
NO Desembolso en Sl
cheque? 2
19.
Procesar cheque
por préstamo
aprobado
]
20. 21
Formalizar los ¢
documentos y Entregar importe
activar el préstamo del préstamo
| I
22. 23.
Verificar los Gestionar firma del
préstamos contrato por las
formalizados y autoridades de la
activados Cooperativa
24.
Distribuir documentos
de los créditos
entregados
|
[ v
25.
26. Archivar los
Entregar al documentos de
__Prestatario un formalizacion y
ejemplar del Contrato garantia del
de Préstamo préstamo
[
Fin
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10. Procedimiento: Otorgamiento de crédito Mi Casa y Primera
Vivienda de AFD

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para recibir, analizar y decidir el otorgamiento del crédito
destinado a la compra, construccion, ampliacion refaccién de vivienda. Igualmente determinar
la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control,
permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la orientacion brindada al Socio (persona fisica) interesado en
acceder al producto crediticio Mi Casa o Primera Vivienda financiados a través de la Agencia
Financiera de Desarrollo (AFD), y finaliza con la custodia de los documentos de formalizacion

del crédito.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Créditos

e Asistente de Operaciones
e Gerente de Operaciones
Agencia:

e Ejecutivo de Cuenta

e Jefe

Unidad de Riesgos:

¢ Analista de Riesgos

Gerencia Administrativa y Financiera:

e Gerente

Dpto. de Tesoreria:

e Auxiliar
e Jefe

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Comité de Crédito

o Consejo de Administracion



MANUAL OPERATIVO DE

MOCRE

Pagina 142 de 234

CREDITO
Versién 2.0
4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS COPIAS
Solicitud de Préstamo Manual Erelmprgsq o] 1 Expgdlente Unico del
formulario electronico Socio
Extracto General de Cuenta del )
Socio, conyuge y co_deudores (si Sistema Informatico 1 Expgdlente Unico del
estos fueren socios de la Socio
Cooperativa)

1. Socio. )
quwdacu_)n d_e' Préstamo y Tabla Sistema informéatico 3 2.E>_<ped|ente Unico del
de Amortizacion Socio

3.Dpto. de Contabilidad
Contrato de Préstamo Sistema Informético 2 1.Socio .

2.Dpto. de Tesoreria
Pagaré Sistema informatico Dpto. de Tesoreria
Orden de Pago Sistema informatico Dpto. de Contabilidad

. . ” 1.Socio
Factura contado Sistema informatico 2 2.Dpto. de Contabilidad
Reporte de INFORMCONF o de . _
. Expediente  Unico del
la Central de Riesgos Consulta web 1 .
) Socio
Cooperativos.
Reporte de consulta a la pagina Expediente  Unico del
de OFAC, ONU (SEPRELAD) Consulta web L Isocio
Formulario de verificacion in situ Expediente  Unico del
y relevamiento de datos (en los Manual 1 2
. Socio
casos aplicables)
Contrato de Caucién de Ahorro E)pto. de Tesorerla
P o Fotocopia en el
por garantia de Crédito (en los Manual 1 . o
\ Expediente Unico del
casos aplicables) .
Socio
Solicitud de Débito Automaético Expediente  Unico del
. Manual 1 )
(en los casos aplicables) Socio
Autorizacion de Descuento de Expediente  Unico del
. . Manual 1 )
Salario (en los casos aplicables) Socio
Perfil del Socio Reporte deI,S'lstema 1 Expfsdlente Unico del
Informatico Socio
Planilla de Ratios u otra . Expediente  Unico del
. . Planilla Excel 1 .
herramienta similar Socio
Infforme de Confirmacion de Expediente  Unico del
. Manual 1 )
Referencias Socio
Listado de facturas emitidas Sistema informéatico 1 Dpto.de Contabilidad
Registro de entrega de pagarés a Manual 1 Agencia 'y  Dpto.de

Tesoreria

Créditos de Casa Matriz,
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segun sea el caso

Constancia de entrega de Dpto. de Creditos Casa

. Sistema informatico 1 Matriz, o en Agencia,
Contrato de Préstamo. ,
segun sea el caso.
. 3 1.AFD
Solicitud de Préstamo a AFD Manual . -
(Anexo 1 de AFD) (pre-impreso) 2 2.Expediente Unico  del
Socio
Solicitud de Desembolso a la Manual 5 ;'SFE) de Tesoreria
AFD (Anexo 2 de AFD) (pre-impreso) -2Pto.
Declaracion Jurada del . -
Prestatario de Uso exclusivo del Manual 5 é..i)i(gedlente Unico del
Préstamo de AFD (pre-impreso)

2.Dpto. de Tesoreria

5. Normas de Operacion

5.1. Elaboracion del Perfil del Socio
El Ejecutivo de Crédito a cargo tiene la responsabilidad de actualizar en el sistema informatico
el perfil del Socio en cada operacion.

5.2. Documentos, requisitos y condiciones

Los documentos a presentar, asi como los requisitos especificos y las condiciones particulares
para acceder a estos productos crediticios se encuentran establecidos en el capitulo de
Reglamento de Crédito Especifico por Producto de este Manual.

El desembolso del préstamo al Socio se hara después de confirmar que la AFD ha
realizado el depdsito del importe en la cuenta bancaria de COOPEC habilitada para el
efecto. Excepto, cuando el destino del préstamo sea para construccion, conforme a las
caracteristicas establecidas en el Reglamento de Crédito de la AFD, donde COOPEC
financiara con fondos propios el proyecto hasta la total aplicacion del préstamo por
parte del Socio, y luego gestionara ante la AFD el reembolso del préstamo.

Es responsabilidad del Gerente Administrativo y Financiero realizar la confirmacién y

autorizar el desembolso.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Manifiesta interés Socio El procedimiento inicia cuando el Socio manifiesta
en acceder al su interés por acceder a uno de los productos
0 |crédito Mi Casa o crediticios para vivienda de la AFD vy solicita
Primera Vivienda orientaciones sobre condiciones, requisitos, montos,
plazos, tasas, garantias, etc.
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Asesorar sobre el
crédito Mi Casa
o Primera
Vivienda

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuenta

1. Orienta sobre las condiciones y requisitos
especificos del producto crediticio.

2. Explica al interesado el mecanismo de
financiamiento de la AFD para este producto.

3. Obtiene del interesado toda la informacion sobre
destino, monto y garantia del crédito, conforme
a los parametros establecidos por la AFD para
estos créditos.

4. Consulta en el sistema informatico el Estado de
Cuenta General y el Perfil del Socio a fin de
orientar sobre montos, garantias, condiciones
especificas y documentaciones requeridas.

5. Manifiesta al Socio que el reporte de Informconf
y/o Central de Riesgos Cooperativos, asi como
las Listas de OFAC / ONU son elementos
decisivos para el otorgamiento del crédito.

6. Informa al interesado que estos productos
crediticios requieren de la No Objecién por parte
de la AFD.

7. Proporciona al interesado lista de tasadores
designados por COOPEC.

8. Aguarda a que el interesado presente la
Solicitud de Préstamo y los documentos
indicados.

Recibir la
Solicitud de
Préstamo y los
documentos

Ejecutivo de
Crédito
Ejecutivo de
Cuenta

1. Recibe la Solicitud de Préstamo, o bien la
genera a través del sistema informético.

2. Actualiza los datos del solicitante en el sistema
informatico.

3. Verifica que la solicitud esté debidamente
completa y firmada.

4. Recibe y controla los documentos requeridos,
segun las condiciones de la AFD para el
producto crediticio solicitado.

5. Recibe Yy verifica los documentos de la garantia
a emplear (codeudoria, hipoteca, caucién de
ahorro, otro).

6. Sitodo esta correcto da entrada a la Solicitud de
Préstamo, sella y firma la solicitud e ingresa la
operacion al sistema informético, indicando en
la misma el nimero de operacion. No se da
entrada a solicitudes incompletas o con
documentos faltantes o incorrectos.

La Solicitud de Préstamo puede generarse por
sistema informatico, en cuyo caso luego de la
carga de datos, el Ejecutivo la imprime y obtiene
la firma del solicitante.

Si la Solicitud de Préstamo es recibida en una
Agencia, remite la misma junto con todos los
documentos presentados por el Solicitante al
Ejecutivo de Crédito de la Casa Matriz
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responsable del andlisis.

Preparar las
informaciones
para el analisis

de la Solicitud de
Préstamo

1. Solicita por sistema informatico el Expediente
Unico del Socio

2. Recibe el Expediente del Socio.

3. Imprime el estado de cuentas del titular,
cényuge y codeudores, en los casos aplicables.

4. Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

5. Imprime el Reporte de Informconf y/o de la

Ejecutivo de Central de Riesgos Cooperativos del titular,

Crédito cényuge y codeudores, si fuera el caso.

6. Realiza la consulta en la pagina web de la
OFAC y de la ONU, imprime las consultas, sella
y firma.

7. Archiva todos los documentos generados en el
Expediente del Socio.

8. Si el solicitante tiene reporte negativo, le
comunica que no se podra dar curso al pedido
de préstamo.

9. Devuelve el Expediente del Socio a la Unidad
de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en este caso.

Confirmar
referencias
comerciales,
laborales,
personales

1. Organiza los pedidos de referencias: por
entidades a contactar, o por priorizacion para el
estudio de créditos.

2. Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacion e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda
de los solicitantes de crédito y su cényuge, si
fuera el caso.

3. Contacta con los empleadores, en el caso de
solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
beneficios, antigiiedad, cargo.

4. Contacta con referencias personales y obtiene
informacion sobre el solicitante y codeudores, si
fuera el caso.

5. Registra toda la informacién recabada en el
Informe de Confirmacién de Referencias, sella,
firmay lo incorpora al Expediente del Socio.

Ejecutivo de
Creédito

Realizar el
analisis del
préstamo

=

Elabora la planilla de Ratios (Scoring).

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos

Ejecutivo de requisitos para el producto crediticio solicitado,

Crédito conforme a los parametros de la AFD.

4. Determina la capacidad de pago del titular y
codeudores, si fuera el caso

5. Considera el valor de la tasacion, y/o de la Carta

Oferta y/o del Proyecto a financiar.
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6. Evalla el riesgo crediticio.
7. Elabora su informe de analisis, junto con las

observaciones y recomendaciones sobre

aprobacién o rechazo.

8. Sellay firma su informe.

9. Remite el Expediente del Socio a la Unidad de
Riesgos para analisis.

1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.

2. Analiza toda la documentacion presentada.

3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
informacién adicional, al Ejecutivo o al
solicitante.

4. Realiza verificaciones in situ, en los casos
necesarios.

' Unidad de 5. Apliqa} _Ias técnicas de _evaluacién de riesgos
Evaluar el riesgo Riesgos: crediticios de la Cooperativa.
crediticio Analista. 6. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos para el producto crediticio solicitado,
conforme a los parametros de la AFD.

7. Determina la capacidad de pago del titular y
codeudores, si fuera el caso

8. Considera el valor de la tasacion, y/o de la Carta
Oferta y/o del Proyecto a financiar

9. Emite su informe técnico sobre el pedido de
crédito.

10. Incorpora su informe al Expediente del Socio y
lo remite al Gerente de Operaciones.

1. Recibe el Expediente del Socio.

2. Verifica que la solicitud y los documentos estén
debidamente completos, de acuerdo a lo
requerido para el crédito.

3. Verifica el analisis y el informe de evaluacion del

Verificar analisis Casa Matriz: riesgo crediticio.
y evaluacion de Gerente de. 4. En caso que considere pertinente, realiza
la Solicitud de Operaciones confirmaciones directas de datos o solicita
Préstamo informacion adicional al Ejecutivo.

5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones, e informe del Ejecutivo.

6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.

7. Remite el Expediente del Socio a la Gerencia
General.

1. Recibe el Expediente del Socio.

- . 2. Verifica el analisis e informe de evaluacion del
Verlflca_r . a_naI|S|s riesgo crediticio.
pifsdéa(;;? le Gerente 3. Deja _C(_)nstancia dg _su  parecer sobre el
estamento General cumpllmlentq d_e requisitos y condiciones para el
directivo pedido c_le credito. N )
4. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
5. Presenta el Expediente del Socio al Comité de
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Crédito para estudio y dictamen.

1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica el andlisis y el informe de evaluacion del
riesgo crediticio.
3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos, o solicita
Estudiar y informacién adicional.
9 dictaminar sobre Comité de 4. Dictamina sobre el cumplimiento de requisitos,
el pedido de Créditos recomendando al Consejo de Administracion la
préstamo aprobacion o rechazo.
5. Consigna en la solicitud su dictamen.
6. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
7. Registra en acta la decision tomada.
8. Remite el Expediente del Socio al Consejo de
Administracién para su tratamiento y decision.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Analiza el dictamen del Comité de Creédito.
3. Decide la aprobacién o rechazo, fundamentando
la decision adoptada.
Estudiar y decidir . 4. Consigna en la solicitud la decision tomada,
) Consejo de . :
10 | sobre el pedido - o junto con las observaciones ylo
B’ Administracion . : ,
de préstamo recomendaciones que considere necesario.
5. Sellay firma la Solicitud de Préstamo.
6. Registra en acta la decision tomada.
7. Remite el Expediente del Socio al Gerente de
Operaciones para su cumplimiento.
Preparar 1. Completa el Formulario de Solicitud de
€p Préstamo de la COOPEC (Anexo 1).
Solicitud de . | d del
Préstamo de Gerente de 2. Cons_lgna _correctamente 0s atos e
11 . Solicitante Final del crédito.
AFD Yy Operaciones L -
L, 3. Anexa a la Solicitud los documentos exigidos.
Declaracion . . TS
4. Remite para la firma de los Directivos del
Jurada ; - i
Consejo de Administracion.
: . 1. Recibe la Solicitud de Préstamo a AFD.
Firmar y Presidente y - 2 . .
2. Verifica los datos de la operacion a financiar.
presentar Tesorero del . -
12 e . 3. Firma la Solicitud.
solicitud a la Consejo de - .
- - |4. Devuelve la Solicitud a la Gerencia de
AFD Administracion : "
Operaciones para su presentacion a la AFD.
1. Presenta la Solicitud y los documentos a la
AFD.
: 2. Realiza el seguimiento para conocer el estado
Confirmar no - L
L, Gerente de de la Solicitud, hasta tener conocimiento sobre
13 objecioén de la : I
Operaciones su aprobacion.
AFD . L
3. Una vez confirmada la no objecion por parte de
la AFD, comunica al Ejecutivo de Crédito y le
remite el Expediente del Socio.
Comunicar al 1. Recibe el Expediente del Socio.
solicitante la : , 2. Toma conocimiento de la decision adoptada.
14 o Ejecutivo de o ;
decision sobre su o Contacta con el solicitante mediante llamada
- Crédito . .
pedido de telefénica, mensaje de texto al celular o correo
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préstamo

electronico y comunica la decision:

eSi el crédito fue aprobado conforme al
pedido del Socio: coordina con el mismo el
dia de formalizacion y retiro, considerando la
garantia del crédito. Si es con garantia real,
la formalizacion y retiro del crédito se
hara luego de finalizada la inscripciéon de
la escritura de hipoteca o prenda en el
Registro Publico. En este caso el
procedimiento continla en la siguiente
actividad, en caso contrario pasa a la
actividad 17.

eSi el crédito fue aprobado con
observaciones y/o condicionamientos:
indica los requisitos o condiciones que debe
cumplir previo a la formalizacién vy retiro del
crédito.

e Si el crédito fue rechazado: explica los
motivos, registra en el sistema informatico el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio
a la Unidad de Archivo de Operaciones. Fin
del procedimiento en caso de rechazo.

15

Solicitar
elaboracion de
escritura de
hipoteca o
prenda

Ejecutivo de
Crédito o
Gerente de
Operaciones y
Gerencia
General

Elabora la nota dirigida a la Escribania
solicitando la realizacion de la escritura de
hipoteca o prenda y se especifican las
condiciones del crédito aprobado.

Gestiona la firma de la nota por parte de la
Gerencia General.

Remite la nota a la Escribania, acompafiada del
original del titulo de propiedad y demas
documentos necesarios.

Archiva el duplicado de la nota con acuse de
recibido en el Expediente del Socio.

Aguarda la comunicacion de la Escribania para
convocar a los firmantes de la escritura.

16

Gestionar la
firma de la
escritura de
hipoteca

Ejecutivo de
Crédito

Cuando recibe de la Escribania la confirmacién
de la conclusién del contrato de hipoteca o
prenda:

1.

2.

Contacta con los firmantes, prestatarios vy

directivos de COOPEC.

Informa sobre la disponibilidad de la escritura,

para su firma.

Gestiona las firmas correspondientes:

e Por COOPEC firman: Presidente, Tesorero y
Secretario del Consejo de Administracion.

e Prestatarios: Titular, conyuge y codeudores,
si fuera el caso.
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Aguarda hasta que la escritura esté firmada por
todos los responsables.

Una vez completa las firmas remite a la
Escribania el documento para proseguir con el
tramite de inscripcién en el Registro Publico.
Aguarda la confirmaciéon de la inscripcion del
contrato de hipoteca o prenda por parte de la
Escribania.

17

Preparar la
liquidacion del
préstamo

Ejecutivo de
Crédito

5.

El

Actualiza en el sistema informatico el estado de

la solicitud “Préstamo Aprobado”.

Procesa en el sistema informético la liquidacion

del crédito, para ello tiene en cuenta:

e plazo aprobado

monto aprobado

gastos administrativos

seguro de préstamos

impuestos vigentes

Cancelacion de otros créditos u otras

obligaciones.

e gastos de tasaciéon o hipoteca (en los casos
aplicables)

e otro concepto a deducir del crédito.

Imprime la factura por cobro de gastos

administrativos, impuestos y obligaciones

deducidas del crédito, segun el caso.

Con este procesamiento se generan a través del

sistema: la Liquidacion del Préstamo y Tabla de

Amortizacién, el Contrato de Préstamo y el

Pagaré.

Si el crédito es con garantia de caucion de

ahorros en COOPEC, también se genera el

blogueo de la cuenta de ahorros afectada.

Imprime los siguientes documentos:

e Tres ejemplares de la Liquidacion del
Préstamo, sella y firma

e Dos ejemplares del Contrato de Préstamo
Un ejemplar del Pagaré

e Dos ejemplares del Contrato de Caucion de
Ahorro, si fuera con esta garantia.

e Un ejemplar de la Solicitud de Débito
Automatico de Caja de Ahorro, si fuera con
esta forma de pago.

e Un ejemplar de la Autorizacion de Descuento
de Salario, si fuera con esta forma de pago.

Remite los documentos junto con el Expediente

del Socio a su Jefe para verificacion.

desembolso se realizard solo una vez

confirmado en el banco el depésito del préstamo
otorgado por la AFD. Es responsabilidad del
Gerente  Administrativo y Financiero, la




MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO

MOCRE

Pagina 150 de 234

Version 2.0

confirmacién de la operacién y la autorizaciéon
del desembolso.

18

Verificar la
liquidacién y
demas
documentos del
préstamo

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

1.
2.

Verifica la liquidacion y contrato de préstamo.
Verifica la exactitud de los documentos de
formalizacion del préstamo (pagaré, contrato de
caucion de ahorro, otros)

Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
correccion y nueva presentacion.

Si todo esta correcto: da su V°.B°.

Sella y firma los tres ejemplares de la
Liquidacion.

Verifica forma de desembolso establecida, que
puede ser:

Depdésito en caja de ahorro: en este caso el
procedimiento pasa a la actividad 20.

En cheque: en este caso remite a Tesoreria la
resolucion de aprobacién y la Liguidaciéon del
Préstamo y el procedimiento continla en la
siguiente actividad.

19

Procesar cheque
por préstamo
aprobado

Dpto. de
Tesoreria:
Jefe o Auxiliar

10.

Recibe la Liquidacion de Préstamo y la
resolucién del estamento de aprobacion.

Verifica que cuente con el V°.B°. del Gerente de
Operaciones.

Determina el importe a entregar al Prestatario,
en caso de que el desembolso se hara en forma
fraccionada.

Determina la cuenta bancaria sobre la cual se
girara el cheque.

Genera e imprime a través del
informatico la orden de pago y el cheque.
Firma la Orden de Pago.

Remite el legajo de documentos al Gerente
Administrativo y Financiero para verificacion.
Gestiona la firma del cheque, por parte del
Gerente General, Presidente y Tesorero del
Consejo de Administracion.

Si es un crédito de la Agencia, remite el cheque
y la Orden de Pago a Ila Agencia
correspondiente, bajo constancia.

Si es un crédito de Casa Matriz, custodia el
cheque hasta la formalizacién vy retiro por parte
del Prestatario.

sistema

20

Formalizar los
documentos y
activar el
préstamo

Ejecutivo de
Crédito o
Ejecutivo de
Cuenta

Cuando el/los prestatarios se presenta/n para
formalizar y retirar el crédito:

1.

2.

Da cumplimiento a las observaciones o
condiciones establecidas para el desembolso.
Hace firmar el pagaré y el Contrato de
Préstamo al titular y al codeudor, asi como a
sus respectivos conyuges; si fuera el caso.

Hace firmar al Prestatario la Declaracion
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Jurada de uso de los fondos de AFD.

4. Deja constancia en el pagaré de la
verificacion de firmas practicada.

5. Hace firmar al Prestatario la Liquidacion del
Préstamo.

6. Si el solicitante es funcionario / empleado de
institucion publica o empresa privada con
quien COOPEC tiene convenio, hace firmar la
Autorizacion de Descuento de Salario.

7. Confirma en el sistema informético el
desembolso del crédito, si es mediante
acreditamiento en la caja de ahorro indicada
por el titular.

8. En caso que las cuotas del crédito seran
abonadas mediante, Débito Automético en
Caja de Ahorro, hace firmar al Titular de la
cuenta el Formulario de Débito Automatico,
registra en el sistema informatico y archiva el
formulario en el Expediente del Socio.

9. Activa en el sistema el préstamo formalizado.

Entrega al Prestatario:

original de facturas por cobro de obligaciones

econdémicas, impuestos, gastos

administrativos y otros cargos del crédito.
e un ejemplar de la Liquidacion del Préstamo

11. Deriva al Prestatario a la Caja.

Si el desembolso sera en cheque, la activacion

del crédito esta a cargo del Jefe o Auxiliar del

Dpto. de Tesoreria al momento de procesar el

cheque.

21

Entregar importe
del préstamo

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

1.Si el desembolso es con acreditacion en caja
de ahorro del Prestatario: procesa Ila
extraccion de conformidad a lo establecido en el
Manual Operativo de Ahorro.

2. Si el desembolso es en cheque:
¢ Hace firmar al Prestatario la Orden de Pago.
e Entrega al Prestatario el cheque.
e Devuelve la Orden de Pago firmada al Jefe de
Tesoreria 0 de Agencia, segun sea el caso.

22

Verificar los
préstamos
formalizados y
activados

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones

Diariamente:

1. Recibe del Ejecutivo de Créditos / Cuenta, el
legajo de documentos de los créditos
formalizados.

2. Verifica la documentaciéon y las firmas de los
deudores.

3. Compara los documentos contra los registros en
el sistema informatico, préstamos
desembolsados (activados) por Ejecutivo y por
fecha.

4. Deja constancia del control practicado en el




MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO

MOCRE

Pégina 152 de 234

Version 2.0

Contrato y en el Pagaré.

Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacion del
préstamo y los documentos que garantizan el
préstamo si fuera el caso.

Remite los deméas documentos y el Expediente
del Socio al Asistente de Operaciones de Casa
Matriz. En el caso de Agencia, remite
directamente a los sectores de la Casa Matriz
indicados en la siguiente actividad.

23

Gestionar firma

del contrato por

las autoridades
de la Cooperativa

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

3.

Presenta al Gerente General el Contrato de
Préstamo para V°.B°.

Remite el Contrato de Préstamo a la Secretaria
Adjunta de Consejo de Administracion para
gestionar la firma de los Directivos del Consejo.
Aguarda la confirmaciébn de la Secretaria
Adjunta del Consejo de Administracion una vez
obtenida todas las firmas y luego retira los dos
ejemplares del Contrato.

24

Distribuir
documentos de
los créditos
entregados

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

N

e o o (U

o

Organiza los documentos a distribuir.

Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,
on acuse:

e Pagaré

Un ejemplar del Contrato de Préstamo
Escritura de hipoteca (si fuera el caso)

Péliza de seguro (si fuera el caso)

Contrato de Caucién de Ahorro (si fuera el
caso)

Al cierre del dia, remite al Ejecutivo a cargo el

otro ejemplar del Contrato de Préstamo, para su
entrega al Prestatario.

4. Al dia siquiente habil, remite a la Unidad de
Archivo de Operaciones, el Expediente del Socio
para su custodia.

Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
Liquidacion del Préstamo, firmada por el deudor
Reporte de facturas emitidas

Duplicado de las facturas emitidas

25

Archivar los
documentos de
formalizacion y

garantia del

préstamo

Dpto. de
Tesoreria:
Jefe o Auxiliar

=

3.

4,

Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
por nimero de socio.

Archiva la Escritura de Hipoteca y pdliza de
seguro (si fuera el caso).

Archiva el Contrato de caucién de ahorro (si
fuera el caso).

Procede a la segura custodia del bibliorato de
documentos.

Semanalmente remite al Dpto. de Contabilidad
las ordenes de pagos de los créditos
desembolsados en cheque.

26

Entregar al
Prestatario un

Ejecutivo de
Crédito, o

1.

Recibe del Asistente de Operaciones de Casa
Matriz, un ejemplar del Contrato de Préstamo.
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ejemplar del Ejecutivode |2. Contacta con el Prestatario a fin de informar
Contrato de Cuenta sobre la disponibilidad del ejemplar de su
Préstamo Contrato.
3. Aguarda a que el Prestatario se presente en la
Cooperativa para retirar su ejemplar del
Contrato.
4. Cuando el Prestatario se presenta, registra en el
sistema informatico la entrega del Contrato e
imprime la Constancia de Entrega.
5. Entrega al Prestatario su ejemplar del Contrato
y obtiene su firma en la Constancia de Entrega.
6. Archiva la Constancia de Entrega de Contrato

en el bibliorato habilitado, por orden cronoldgico
de fecha.

Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Otorgamiento de crédito Mi Casay Primera Vivienda de AFD

Socio

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito
Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito

Unidad de Riesgo:
Analista

Casa Matriz:
Gerente de Operaciones

Gerencia General:
Gerente

Comité de Crédito

Consejo de
Administracién

Inicio

Manifiesta interés
en acceder al
crédito

—— |

1
Asesorar sobre el
crédito para MiCasa o
Primera Vivienda

{

2.
Recibir la solicitud de
préstamo y los

l

No objecion

documentos
3.
Preparar las
informaciones para el
andlisis de la solicitud
de préstamo
Sl
Reportes
negativos?
Confirmar réferemias
comerciales,
laborales, personales
5.
Realizar el andlisis
del préstamo \L
6.
Evaluar el riesgo
crediticio N
7.
Verificar andlisis y
evaluacion de la 1
Solicitud de 3
Préstamo .
Verificar andlisis
crediticio y presentar|
al estamento \L
directivo
9.
Estudiar y dictaminar
sobre el pedido de V2
préstamo 10.
Estudiar y decidir
sobre el pedido de
préstamo
NO crédito
aprobado?
S|
y
11.
Preparar Solicitud de
Préstamo de AFD y i
Declaracion Jurada
12.
Firmar y presentar
solicitud a AFD
—
13.
Confirmar no
objecion de la AFD
N
14.
Comunicar al solicitante
la decisién sobre su
pedido de préstamo
NO
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Procedimiento: Otorgamiento de crédito Mi Casay Primera Vivienda de AFD
Socio Ei Catlisa ’(\jﬂatcnrz':dit Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz: Casa Matriz:
Jecutivo de Lredito Gerente de Operaciones y Gerente de Jefe o Auxiliar de . ’ Asistente de Operaciones
N - Cajero/a
Gerente General Operaciones Tesoreria
NO | con garantia st
real? Vi
15.
Solicitar
elaboracion de
escritura de
hipoteca o prenda
I |
 —
16.
Gestionar la firma
de la escritura de
hipoteca
17.
Preparar la
liquidacion del N
préstamo 18
Verificar la
liquidacién y
demas
documentos del
préstamo
NO Desembolso en Sl
cheque? Vi
19.
Procesar cheque
por préstamo
aprobado
]
Formei?zér los 2L
documentos y Entregar importe
activar el préstamo del préstamo
|
22. 23.
Verificar los Gestionar firma del
préstamos contrato por las
formalizados y autoridades de la
activados Cooperativa
24.
Distribuir documentos
de los créditos
entregados
]
N B Y
25.
26. Archivar los
Entregar al
Prestatario un

ejemplar del Contrato
de Préstamo

—

Fin

documentos de
formalizacion y
garantia del

préstamo
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11. Procedimiento: Cobranza Administrativa de Créditos en Mora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar la cobranza administrativa de créditos en mora.
Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el
manejo y control de los mismos, permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento abarca desde la primera accién de recordatorio de pago, hasta la
presentacién de los casos sin acuerdo de pago a la Gerencia General para verificacion previo

al inicio de la gestién pre judicial. Se aplica de igual manera en casa matriz y en agencias.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivo de Crédito

e Ejecutivo de Recuperacion de Créditos

e Coordinador de Recuperaciéon de Créditos
e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

o Jefe

Equipo de Morosidad:

e Ejecutivo de Recuperacion

e Coordinador de Recuperacion
e Jefe de Agencia

e Gerente de Operaciones

e Gerente General

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO | COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS

Notas de Reclamo:

1° notificacion

2° notificaciéon

3° notificaciéon
4°notificacion Colacionado

Socio )
Expediente Unico del Socio

Sistema
informéatico

N =
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Ple}nllla de Seguimiento de _ Slstemg 1 Expediente Unico del Socio
Préstamo en Mora informatico

Planilla de Inclusién de

Operacion  Morosa en Sistema 1 Eiecutivo de Recuperacion
Informconf u otra Entidad informatico J P

habilitada

Solicitud de cambio de )

vencimiento (en los casos Manual 1 Expediente Unico del Socio
aplicables)

Solicitud de_ prorroga (en Manual 1 Expediente Unico del Socio

los casos aplicables)

Lista de créditos en mora Sistema 1.Consejo de Adngjlnlstrauon .
ara gestion prejudicial informatico 2 2.Dep§1rf[amento e Recuperacion
P de Créditos

"_‘fo””.‘%‘ de antec,ed_entes y 1.Consejo de Administracion
situacion de créditos en L,

L Manual 2 2.Departamento de Recuperacion
mora para gestion L
L de Créditos

prejudicial
5. Normas de Operacién

a)

b)

d)

El Ejecutivo de Crédito / Cuentas es responsable de realizar el seguimiento a los créditos
de su cartera, de gestionar y de recuperar los que se encuentran en mora, para lo cual
generard y consultara diariamente el listado de morosidad en el sistema informatico. Esta
responsabilidad corresponde hasta 120 (ciento veinte) dias de mora, luego la
responsabilidad directa por la gestién de cobranza se traslada al Dpto. de Recuperacién
de Créditos. En el caso de tarjetas de crédito, el Ejecutivo de Tarjetas tiene la
responsabilidad por el seguimiento y gestion de reclamos de cuentas en mora hasta los
180 (ciento ochenta) dias. Luego de ese plazo pasaran a ser gestionados por los
Ejecutivos de Recuperacion de Créditos.

Todos los contactos y las acciones realizadas con el Socio que se encuentra en mora,
deben ser registrados en el sistema informatico por parte del Ejecutivo de Crédito /
Cuentas / Tarjeta y por el Ejecutivo de Recuperacion de Créditos cuando intervenga en la
gestion.

Las copias de las notificaciones de reclamos enviadas al Prestatario, céonyuge y
codeudores, se archivaran en el Expediente Unico del Socio.

Los gastos de cobranza correspondientes a cada accion de reclamo del crédito en mora,
seran registrados en el sistema informético en la cuenta del Prestatario, por parte del

Ejecutivo a cargo de la gestion.
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e)

Los Ejecutivos de Créditos, de Cuentas, de Tarjetas de Crédito y de Recuperacién
presentaran mensualmente, o cuando la Gerencia General lo requiera, el informe
detallado de las acciones de reclamo realizadas pertenecientes a sus respectivas

carteras de créditos.

f) La solicitud de refinanciacién podra ser tramitada en cualquier etapa del crédito en mora,

pudiendo ser analizada y procesada por el Ejecutivo de Crédito/Cuenta o por el Ejecutivo
de Recuperacion de Créditos, de acuerdo a lo descripto en el Procedimiento de

Refinanciacién de Créditos en Mora.

g) La solicitud de cambio de vencimiento de la cuota y la solicitud de prérroga, podran ser

tramitadas por el Socio en cualquier momento de la vigencia de su crédito, siempre que
cumpla con los requisitos establecidos en este Manual.

h) Es responsabilidad del Coordinador del Dpto. de Recuperacion de Créditos, realizar la

)

exclusion del registro general de morosos de la base de Informconf u otra entidad con
quien opera COOPEC, dentro de las 24 (veinticuatro) horas de realizado y confirmado el
pago del crédito en mora. En el caso de Tarjetas de Créditos; se procedera a la exclusion
una vez comprobado el pago.

Los créditos normales seran remitidos a gestion pre judicial dentro del rango de mora de
121 a 180 (ciento veinte y uno a ciento ochenta) dias, excepto que se estén realizando
pagos en forma continua y que la misma alcance a amortizar el capital.

Los créditos refinanciados seran remitidos a gestion prejudicial dentro del rango de mora

de 92 a 120 (noventa y dos a ciento veinte) dias.

6. Descripcion del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Ejecutivo de |El procedimiento inicia cuando diariamente el
Seguimiento Créditos, 0 | Ejecutivo realiza el seguimiento de su cartera,
0 diario de su Ejecutivo de | mediante consulta en el sistema informatico, a fin de
cartera de Cuentas, identificar los casos en mora, los acuerdos de pago
créditos Ejecutivo de |cumplidos y no cumplidos.
Tarjetas
1. Envia recordatorio de la falta de pago del
Realizar el envio Ejecutivo de vencimiento de la cuota de crédito, mediante
de mensajes Créditos, o mensaje de texto al celular o correo electrénico
recordatorios y Ejecutivo de del Titular y Codeudor.
1 [lamadas Cuentas, 2. Refuerza la accién anterior, con la llamada
telefonicas Ejecutivo de telefonica al Titular, a fin de recordar el
Tarjetas de vencimiento de la cuota y la falta de pago. Si
De 4 a 29 dias Crédito fuera necesario también contacta con el
de mora conyuge y codeudor, en los casos aplicables.

3. Repite estas acciones si fuere necesario.




MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO

MOCRE

Pagina 159 de 234

Version 2.0

Registra en el sistema informético la accién
realizada y la respuesta lograda.

Registra en el sistema informético el costo por
gestion de cobranzas, conforme a los montos
vigentes.

Si no hay respuesta del Titular y la mora ha
llegado a 29 dias, el procedimiento continta en
la siguiente actividad.

Si se paga la cuota o el Titular ha solicitado un
acuerdo especial el procedimiento termina en
esta accion.

Realizar las
acciones de
reclamo de pago
del crédito

De 30 a 120 dias
de mora

Tarjetas de
Crédito de 30 a
180 dias

Ejecutivo de
Créditos,
o]
Ejecutivo de
Cuentas,

Ejecutivo de
Tarjetas de
Crédito

10.

11.

12.

13.

14.

Realiza el seguimiento de su cartera, mediante
consulta en el sistema informatico.

Genera e imprime a travées del sistema
informatico la 1° notificacion de reclamo.

Sella, firma y hace firmar la notificacion a su
Jefe.

Gestiona con la empresa de Courrier la entrega
de la notificacion al Titular y hace seguimiento
de su entrega.

Si es necesario, contacta con el Titular, conyuge
y codeudores, buscando concretar una
entrevista para plantear acuerdos de pago.
Realiza la visita o entrevista con Titular, conyuge
y codeudores

Registra en el sistema informatico, en la cuenta
del Titular la accién realizada y la respuesta
lograda.

Registra en el sistema informatico el costo por
gestion de cobranzas, conforme a los aranceles
vigentes.

Verifica el plazo otorgado en la 1ra notificacion
y constata el cumplimiento de las promesas de
pago por parte de los deudores.

En caso de no contar con respuesta positiva,
genera e imprime a través del sistema
informatico la 2°. Notificacién de reclamo, para
Titular y codeudores.

Sella, firma y hace firmar la notificacion a su
Jefe.

Gestiona con la empresa de Courrier la entrega
de la notificacion al Titular y hace seguimiento
de su entrega.

Archiva copia de todas las notificaciones en el
Expediente Unico del Socio, que previamente
solicita por sistema y retira de la Unidad de
Archivo de Operaciones, actualiza en el extracto
del socio el seguimiento de su préstamo en
mora.

Refuerza la  accion de reclamo mediante
llamadas telefonicas y visitas al Titular vy
codeudores.
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15.

16.

Si el socio paga la cuota en mora o refinancia, el
procedimiento termina en esta accion.

Si persiste la mora, la gestion directa de reclamo
recae en la Unidad de Recuperacion, en cuyo
caso el procedimiento continla en la siguiente
actividad.

Realizar
acciones de
intimacion de
pago del crédito

A partir de 121
dias de mora
para créditos y
de 181 dias para
tarjetas de
crédito

Dpto. de
Recuperacion
de Créditos:
Ejecutivo

(segln
distribucion de
la cartera)

5.

6.

10.

Si no hay respuesta ante la accidon anterior,
llegado los 121 dias (créditos) y 181 dias
(tarjeta de credito) de mora, verifica los casos
que son transferidos; a través del sistema
informético; a su cartera de créditos en mora.
Intercambia informacién y/o coordina acciones
con el Ejecutivo de Crédito / Cuenta / Tarjeta
correspondiente.

Verifica el plazo otorgado en la 2° notificacion y
constata el cumplimiento de las promesas de
pago por parte de los deudores.

En caso de no contar con respuesta positiva,
prepara y envia telegrama colacionado al Titular
y codeudor.

Registra en el sistema informético, en la cuenta
del Socio la accién realizada y la respuesta
lograda.

Registra en el sistema informatico en la cuenta
del Socio, el costo por gestion de cobranzas,
segun aranceles vigentes.

Archiva copia de/de los telegramas enviados, en
el Expediente Unico del Socio.

En esta etapa se puede lograr el pedido de
refinanciacion, en este caso finaliza el
procedimiento y se aplica el Procedimiento de
Refinanciacion de Créditos en Mora.

Identifica casos de mora sin promesa de pago,
qgue han llegado a los 90 dias.

En el caso de Tarjetas de Créditos Prepara la
lista de créditos con mora superior a 90 dias y
presenta al Dpto. de Recuperacion de Créditos
para inclusién en Informconf u otra entidad con
guien se tiene acuerdo.

Realizar la
Inclusién en el
registro general
de morosos de la
Empresa
habilitada

Desde 91 dias
de mora

Dpto. de
Recuperacion
de Créditos:
Coordinador

Realiza el seguimiento de los créditos
(préstamos vy tarjetas de créditos) en este rango
de morosidad.

Ante la falta de un acuerdo de pago o ante el
incumplimiento de lo pactado, procesa a través
del sistema informatico y la conectividad via
web, la inclusion de la operacion morosa del
Titular, codeudor y conyuges en los Registros de
Informconf u otra entidad.

Registra en el sistema informatico de
Cooperativa la accion realizada.

Realiza el seguimiento de los créditos posterior
a la inclusion.

la
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En esta etapa se puede lograr el pedido de
refinanciacion, en este caso finaliza el
procedimiento y se aplica el Procedimiento de
Refinanciacion de Créditos en Mora.

Si no hay respuesta solicita el apoyo del Equipo
de Morosidad, y el procedimiento continla en la
siguiente actividad.

Reforzar
acciones de
intimacion de
pago del crédito

Equipo de
Morosidad

Estudia los casos dificiles de mora que le son
presentados por el Dpto. de Recuperacién.
Refuerza la accion de reclamo mediante
llamadas telefonicas, convocatoria a entrevistas
y/o visitas al Titular y codeudores.

Registra las acciones realizadas, caso por caso.
Realiza el seguimiento correspondiente, caso
por caso.

Presenta informes mensuales al Consejo de
Administracion.

Si la mora persiste; el procedimiento continua en
la siguiente actividad.

Preparar casos
en mora para
gestion pre
judicial

Dpto. de
Recuperacion
de Créditos:
Coordinador

Realiza el seguimiento de los créditos en este
rango de mora.

Identifica los casos que no tienen respuesta o
promesa de pago.

Prepara la lista de los casos para gestion pre
judicial, junto con un informe detallado de las
acciones de reclamo realizadas.

Firman la lista y el informe.

Presentan la lista y el informe al Gerente de
Operaciones para verificacion.

Si no hay respuesta, presentan los casos al
Equipo de Morosidad; y el procedimiento
continla en la siguiente actividad.

Evaluar y
recomendar
inicio de gestion
pre judicial

Equipo de
Morosidad

hwn

Recibe la lista de casos para gestién pre judicial
junto con el informe de antecedentes de cada
uno.

Evalla cada caso.

Verifica las acciones realizadas.

Emite su parecer; caso por caso; recomendando
el inicio de la gestién pre judicial.

Ratifica o modifica la lista inicial presentada por
el Dpto. de Recuperacion.

Sella y firma la lista y el informe, recomendando
al Consejo de Administracion el inicio de la
etapa de cobro pre judicial, caso por caso.
Presenta al Consejo de Administracion a traves
de la Gerencia General, la lista de casos que se
recomienda gestionar por la via pre judicial,
acompafnado del informe de los antecedentes de
reclamos realizados.

Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Cobranza Administrativa de Créditos en Mora

Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito/Tarjeta de
crédito
Agencia:

Ejecutivo de Cuenta

Dpto de Recuperacion de
Créditos:
Ejecutivo
y Coordinador

Dpto. de Recuperacién de

Créditos:
Coordinador

Equipo de Morosidad

Inicio

Seguimiento diario de
su cartera de créditos

L

1.
Realizar el envio de
mensajes recordatorios
y llamadas telefénicas

persiste la
mora?

2.
Realizar las acciones de
reclamo de pago del
crédito

persiste la
mora?

NO

NO

3.
Realizar acciones de

intimacion de pago del
crédito

persiste la
mora?

NO

4.
Realizar la Inclusion en el
registro general de

morosos de la Empresa
habilitada

5.
Reforzar acciones de
intimacion de pago del
crédito

persiste la
mora?

Sl

6.
Preparar casos en

|

persiste la
mora?

NO

mora para gestion pre
judicial

NO

7.
Evaluar y recomendar
inicio de gestion pre
judicial

Fin
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12. Procedimiento: Cobranza Pre judicial y Judicial de Créditos en

Mora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar la cobranza en las instancias pre judicial y judicial

de créditos en mora. Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen,

normalizando el manejo y control de los mismos, permitiendo con ello una gestion eficaz y

eficiente.

2. Alcance

El procedimiento cubre las etapas de cobranza pre judicial y judicial, a cargo de los Abogados

de la Cooperativa, hasta el seguimiento del proceso judicial. Se aplica a créditos y deudas de

tarjetas de crédito que se encuentran en mora.

3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

Ejecutivos de Recuperacion de Créditos
Coordinador de Recuperacion de Créditos

Gerente

Equipo de Morosidad:

Ejecutivo de Recuperacion
Coordinador de Recuperacion
Jefe de Agencia

Gerente de Operaciones

Gerente General

Gerencia General:

Gerente

Asesoria Juridica Externa:

Abogado

Estamento Directivo:

Consejo de Administracion
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4. Formularios y Documentos
MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS
Pla}nllla de Seguimiento de Sistema informéatico 1 Expediente Unico del Socio
Préstamo en Mora
Lista de créditos en mora 1.Consejo de Administracion
ara aestion oreiudicial Sistema informatico 2 2.Departamento de
para g pre] Recuperacion de Créditos
Informe de antecedentes y 1.Consejo de Administracion
situacion de créditos en Manual 2 2.Departamento de
mora para gestion prejudicial Recuperacion de Créditos
. - 1.Consejo de Administracién
Lista de créditos en mora| .. inf . d
ara gestion judicial Sistema informatico 2 2.Departan_15—:‘nto o e
P Recuperacion de Créditos
Informe de antecedentes y 1.Consejo de Administracion
situacion de créditos en Manual 2 2.Departamento de
mora para gestion judicial Recuperacion de Créditos
Estado de Cuenta del socio | Sistema informatico 1 Abogado
Reporte de la transferencia 1.Dpto. de Contabilidad
de crédito a cartera de| Sistema informético 2 2.Departamento de
gestion pre judicial Recuperacion de Créditos
Reporte de la transferencia 1.Dpto. de Contabilidad
de crédito a cartera de| Sistema informatico 2 2.Departamento de
gestion judicial Recuperacion de Créditos
SO.“C'tUd de,P_restamo, 0 de Manual 1 Copia para Abogado
tarjeta de crédito en mora
Contrato de Préstamo, o .
tarjeta de crédito en mora Manual 1 Copia para Abogado
Pa,gare correspondiente al Manual 1 Abogado
crédito en mora
Certificacion de Estado de
Cuenta del Socio por el
INCOOP, para el cobro 1.Abogado
judicial de operaciones de Manual 2 2. Departamento de
Tarjetas de créditos y para Recuperacion de Créditos
préstamos en los casos
aplicables.
5. Normas de Operacion

a) El personal de COOPEC LTDA., podra realizar gestiones o procedimientos fuera de los
plazos de mora establecidos, de acuerdo a las necesidades de recupero que surjan en

cada caso.
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b)

d)

Antes de la entrega de los documentos al Abogado para iniciar las acciones pre judiciales y
judiciales, el Equipo de Morosidad debera evaluar la situacion de cada caso, emitir su
informe y elevar al Consejo de Administracion para su autorizacion.

Los casos a ser derivados a gestion pre judicial deberan estar aprobados por el Consejo de
Administracién cuando los dias de mora sean inferiores a lo establecido. EI Consejo de
Administracion deberd expedirse dentro del plazo maximo de 15 (quince) dias habiles,
contados desde la sesion en la cual fueron tratados los casos de mora.

El Consejo de Administracion determinard el inicio de la gestion de cobro via judicial de
cada caso, considerando el plazo y probabilidades de recuperacion, significatividad y
riesgos de los mismos (Cuando el socio posea demanda de terceros, convocatoria de
acreedores, quiebra e inhibiciones), el cual no podra exceder los plazos establecidos en la
normativa, sin embargo se abstendra de iniciar las acciones judiciales cuando de ella se
generen mayores gastos que ingresos para la Cooperativa. El Consejo de Administracion
deberéa expedirse dentro del plazo maximo de 15 (quince) dias habiles.

Es responsabilidad del Ejecutivo de Recuperacién a cargo, registrar en el sistema
informatico, datos actualizados sobre el estado de las acciones judiciales (instancia,
juzgado, secretaria, etapa procesal, etc.), en base a los informes mensuales que deberan

presentar los Abogados.

6. Descripcion del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Presentar El procedimiento inicia después de agotarse las
casos de Gerente de gestiones administrativas para el recupero del
créditos en Operaciones crédito en mora (préstamo o tarjeta de crédito), el
mora para GerrJente Gener)z/al Gerente de Operaciones y Gerente General
gestion pre presentan al Consejo de Administracion los casos
judicial evaluados por el Equipo de Morosidad.
Estudiar casos 1. Recibe la lista de casos y el informe presentado.
de moray 2. Estudia la posibilidad de recupero por la via

otorgar V°.B°
para inicio de
gestion pre

De 121 a 180
dias de mora;

administrativa e intenta un ultimo acercamiento
con el/los deudores, de acuerdo a la situacion
particular de cada caso.

judicial 3. Analiza la recomendacion del Equipo de
De 92 a 120 Consejo de Morosidad.

dias de mora: | Administracion |4. Si contacta con el deudor y se llega a un
créditos acuerdo: el procedimiento termina en esta
refinanciados accion 'y se aplica el procedimiento
Refinanciacion de créditos en mora cuando

corresponda.
5. Si no se puede contactar con el socio, 0 no se

llega a un acuerdo de pago, otorga autorizacién
para el inicio de la gestién pre judicial.
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créditos
normales

Deja constancia en acta de la decision
adoptada.

Remite una copia del acta a través de la
Secretaria Adjunta del Consejo de
Administracién al Departamento de

Recuperacién de Créditos para su cumplimiento.

Preparar
documentos
gue seran
entregados al
Abogado

Departamento de
Recuperacion de
Créditos:
Coordinador

3.

Recibe la lista de casos para gestion pre judicial,
con la resolucién del Consejo de Administracion.
Prepara los documentos completos de cada
crédito que sera entregado al Abogado:
Fotocopia de la solicitud (de crédito o de tarjeta
de crédito)

Fotocopia del Contrato de Préstamo.

Estado de cuenta general del Titular del crédito
Liquidacién actual (saldo) de la deuda a
reclamar

Certificacion del Estado de Cuenta por el
INCOOP (cuando corresponda)

Solicita por memorandum vy retira del Dpto. de
Tesoreria, el original de los pagarés, dejando
una copia para su resguardo en caja fuerte, y lo
entrega al Abogado.

Prepara la nota de constancia de entrega de
casos para gestiéon pre judicial y obtiene la firma
de su Jefe.

Contacta con el Abogado designado y aguarda
su presencia en la Cooperativa para la entrega
de los documentos.

Entregar al
Abogado
documentos
para ejecutar
accion pre
judicial

Departamento de
Recuperacion de
Créditos:
Coordinador o
Ejecutivo

Entrega al Abogado todos los documentos
correspondientes a los créditos a gestionar en la
instancia pre judicial.

Verifica conjuntamente con el Abogado que los
documentos estén completos y correctos, en
base a la lista de casos aprobados por el.
Consejo de Administracion.

Obtiene la firma del Abogado en la Constancia
de Entrega de documentos (Memorandum con
acuse de recibido).

Procesar la
transferencia
a la cartera de
gestion pre
judicial

Departamento de
Recuperacion de
Créditos:
Coordinador

Procesa en el sistema informético el cambio de
estado de los créditos, transfiriendo al Estado
Préstamos en Gestion Pre Judicial.

Imprime del sistema informatico dos ejemplares
del reporte de la transferencia realizada, sella y
firma el mismo.

Remite un ejemplar del reporte al Dpto. de
Contabilidad, bajo acuse de recibo.

Archiva el otro ejemplar del reporte, junto con la
lista de casos para gestion pre judicial aprobada
por el Consejo de Administracion, el informe
detallado de cada caso y el Memorandum de
entrega de documentos al Abogado.
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Realizar
seguimiento
de los casos

en gestion pre
judicial

Gerente de
Operaciones y

Gerente General

Mensualmente el Gerente General recibe el
informe del Abogado en el cual detalla el estado
de los casos en gestion prejudicial.
Remite una copia del Informe al
Operaciones.

El Gerente de Operaciones evalla el estado de
cada caso.

Solicita parecer del Abogado sobre los casos
gue deben pasar a la accién judicial.

Remite otra copia del informe del Abogado a los
Ejecutivos de Recuperacién para registro en el
sistema informatico.

Si no se tiene éxito con la gestion pre judicial el
procedimiento continda en siguiente actividad.

Gerente de

Preparar lista
de créditos
para gestion
judicial

Gerente de
Operaciones

2.

Sobre la base del Informe y parecer del
Abogado, identifica los casos que se
recomienda pasar a la instancia judicial.

Prepara informe de casos para gestion judicial,
sellay firma.

Presenta los casos al Equipo de Morosidad para
evaluacién y recomendacion.

Evaluar y
recomendar
inicio de
acciones
judiciales

Equipo de
Morosidad

Recibe el informe presentado por el Gerente de
Operaciones.

Evalla la situacion y factibilidad de recupero del
crédito, caso por caso.

Emite su informe para el Consejo de
Administracion, recomendando o no la accion
judicial, segun estudio de costo versus
beneficios.

Presenta el Informe al Consejo de
Administracion, a través del Gerente General y
Gerente de Operaciones para autorizacion.

Autorizar inicio
de la accion
judicial

Consejo de
Administracion

wnN

Recibe y analiza la recomendacién del Equipo
de Morosidad.

Analiza y evalla la situacion, caso por caso.
Determina los casos para inicio de accion
judicial.

Deja constancia en acta de
adoptada.

Emite la Resolucién en la cual autoriza el inicio
de la demanda.

Remite copia de la Resolucién, a través de la
Secretaria del Consejo de Administracion:

la decision

e Al Gerente General
debido cumplimiento.

e Al Gerente de Operaciones y al Coordinador
del Dpto. de Recuperaciéon de Créditos para
Su ejecucion y registro correspondiente.

para supervisar su

Comunicar al
Abogado

Gerente de
Operaciones

Informa al Abogado la autorizacidn del Consejo
de Administracion.
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autorizacion 2. Entrega copia de la Resolucion correspondiente,

con acuse de su recibo.

1. Procesa en el sistema informético el cambio de
estado de los créditos, transfiriendo a la Cartera
Procesar la |Departamento de de G'estlon Jupl|0|al. . " .
; - 2. Imprime del sistema informético dos ejemplares
transferencia | Recuperacion de del reporte de la transferencia realizada, sella
10 | ala cartera de Créditos: €1 reporte ' y
estion Coordinador f|rmq el mismo
gudicial 3. Remite un ejemplar del reporte al Dpto. de
J Contabilidad, bajo acuse de recibo.
4. Archiva el otro ejemplar del reporte, junto con la
Resolucion del Consejo de Administracion.
1. Recibe del Abogado el pedido de dinero para
gastos judiciales.
2. Solicita al Gerente de Operaciones verificar el
Autorizar pedido, conjuntamente con el Coordinador de
entrega del Gerencia Recuperacion de Créditos.
11 | anticipo para General: 3. Con base en el V°.B° del Gerente de
gastos Gerente Operaciones, autoriza al Jefe del Dpto. de
judiciales Tesoreria a preparar el cheque para gastos
judiciales. Se aplica el procedimiento
administrativo “Gestion de Pagos en
cheque”.
1. Hace firmar al Abogado la Orden de Pago.
2. Entrega al Abogado el cheque correspondiente
Entreqar el al anticipo para gastos judiciales.
ey Dpto. Tesoreria: |3. Remite al Dpto. de Contabilidad el detalle del
anticipo para . )
12 4SL0S Jefe o Auxiliar importe entregado al Abogado, para control y
'ugdiciales archivo contable, bajo acuse de recibo
J 4. Remite una copia del detalle de gastos judiciales
al Dpto. de Recuperacion de Créditos, para
actualizacion en el sistema informético.
Actuahzar en Departamento de 1. Rec[be detalle d_e anticipo para gastos JgdlClaIes.
el sistema - 2. Registra en el sistema informatico los importes,
. " Recuperacion de : ;
13 informatico s e imputando a cada socio demandado.
Créditos: . .
gastos . 3. Archiva el detalle de anticipo de gastos
LI Coordinador g
judiciales judiciales.
1. Presentala demanda en los estrados judiciales.
2. Lleva adelante el proceso judicial.
3. Mantiene peridédicamente informado al Consejo
. de Administracion acerca del estado de cada
Ejecutar la A
una de las demandas a su cargo, a traves de los
14 demanda Abogado . .
o informes presentados a la Gerencia General.
judicial . S _ It
4. Si durante el juicio logra: dacion de pago, o
acuerdos de pago o0 remates, solicita la
autorizacion del Consejo de Administracion ante
cada caso.
15 Realizar el Gerencia Mensualmente o cuando la Gerencia General lo
seguimiento General: requiera:
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de acciones
judiciales

Gerente

1. Recibe el informe del Abogado, con el detalle de
la situacion de cada uno de los casos en gestion
judicial (juzgado, secretaria, etapa procesal,
etc.).

2. Realiza el control de la evolucion periddica de la
etapa procesal de cada una de las demandas.

3. Remite al Consejo de Administracion una copia
del Informe del Abogado, junto con su Informe
de Evaluacion.

Fin del procedimiento.




MANUAL OPERATIVO DE
CREDITO

MOCRE

Pagina 170 de 234

Version 2.0

7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Cobranza Prejudicial y Judicial de Créditos en Mora

Dpto.de Dpto.de o
Gerente General y . . Dpto.Tesoreria:
Recuperacion de Recuperacion de Gerente de . .
Gerente de Consejo de e e . Equipo de Morosidad Jefe o
Operaciones Administracion Créditos: Créditos: Operaciones Gerente General Awdliar Abogado
P Coordinador Coordinador o
Ejecutivo
Presentar casos de
créditos en mora para
gestion pre judicial
1
Estudiar casos de
mora y otorgar V°.B°
para inicio de gestion Jg
pre judicial 2.
Preparar
documentos que \L
seran entregados al
Abogado 3,
Entregar al Abogado
documentos para
ejecutar accion pre
judicial
I |
N —
4.
Procesar la
transferencia ala
cartera de gestion
pre judicial
]
N
5.
Realizar seguimiento
de los casos en
gestion pre judicial
" 6.
a‘?ﬁ'gigiglre NO Preparar lista de
con sanon créditos para gestion \L
judicial
7.
Evaluar y
recomendar inicio de
acciones judiciales
v
Autorizar inicio de la v
accion judicial 9
Comunicar al
Abogado
autorizacion para N
inicio de accién
judicial 11.
10. Autorizar entrega
Procesar la del anticipo para
transferencia a la gastos judiciales
cartera de gestion
judicial 12.
Entregar el
anticipo para
gastos judiciales
\
N A
14.
13. .
Actualizar en el derE;cdlgéLrli?cia\
sistema informatico ]
gastos judiciales
15.
Realizar el
seguimiento de
acciones judiciales
Sl

Fin
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13. Procedimiento: Refinanciacion de Créditos en Mora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el andlisis y concesion de una refinanciacién de crédito.
Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el
manejo y control de los mismos, permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento aplica a la refinanciaciébn de créditos y de tarjetas de crédito que se
encuentran en mora, solicitados por socios personas fisicas o juridicas. Cubre desde la

recepcion de la solicitud hasta la custodia de los documentos de formalizacion de la operacion.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Ejecutivos de Crédito

e Ejecutivos de Tarjetas de Crédito

e Ejecutivos de Recuperaciéon de Créditos

e Coordinador de Recuperaciéon de Créditos
e Asistente de Operaciones

e Gerente

Agencia:

e Ejecutivo de Cuentas

o Jefe

Unidad de Riesqgos:

o Analista (para operaciones a partir de Gs. 100.000.000.-, o segun requerimiento de la
Gerencia General o el Consejo de Administracion)

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Consejo de Administracion

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE
NOMBRE PROCESAMIENTO | COPIAS DISTRIBUCION DE COPIAS

Solicitud de Refinanciacion de| Manual Preimpreso

. ' 1 Expediente Unico del Socio
Préstamo o formulario
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electrénico

Extracto General de Cuenta
del  Socio, conyuge Yy
codeudores (si estos fueren
socios de la Cooperativa)

Sistema Informatico

Expediente Unico del Socio

Liquidacion de Préstamo vy
Tabla de Amortizacion

Sistema informéatico

1. Socio. )
2.Expediente Unico del Socio
3. Dpto. de Contabilidad

Contrato de Préstamo

Sistema Informético

1.Socio
2.Dpto. de Tesoreria

Pagaré

Sistema informatico

Dpto. de Tesoreria

Orden de Pago

Sistema informatico

Dpto. de Contabilidad

Factura contado

Sistema informatico

1.Socio
2.Dpto. de Contabilidad

Reporte de INFORMCONF o
de la Central de Riesgos
Cooperativos.

Consulta web

Expediente Unico del Socio

Reporte de consulta a la
pagina de OFAC, ONU
(SEPRELAD)

Consulta web

Expediente Unico del Socio

Formulario de verificacion in

situ y relevamiento de datos Manual Expediente Unico del Socio
(en los casos aplicables)

Contrato de Caucion de 1.Dpto. de Tesoreria

Ahorro por garantia de Crédito Manual *Fotocopia en el Expediente
(en los casos aplicables) Unico del Socio

Solicitud de Deblf[o Automatico Manual Expediente Unico del Socio
(en los casos aplicables)

Autorizacion de Descuento de )

Salario (en los casos Manual Expediente Unico del Socio

aplicables)

Perfil del Socio

Reporte del Sistema

Expediente Unico del Socio

Informético
PIamIIa_ de _R_atlos u otra Planilla Excel Expediente Unico del Socio
herramienta similar
Informe de - Confirmacion  de Manual Expediente Unico del Socio

Referencias

Listado de facturas emitidas

Sistema informatico

Dpto. de Contabilidad

Registro de entrega de
pagarés a Tesoreria

Manual

Agencia y Dpto.de Créditos de
Casa Matriz, segun sea el
caso
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5.

Normas de Operacion

Toda refinanciacién debe ajustarse a las exigencias normativas del INCOOP.

6. Descripcion del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés en Socio El procedimiento inicia cuando el Prestatario
0 refinanciar su Prestatario | manifiesta su interés por acceder a la refinanciacion
deuda de sus préstamos y/o tarjetas de créditos.

1. Consulta en el sistema informatico el Estado de

Cuenta del Prestatario.
: . 2. Determina el saldo de la deuda (créditos y/o
Ejecutivo de . .
. tarjetas de crédito).
Crédito, o : ., . .
) . 3. De acuerdo a la situacion en particular, orienta
Ejecutivo de .
sobre las condiciones para acceder a la
Asesorar sobre la| Cuentas, o ) o
) O ; X refinanciacion.
1 |refinanciaciéon de | Ejecutivo de -
S : 4. De acuerdo al monto, indica los documentos a
créditos en mora Tarjetas, 0 . )
Ejecutivo de presentar y Ias garantias ,requerldas_, en _cada
RecuDeracion caso. Segun tipo de garantia necesaria aplica lo
P establecido en el Procedimiento “Otorgamiento
de crédito con garantia real”, o el
Procedimiento “Otorgamiento de crédito con
garantia documental”.

1. Recibe Ila solicitud y los documentos,
incluyendo el informe de tasacion y el titulo
original del bien a entregar en garantia. (si es
con garantia real).

La Solicitud también puede ser generada a

través del sistema informético.

2. Verifica que la solicitud esté debidamente

Ejecutivo de completa y firmada.
. Crédito, o 3. Controla los datos personales de la solicitud y
Recibir la . ; : . ;
e Ejecutivo de coteja contra los registros del sistema
solicitud de . -
2 | refinanciacion y (_Zuent_as, o] mformatlco. . . B
Ejecutivo de |4. Actualiza en el sistema informatico los datos del
los documentos . - ! .
Tarjetas, o solicitante, cényuge y codeudores, si fueren
Ejecutivo de socios de la Cooperativa.
Recuperacion |5. De ser necesario actualiza en el sistema
informatico el perfil del Socio.

6. Verifica el informe de Tasacidén. (si es con
garantia real).

7. Sitodo esta correcto: da entrada a la solicitud, la
sella y firma, ingresa la operacion al sistema
informatico, indicando en la solicitud el nimero
de operacion, si se trata de Solicitud manual.

Preparar las Ejecutivode |1. Solicita por sistema informatico el Expediente

3 informaciones Crédito, o Unico del Socio.
para el andlisis Ejecutivo de |2. Recibe el Expediente del Socio de la Unidad de
del crédito Cuentas, o Archivo de Operaciones e incorpora en ella la
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Ejecutivo de Solicitud de Refinanciacion y los documentos
Tarjetas, 0 presentados.
Ejecutivode |3. Imprime el estado de cuentas del titular,
Recuperacion conyuge y codeudores, si estos fueren socios de
la Cooperativa.

4. Verifica la situacion de cada uno; en cuanto a
aportes, solidaridad, créditos, tarjetas de
créditos, garantias ofrecidas, calificacion del
socio, etc.

5. Imprime el Reporte de Informconf y/o de la
Central de Riesgos Cooperativos del titular,
cényuge y codeudores, si fuera el caso.

6. Realiza la consulta en la pagina web de la
OFAC y de la ONU, imprime las consultas,
sella, firma y las incorpora al Expediente del
Socio.

1. Organiza los pedidos de referencias.

2. Contacta con las entidades y obtiene
informacion sobre: calificacion e historial
crediticio, monto de cuotas y saldo de la deuda

Ejecutivo de de los solicitantes de crédito y su conyuge, Si
. Crédito, o fuera el caso.
Confirmar . .
: Ejecutivo de |3. Contacta con los empleadores, en el caso de
referencias . : o ,
: Cuentas, o solicitantes asalariados y confirma: salario, otros
comerciales, ; . - i
laborales, Ejec.utlvo de beneficios, antlguedad,.cargo. _
personales Tarjetas, 0 |4. Contacta ‘con referenmgs_ personales y obtiene
Ejecutivo de informacion sobre el solicitante.
Recuperacion |5. Registra toda la informacion recabada en el
Informe de Confirmacion de Referencias, sella y
firma.

6. Archiva el Informe Confirmacion de Referencias
en el Expediente del Socio.

1. Elabora la planilla de Ratios (Scoring).

2. Analiza el crédito aplicando los factores
establecidos por la Cooperativa.

3. Determina el cumplimiento de todos Ilos
requisitos de la operacion.

4. Determina la capacidad de pago del titular y
codeudores, si fuera el caso

Ei , 5. Considera el valor de la tasacion para el calculo
jecutivo de del o o o
. Crédito el monto dgl crédito y la re!amon aporte: crédito
Realizar el : ) permitida.(si es con garantia real)
s s Ejecutivo de . . o
analisis crediticio C 6. Evalua el riesgo crediticio.
uentas ; P

7. Elabora su informe de analisis, junto con las
observaciones 'y recomendaciones sobre
aprobacioén o rechazo.

8. Sellay firma su informe.

9. Remite el Expediente del Socio a su Jefe
inmediato para verificacion.

En el caso de deuda por Tarjetas de Crédito, una

vez determinada la deuda y ejecutada las
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actividades 2, 3 y 4 el Ejecutivo de Tarjetas
remite el Expediente al Ejecutivo de
Recuperacion para realizar el andlisis del pedido
de refinanciacion.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica que esté debidamente completo.
Casa Matriz: 3. Verifica el |nformg,y dictamen del Ejecutivo a
cargo de la operacion.
. Gerente de : . .
Verificar el Operaciones 4. En caso que considere pertinente, realiza
analisis e informe b . confirmaciones directas de datos o solicita
. . Agencia: : e -
del Ejecutivo informacion adicional.
Jefe o " .
5. Ratifica o modifica las observaciones vy
recomendaciones del Ejecutivo.
6. Sellay firma la Solicitud de Refinanciacion.
7. Remite el Expediente a la Gerencia General
para verificacién y/o decisién, segun el monto.
1. Recibe el Expediente del Socio.
2. Verifica que esté debidamente completo.
3. Verifica el informe del Gerente de Operaciones /
Jefe de Agencia.
4. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
- . informacion adicional.
Verificar analisis Gerente o ™ .
i 5. Ratifica o modifica las observaciones vy
crediticio General , :
recomendaciones del Gerente de Operaciones
[Jefe de Agencia.
6. Sellay firma la Solicitud de Refinanciacion.
7. Remite el Expediente a la Unidad de Analisis de
Riesgos, si el monto o las caracteristicas
especiales de la operacioén lo requieren, en caso
contrario el procedimiento continla en la
actividad 9.
1. Recibe la Solicitud junto con el Expediente del
Socio.
2. Analiza toda la documentacién presentada.
3. En caso que considere pertinente, realiza
confirmaciones directas de datos o solicita
. informacion adicional al Ejecutivo o al solicitante.
: Unidad de . e . .
Evaluar el riesgo Riesqos: 4. Realiza verificaciones in situ, en los casos
crediticio gos: necesarios.
Analista . o L .
5. Aplica las técnicas de evaluacion de riesgos
crediticios de la Cooperativa.
6. Emite su informe técnico sobre el pedido de
refinanciacion.
7. Incorpora su informe al Expediente del Socio y
lo remite al estamento directivo correspondiente.
1. Recibe el Expediente del Socio.
Estudiar y decidir 2. Verifica el analisis e informe de evaluacion del
sobre el pedido Consejo de riesgo crediticio.
de refinanciacion | Administracion |3. En caso que considere pertinente, realiza

confirmaciones directas de datos o solicita
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informacién adicional.

4. Decide la aprobacion o rechazo, fundamentando
la decision adoptada.

5. Consigna en la solicitud, la decisibn tomada,
junto con las observaciones ylo
recomendaciones que considere necesario.

6. Sellay firma la Solicitud de Refinanciacion.

7. Registra en acta la decision tomada.

8. A través de la Secretaria del Consejo de
Administracion, remite el Expediente al Gerente
de Operaciones o al Jefe de Agencia para su
cumplimiento.

1. Toma conocimiento de la decisién adoptada por
el estamento de aprobacion, a través de la
Gerencia de Operaciones o Jefe de Agencia.

2. Contacta con el solicitante mediante llamada
telefénica, mensaje de texto al celular o correo
electronico y comunica la decision:

Ejecutivo de
Comunicar al Crédito, o ° Si la refinanciacién fue aprobada: coordina
10 Socio la decisién | Ejecutivo de con el Socio el dia de formalizacion de la
sobre su pedido Cuentas, o operaciébn. Si es con garantia real el
de refinanciacion | Ejecutivo de procedimiento continda en la siguiente actividad,
Recuperacion en caso contrario pasa a la actividad 13.

. Si la refinanciacion fue rechazada: explica
los motivos, registra en el sistema informético el
rechazo y devuelve el Expediente del Socio a la
Unidad de Archivo de Operaciones. Fin del
procedimiento en caso de rechazo.

1. Elabora la nota dirigida a la Escribania
solicitando la realizacion de la escritura de

Ejecutivo de hipoteca o prenda, y se especifican las
Crédito, o condiciones del crédito aprobado.
- Ejecutivode |2. Gestiona la firma de la nota por parte de la
Solicitar :
! Cuentas, o Gerencia General.
elaboracion de . ) . S ~
11 escritura de Ejecutivo q,e 3. R_emlte la nota a la Escrlbanla,_ acompafada dgl
. Recuperacion, original del titulo de propiedad y demas
hipoteca o :
prenda Gerente de documentos necesarios. '
Operacionesy |4. Archiva el duplicado de la nota, firmada por la

Gerencia Escribania en prueba de su recepcion.

General 5. Aguarda la comunicacion de la Escribania para
convocar a los firmantes del contrato de
hipoteca / prenda.

Ejecutivo de |Cuando recibe de la Escribania la confirmacion
Gestionar la Crédito, o de la conclusién del contrato de hipoteca o
firma de la Ejecutivo de |prenda:
12 escritura de Cuentas,0 |1. Contacta con los firmantes (prestatarios y
hipoteca o Ejecutivo de directivos de COOPEC).
prenda Recuperacion |2. Informa sobre la disponibilidad de la escritura,
de Créditos para su firma.
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Gestiona las firmas correspondientes:

e Por COOPEC firman: Presidente, Tesorero y
Secretario del Consejo de Administracion

e Prestatarios: Titular, conyuge y codeudores,
si fuera el caso.

4. Aguarda hasta que la escritura esté firmada por
todos los responsables.
5. Aguarda hasta la confirmacion de la inscripcion
del contrato de hipoteca / prenda en el Registro
Publico.
1. Actualiza en el sistema informatico el estado de
la solicitud “Préstamo Aprobado”.
2. Procesa en el sistema informético la liquidacion
del crédito, para ello tiene en cuenta:
e Saldo actual de la deuda (créditos, tarjetas
de crédito)
e plazo aprobado
e gastos administrativos
e seguro de préstamos
e Impuestos vigentes
e Cancelacién de otras obligaciones.
Ejecutivo de e otro concepto a deducir del crédito.
Credito,0  |3. Imprime la factura por cobro de gastos
Pre | Ejecutivo de administrativos, impuestos y cancelacion de los
parar la - ; )
13 | liquidacion de la Cuentas, o créditos reﬂnanmad(_)s. )
refinanciacion Ejecutivo d? 4. Con este procesamiento se generan a través del
Recuperacion sistema: la Liquidacion del Préstamo, Tabla de
de Créditos Amortizacion, el Contrato de Préstamo y el
Pagaré.
5. Imprime los siguientes documentos:
e Tres ejemplares de la Liquidacion del
Préstamo, sella y firma
Dos ejemplares del Contrato de Préstamo
e Un ejemplar del Pagaré
Un ejemplar de la Autorizacién de Descuento
de Salario, si es con esta forma de pago
(funcionario / empleado de empresas con
guienes COOPEC tiene convenio).
6. Remite el legajo de documentos a su Jefe para
verificacion.
1. Verifica la liquidacion, contrato y las
Casa Matriz: cancelaciones de los créditos refinanciados.
Verificar la Gerente de |2. Si detecta errores: devuelve al Ejecutivo para la
14 liquidacion del Operaciones correccion y nueva presentacion.
préstamo 3. Sitodo esta correcto: da su V°.B°.
refinanciado Agencia: 4. Firma el Contrato de Préstamo
Jefe 5. Sella y firma los tres ejemplares de la
Liquidacion.
Formalizar los Cuando el/los prestatarios se presenta/n para
15 | documentosy Ejecutivo de |formalizar la operacion:
activar el crédito Crédito, o
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refinanciado

Ejecutivode |1. Da cumplimiento a las observaciones o

Cuentas, o condiciones establecidas por el estamento de
Ejecutivo de aprobacion.

Recuperacion | 2. Hace firmar el pagaré y el Contrato de
de Créditos Préstamo al titular y al codeudor, asi como a sus

respectivos conyuges; si fuera el caso; dejando

constancia en el pagaré de la verificacion de

firmas practicada.

Hace firmar al titular, la Liquidacion del Crédito.

En caso de garantia de Caucion de Ahorro,

hace firmar al Prestatario el Contrato y registra

en el sistema informético el bloqueo de la
cuenta de ahorros.

5. En caso que las cuotas del crédito seran
abonadas mediante, Débito Automético en Caja
de Ahorro, hace firmar al Titular de la cuenta el
Formulario de Débito Automatico, registra en el
sistema informatico y archiva el formulario en el
Expediente del Socio.

6. Si el pago de las cuotas se hara mediante
descuento de salario, hace firmar al Titular la
Autorizacion correspondiente.

7. Activa en el sistema informatico la
refinanciacion.

8. Entrega al Prestatario:

e original de facturas por cobro de obligaciones
econdémicas, cancelacion de créditos
refinanciados, gastos  administrativos,
impuestos y otros cargos del crédito.

e un ejemplar de la Liquidacion del Préstamo

e un ejemplar del Contrato de Préstamo.

W

Diariamente:

1. Recibe del Ejecutivo el legajo de documentos de
la operacién formalizada.

2. Verifica la documentaciéon y las firmas de los

Casa Matriz: deudores
Verificar los Gerente de .I d | .
[6StamOS Operaciones 3. Compara los ocumentos contra los registros en
16 pres el sistema informatico, préstamos activados por
formalizados y . )
: - Ejecutivo y por fecha.

activados Agencia: : , , _
4. Deja constancia del control practicado en el:

Jefe .

Contrato y en el Pagareé.

5. Separa el Contrato, Pagaré y Liquidacién del
préstamo, si corresponde también el Contrato
de Caucién de Ahorro.

1. Organiza los documentos a distribuir.

Casa Matriz: |2. Al cierre del dia, remite al Dpto. de Tesoreria,
Distribuir Asistente de con acuse:
17 documentos de | Operaciones |e Pagaré
los créditos _ Un ejemplar del Contrato de Préstamo
entregados Agencia: e Escritura de hipoteca o prenda (si fuera con

Jefe garantia real)
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Contrato de Caucion de Ahorro (si fuera el
caso)

Al dia siguiente hébil, remite a la Unidad de
Archivo de Operaciones el Expediente del Socio
para su custodia.

4. Semanalmente, remite al Dpto. de Contabilidad:
e Liquidacion del Préstamo, firmada por el deudor
e Reporte de facturas emitidas
e Duplicado de las facturas emitidas
1. Archiva el Contrato de Préstamo y el Pagaré,
Archivar los por n_l]mero de S.OCiO' :
documentos de Dpto. de 2. Archiva la ESCI‘Itl:JE’a de Hipoteca o Frenda, o]
RSN . contrato de caucién de ahorro (segun sea el
18 formallgauon y Tesorerlg_. caso)
garantia de la Jefe o Auxiliar 3. Procede a la segura custodia del bibliorato de

refinanciacion

documentos.

Fin del Procedimiento
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7. Flujograma del Procedimiento

Casa Matriz

Procedimiento: Refinanciacion de Créditos en Mora

Socio

Ejecutivo de Crédito, o Ejecutivo
de Tarjetas, o Ejecutivo de
Recuperacion
Agencia:
Ejecutivo de Cuenta

Casa Matriz:
Gerente de
Operaciones
Agencia:
Jefe

Gerencia General:
Gerente

Analista

Unidad de Riesgos: Consejo de

Administracion

Gerente de
Operaciones y
Gerencia General

Casa Matriz:
Jefe o Auxiliar de
Tesorerfa

Casa Matriz:
Asistente de
Operaciones

Interés en
refinanciar su
deuda

NO

R —

1.
Asesorar sobre la
refinanciacién de
créditos en mora

2.

Recibir la solicitud de

refinanciacion y los
documentos

L

3.
Preparar las
informaciones para el
andlisis del crédito

!

4.
Confirmar referencias
comerciales,
laborales, personales

1)

5.
Realizar el andlisis
crediticio

v

6.

informe del
Ejecutivo

Verificar analisis e | |

7.
Verificar andlisis
crediticio

{

se requiere
informe de
U.de Riesgo?

NO

SI

8.
Evaluar el riesgo
crediticio

|

9.
Estudiar y decidir
sobre el pedido de
refinanciacion

10.
Comunicar al solicitante
decisi6n sobre su
pedido de
refinanciacion

refinanciacion
aprobada?

es con
garantia real?

Sl

11.

i\

Solicitar ion
de escritura de
hipoteca o prenda

12.
Gestionar la firma de
la escritura de
hipoteca o prenda

M

13.
Preparar la
liquidacion de la
refinanciacion
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Procedimiento: Refinanciacion de Créditos en Mora
Casa Matriz:
Ejecutivo de Crédito, o Casa Matriz:
Ejecutivo de Tarjetas, o Gerente de Operaciones Casa Matriz: Casa Matriz:
Socio Ejecutivo de Recuperacion Agencia: Asistente de Operaciones . ’ B
o Nl Jefe o Auxiliar de Tesoreria
Agencia: Jefe Agencia: Jefe
Ejecutivo de Cuenta
!
14.
Verificar la liquidaciéon
del préstamo
refinanciado

l

{

15.
Formalizar los

documentos y activar
el crédito refinanciado

16

Verificar los préstamos
formalizados y activados

J

17.
Distribuir documentos de
los créditos entregados

Archivar los documentos
de formalizacion y garantia
de la refinanciacions

17.
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14. Procedimiento: Solicitud de Reembolso a la AFD

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para que COOPEC pueda gestionar el reembolso de los
préstamos entregados a los Socios, para los productos financiados a través de la AFD.
Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el

manejo y control de los mismos, permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento aplica a los productos crediticios de la AFD “MI CASA” y “PRIMERA
VIVIENDA” cuando el destino es para construccion. Cubre desde la confirmacion de la no
objecién del financiamiento por parte de la AFD, hasta la confirmacién de reembolso

autorizado.
3. Sectores que intervienen en el Procedimiento

Gerencia de Operaciones:

e Gerente

Gerencia Administrativa y Financiera:

e Gerente

Gerencia General:

e Gerente

Estamento Directivo:

e Consejo de Administracion

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION DE

NOMBRE PROCESAMIENTO | COPIAS COPIAS
Solicitud de préstamo de la IFI Manual 5 1. AFD
segun formato de la AFD 2. Dpto. Tesoreria
Nota en caracter de Declaracion
Jurada de la IFl solicitando el Manual 5 1. AFD
desembolso de la/s operacion/es 2. Dpto. Tesoreria
de acuerdo al Anexo de AFD.
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5.

Normas de Operacion

Todo pedido de Reembolso a la AFD debe estar previamente autorizado por el Consejo de

Administracion.

La verificacion de la total aplicacion del préstamo otorgado al Socio al proyecto de construccion

financiado, serd realizada por COOPEC y deberd contar con el V°.B° del Consejo de

Administracion.

De acuerdo al producto crediticio, se adjuntaran los documentos requeridos segun las

normativas de la AFD.

6. Descripcién del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Crédito Consejode |El procedimiento inicia cuando la Solicitud de
aprobado al Administracion |Préstamo del Socio correspondiente a Mi Casa o
Socio Primera Vivienda con destino exclusivo para
construccién ha sido aprobada por el Consejo de
0 Administracién y cuenta con la No Objecién de
financiamiento por parte de la AFD.
El Consejo de Administracién designara al
personal responsable de la verificacién de la
obra financiada al Socio, hasta la culminacion de
la misma.
1. Recibe el Certificado de Obra y el Acta de
Recepcion Definitiva de Obra, correspondiente
al proyecto de construccién aprobado.
2. Verifica el cumplimiento de las condiciones y
. requisitos establecidos para el producto
Verificar el o : !
cumplimiento de crediticio y el des,tlr}o del mismo, conforme al
. Reglamento de Crédito de la AFD.
las condicionesy | Gerente de : : ~ -
1 requisitos Operaciones 3. Emite su informe sefalando el cumplimiento de
establecidos por las condiciones para solicitar a la AFD el
la AED P reembolso del subpréstamo.
4. Solicita por Memordndum a la Gerencia
Administrativa a y Financiera, procesar el pedido
de Reembolso a la AFD, para lo cual remite
todos los datos del sub préstamo, anexa su
informe y las Certificaciones de Obra.
1. Recibe el Memordndum del Gerente de
Operaciones, junto con los datos e
informaciones del Sub Préstamo del cual se
Preparar la Gerente L
e - ; solicitara el Reembolso.
2 Solicitud de Administrativo y o
. . 2. Elabora la Solicitud de Reembolso en el
Reembolso Financiero .
formulario de la AFD.
3. Remite la Solicitud de Reembolso y el legajo de
documentos del Sub Préstamo para control.
Verificar la 1. Recibe Ila Solicitud y los documentos del
s Gerente .
3 Solicitud de General subpréstamo.
Reembolso 2. Verifica que esto esté correcto.
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Otorga su V°.B°. al pedido de Reembolso.
Remite la Solicitud y los documentos al Tesorero
y Presidente del Consejo de Administracion para
la firma.

Firmar Solicitud
de Reembolso

Presidente y

Tesorero del

Consejo de
Administraciéon

N

Recibe la Solicitud y los documentos.

Verifica que la operacion cuenta con el V°.B°. y
firma de la Gerencia General

Sellay firma la Solicitud.

Devuelve la Solicitud y los documentos a la
Gerencia Administrativa y Financiera para su
presentacion a la AFD.

Presentar 1. Recibe la Solici_tu_d y los documentos.
Solicitud de C_;e_rentg 2. Pres_enta la Solicitud y los documentos a la AFD,
Administrativo y y obtiene la constancia de la presentacion.
Reembolso a : . . . -,
AED Financiero |3. Cus_tod|a la constancia de presentacion para
realizar el seguimiento.
1. Realiza el seguimiento periédico para conocer el
estado del pedido de reembolso.
2. Aguarda la confirmacion del reembolso.
3. Una vez confirmado el reembolso por la AFD,
Confirmar el Qgrente_ verifica e_I deposito en la cuenta bancaria de la
Reembolso Admlnlstrgtlvo y Cooperativa. N _
Financiero |4. Informa del reembolso recibido a la Gerencia

General, a la Gerencia de Operaciones y al
Consejo de Administracion.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Reembolso a la AFD

Consejo de Administracion

Gerente de Operaciones

Gerente Administrativo y

Gerente General

Financiero
Crédito aprobado
al Socio
[
Vi
1.
Verificar el
cumplimiento de las
condicionesy
requisitos para pedirel
reembolso
|
v
2.
Preparar la Solicitud
de Reembolso
|
Vi
3.
Verificar la Solicitud
de Reembolso
I
\7
4.
Firmar Solicitud de
Reembolso
|
v
5

Presentar.SoIicitud
de Reembolso aAFD

l

6.
Confirmar el
Reembolso
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CAPITULO lll: REGLAMENTO DE CREDITO POR PRODUCTO

1. Objetivo

Establecer los tipos de créditos ofrecidos por la COOPEC LTDA., las condiciones y requisitos

para acceder a los mismos.

La Cooperativa ofrece los siguientes créditos:
1. Créditos de Consumo para Socios personas fisicas:
e Ordinario
e Emergencia
o Estudiantil
e Promocional
o Descuento de Cheque
¢ Vencimiento Unico (de capital, y de capital e interés)
e Tarjeta de crédito
2. Crédito parainversion inmobiliaria
3. Crédito para personas juridicas; Socias y Cooperativas Fraternas; para diversos
destinos
4. Crédito PROEDUC de AFD.
5. Crédito Primera Vivienda de AFD.
Crédito Mi Casa de AFD.

o

2. Crédito de Consumo para Socios personas fisicas

2.1. Sujeto de Crédito

Todos los Socios personas naturales; asalariados, microempresarios, profesionales
independientes o trabajadores por cuenta propia; que puedan demostrar la generacion de
ingresos para el pago de las cuotas del crédito solicitado y que cumplan con los requisitos

establecidos para el tipo de crédito.

2.2. Requisitos para el Crédito
Seran todos los Socios que cumplan con las siguientes carateristicas:
e Estar al dia con todas sus obligaciones financieras, econémicas y sociales contraidas

con la Cooperativa, esto se extiende al conyuge y codeudores (cuando corresponda)
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e Presentar copia de la cedula de identidad civil vigente

e Presentar documentos comprobatorios de sus ingresos, segln su situaciéon

o Ofrecer las garantias solicitadas conforme al tipo y monto del crédito

e Llenar correctamente la Solicitud de Préstamo de la Cooperativa (preimpresa o
generada a traves del sistema informatico)

e Contar con un buen historial crediticio en la Cooperativa

e No registrar reporte negativo en INFORMCONF y/o en la Central de Riesgos
Cooperativos.

¢ No figurar en la Lista Negra de OFAC / ONU, en materia de PLD y FT (SEPRELAD)

e Presentar los documentos especificos de acuerdo al tipo de crédito solicitado.
2.3. Restricciones del Sujeto de Crédito

La Cooperativa no concedera créditos a los Sujetos encontrados en las situaciones previstas

en el Capitulo | del Manual Operativo, item 8 “Destino de créditos de mayor riesgos”.
2.4. Destino del Crédito

El crédito se utilizara para satisfacer necesidades de consumo especificas de los solicitantes.
Las caracteristicas, requisitos y condiciones de este producto seran aprobadas por el Consejo

de Administracion, las mismas se encuentran en los Anexos del presente Manual.
2.5. Moneda del Crédito

La Cooperativa concedera créditos exclusivamente en moneda nacional (en guaranies).

2.6. Montos de Crédito

La determinacién de los montos para cada tipo de crédito de consumo serdn definidos
periddicamente por el Consejo de Administracion. Sin embargo, ningin un Socio podra
acceder a un monto superior al 5% (cinco por ciento) del total del patrimonio efectivo de la
Cooperativa. Eventualmente, y en casos excepcionales, el Consejo de Administracion podra
autorizar que se sobrepase el porcentaje sefialado, siempre que el prestatario tenga las
garantias suficientes para acceder al crédito, en cuyo caso de manera excepcional y puntual,
el crédito a ser otorgado no podra sobrepasar el 7% (siete por ciento) del total del patrimonio
efectivo de la Cooperativa. De todo lo actuado debera quedar constancia en el expediente del

Socio y en el acta del Consejo de Administracion, donde conste la consideracion y aprobacion.
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La informacion sobre monto minimo y maximo de cada tipo de crédito se encuentra en el

Anexo | del presente Manual.
2.7. Créditos nuevos y renovaciones

El monto del primer crédito que solicite el Socio dependera del cumplimiento de los requisitos
establecidos por la COOPEC, de su capacidad de pago y de su historial crediticio en plaza.
Los requisitos y condiciones para las renovaciones de créditos se encuentran en el Anexo 2 del
presente Manual.

2.8. Plazos de créditos

El plazo de crédito concedido por la Cooperativa es de 60 (sesenta) meses para créditos
ordinarios y 120 (ciento veinte) meses para créditos de Inversién Inmobiliaria. El plazo maximo
para cada tipo de crédito se encuentra en los Anexos del presente Manual.

El plazo maximo de los créditos para financiar la compra de activos de bienes adjudicados a la

COOPEC, asi como de las Refinanciaciones de Préstamos es de 240 (doscientos cuarenta)

meses.

Subrayado y en negrita lo modificado, seglin Acta Nro. 2.069 del 08/03/17 .-

2.9. Tasas de Interés

Las tasas de interés son establecidas periddicamente por el Consejo de Administracion, las
mismas varian de acuerdo al monto, plazo y periodicidad de pago del principal. Esta

informacion se encuentra en los Anexos del presente Manual.
2.10. Tipo de Amortizacién

El sistema de amortizacion de todos los créditos vigentes en la Cooperativa es el Francés, con
pago mensual de las cuotas, excepto el crédito con Vencimiento Unico.

Esta informacién se encuentra en los Anexos del presente Manual.
2.11. Periodos de Gracia

Todos los créditos ofrecidos por la Cooperativa gozan de 3 (tres) dias de gracia después del

vencimiento de cada cuota para abonar sin recargo.

2.12. Garantias
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Las garantias, dependiendo del monto y tipo de crédito, se indican en los Anexos del presente

Manual.
2.13. Relacion Aporte: Crédito

La relacion aporte: crédito para cada tipo de crédito es establecida periédicamente por el
Consejo de Administracion. Esta informacion se muestra en los Anexos del presente Manual.

3. Crédito para Inversién inmobiliaria

3.1. Sujeto de Creédito

Este crédito estad dirigido a aquellos socios; personas naturales; que posean 0 no vivienda

propia.

3.2. Requisitos para el Crédito

1. Tendran derecho al Crédito para Inversién Inmobiliaria, todos aquellos socios que retdnan los
siguientes requisitos:

a. Antigliedad minima como socio de 1 (uno) afo.

b. Estar al dia con todas sus obligaciones financieras, econémicas y sociales con la

Cooperativa.

c. Contar con antecedentes de créditos, pagado con puntualidad hasta la fecha.

d. Demostrar poseer capacidad de pago.

e. La cuota a pagarse, conforme al monto y plazo del crédito solicitado, no podra

sobrepasar del 40% (cuarenta por ciento) de su ingreso disponible mensual.

f. Poseer el aporte necesario para el monto de crédito solicitado, conforme a la relacién

aporte/crédito.

g. El pago de las cuotas serd por el sistema francés, que incluye capital e intereses.
2. Los créditos de Inversion Inmobiliaria con fondos provenientes de Entidades Publicas o
Privadas, se regirdn por los requisitos y condiciones establecidas por la Entidad proveedora de
dichos fondos, debidamente aprobadas por el Consejo de Administracion.
3. Seran beneficiados con Tasa Especial para la compra y/o construccion de su primera
vivienda familiar, aquellos socios que demuestren fehacientemente no ser propietario de otro
inmueble, para lo cual deberd presentar el socio y su conyuge, certificado expedido por el
Registro General de la Propiedad, reservandose la cooperativa el derecho de realizar otras

verificaciones si fuesen necesarias. Si se comprobare que el socio falseo la informacién dichas
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verificaciones seran abonadas por el socio, ademas de ser sujeto a las sanciones establecidas
en el estatuto y en el presente Manual.

4. Sera beneficiario del crédito para refaccidn, remodelacion, ampliacién y/o terminacion de
vivienda, el socio que demuestre fehacientemente ser propietario del inmueble, objeto del
proyecto donde se efectuara la construccién y la justificacibn mediante presupuesto de obra y
planos de la inversion a realizarse.

5. El socio que acredite ser sujeto del crédito para la inversion inmobiliaria podra acceder al
financiamiento del 100% (cien por ciento) de la inversion a realizarse, siempre que cumpla con
lo establecido en el Reglamento sobre el monto méaximo y el monto de la cuota a pagarse
represente el porcentaje fijado en este Manual.

3.3. Restricciones del Sujeto de Crédito
La Cooperativa no concedera créditos a los Sujetos encontrados en las situaciones previstas

en el Capitulo | del Manual Operativo, item 8 “Destino de créditos de mayor riesgo”.

3.4. Destino del Crédito
a) Compra de Vivienda.
b) Edificacién de vivienda en terreno propio.

c) Refaccion, Remodelacion, Ampliacion y/o Terminacion de vivienda.
3.5. Moneda del Crédito

La Cooperativa concederd créditos exclusivamente en moneda nacional (en guaranies).

3.6. Montos de Crédito

La informacién sobre monto minimo y maximo de acuerdo al destino del crédito se encuentran

en los Anexos del presente Manual.

3.7. Plazos de créditos

El plazo maximo de este crédito se encuentra indicado en los Anexos del presente Manual.
3.8. Tasas de Interés

Las tasas de interés son establecidas periddicamente por el Consejo de Administracion. Esta
informacion de tasas de interés para este crédito se encuentra en los Anexos del presente

Manual.
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3.9. Tipo de Amortizacion
Esta informacion se encuentra en los Anexos del presente Manual.
3.10. Periodos de Gracia

Todos los créditos ofrecidos por la Cooperativa gozan de 3 (tres) dias de gracia después del

vencimiento de cada cuota para abonar sin recargo.

3.11. Garantias

Las garantias se indican en los Anexos del presente Manual.
3.12. Relacion Aporte: Crédito

La relacién aporte: crédito se muestra en los Anexos del presente Manual .

3.13. Estamento de Estudio y Aprobacién

Las solicitudes de préstamos para inversion inmobiliaria seran recepcionadas, verificadas,
analizadas y dictaminadas su aprobacion por el Comité de Créditos y aprobadas por el Consejo
de Administracion.

El Comité de Créditos podra verificar en cualquier momento, la veracidad de los datos

proporcionados en las solicitudes de préstamos y la correcta aplicacion de los mismos.

4. Crédito para Socios personas juridicas y Cooperativas Fraternas

4.1. Sujeto de Crédito

Todos los Socios personas juridicas, asi como las Cooperativas Fraternas que cumplan con los

requisitos establecidos podran acceder a créditos.

4.2. Requisitos para el Crédito

Las personas juridicas que deseen acceder a un crédito en la Cooperativa deben cumplir con

los siguientes requisitos generales:

a) Estar reconocida legalmente

b) Poseer una antigliedad minima de 3 (tres) afios
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c)

d)
e)

f)

9)

h)

)
k)

4.3.

Presentar la Solicitud de Préstamo dirigida al Consejo de Administracién, con expresa
mencion del destino del crédito

Presentar el Certificado de Cumplimiento Tributario expedido por la SET

Presentar una copia autenticada por Escribania del Estatuto Social.

Presentar una copia autenticada por Escribania del Acta de la Asamblea donde consta
la autorizacion para endeudamiento externo y el monto total fijado (en el caso de
Cooperativas). En caso de sociedad con otra forma juridica prevista en la legislacion
nacional, se debe presentar copia autenticada por Escribania del Acta del 6érgano de
gobierno con potestad, en el cual se aprueba y autoriza el endeudamiento externo, de
acuerdo a las facultades establecidas en el Estatuto Social correspondiente.

Presentar una copia autenticada por Escribania del Acta de Distribucién de Cargos del
Consejo de Administracion (en el caso de Cooperativas), o de la Comision Directiva o
del organo de gobierno equivalente segun el tipo de sociedad.

Presentar una copia autenticada por Escribania del Acta del Consejo de Administracion,
Comision Directiva u 6rgano de gobierno equivalente, donde consta la decision de
solicitar el crédito y el importe a la Cooperativa.

Presentar copia de los Estados Financieros de los Ultimos tres meses cerrados
Presentar copia de la Declaracién Jurada de IVA de los dltimos 3 (tres) meses
Presentar copia de la Declaracién Jurada del Impuesto a la Renta del ejercicio anterior.
Presentar copia autenticada por Escribania de la cédula de identidad actualizada de los

representantes legales.

Estamento de Estudio y Aprobacion

Los créditos de personas juridicas seran recibidos por el Ejecutivo de Crédito o de Cuenta

designado por la Gerencia de Operaciones, quienes realizaran un analisis crediticio preliminar y

junto con su informe lo presentaran a la Gerencia General y al Analista de Riesgos (éste ultimo

en el caso que corresponda, de acuerdo al monto del prestamo) para verificacion y luego sera

presentado al Consejo de Administracion para decision.

Para el crédito de personas juridicas rigen las mismas condiciones de plazo, intereses,

garantias, periodos de gracia y demas aspectos que se aplican a los créditos de Socios

personas fisicas.
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5. Crédito PROEDUC

5.1. Sujeto de Crédito

Este crédito esta dirigido a aquellos socios profesionales paraguayos (naturales o
naturalizados) residentes en el pais, que cuenten con la admision o aceptacion escrita de la
Universidad (o comprobante de pago de matricula o de la 1° cuota para realizar el curso, al
momento de efectuar la solicitud de financiacén y que sean calificados por COOPEC como

sujeto de créditos.

5.2. Requisitos para el Crédito

e Grado académico universitario egresado de una carrera de al menos 8 (ocho)
semestres de duracién emitido por una Universidad reconocida por el MEC.

¢ Constancia escrita de admisién o aceptacion o comprobante de pago de matricula o de
1° cuota de la Universidad y carrera en la que realizard los estudios superiores o de
Post — grado.

e En el caso de especializaciones en el area de salud, se podra presentar una constancia
escrita de admision o aceptacion del Hospital o similar.

e Cuadro con la informacion detallada del destino del crédito.

¢ Presentar Declaracion Jurada del Solicitante donde se compromete a utilizar los fondos

de la AFD para el destino de la solicitud del crédito.

5.3. Restricciones del Sujeto de Crédito

La Cooperativa no concedera créditos a los Sujetos ni a las operaciones conforme a la LISTA
DE EXCLUSION — FONDO BID PARTE A: Actividades inelegibles (Anexo | del Reglamento
PROEDUC de la AFD).
Anexo |
Los Prestatarios no podran adquirir créditos que incluyan financiamiento para la produccion
directa, el comercio o el uso final (incluido en proyectos) de productos, sustancias, o
actividades enumeradas a continuacion; o cuyos sujetos sean personas naturales o juridicas
cuyas actividades que tengan que ver con los productos, las sustancias o las actividades
enumeradas a continuacion:

v' Aquellas que son ilegales segln las leyes o reglamentos del pais o de convenios y

acuerdos internacionales firmados y ratificados o adoptados por el pais, lo cual incluye,
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sin limitarse a ello, los requisitos del pais relacionados con los aspectos ambientales, de
salud y seguridad y laborales.

Inversién o compraventa especulativa en bienes raices.

Utilizacién de formas peligrosas o de explotacion de trabajo forzado o trabajo infantil -
Armas y municiones.

Bebidas alcohdlicas, excluyendo vino y cerveza.

Tabaco.

Apuestas, casinos y empresas equivalentes.

Animales o plantas silvestres o productos de animales o plantas silvestres protegidos
por la CITES - Materiales radioactivos.

Fibras de amianto (asbesto) sin aglutinatura. Esto no aplica a la compra y uso de
laminas de cemento con amianto (asbesto) en donde el contenido de amianto (asbesto)
sea menor del 20%.

Operaciones madereras comerciales o la compra de equipos de explotacion forestal
para uso en bosques tropicales himedos y bosques primarios.

Proyectos u operaciones forestales que no cuenten con una gestién sostenible,
proyectos forestales en areas de alto valor ecoldgico con la excepcion de la
preservacion y el uso moderado y no extractivo de los recursos forestales.

Proyectos que requeririan la eliminacion de bosques naturales existentes no
degradados, o actividades dentro de, aledafias a, 0 aguas arriba de habitats naturales
criticos - Introduccién de especies invasivas.

Compuestos que contengan policlorinato de bifenilo (PCB).

Farmacos sujetos a eliminacién gradual o cese obligatorio de produccion o prohibicion
de venta a nivel internacional.

Pesticidas o herbicidas sujetos a eliminacion gradual o cese obligatorio de produccion o
prohibicion de venta a nivel internacional.

Pesticidas toxicas segun la definicion de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
clases la, Ib. y II.

Contaminantes orgénicos persistentes (COP).

ODS sujetos a cese obligatorio de produccién o prohibicion de venta a nivel
internacional.

Comercio transfronterizo (internacional) de o productos de desechos, exceptuando
desechos no peligrosos destinados al reciclaje.

Incumplimiento de los principios fundamentales de los trabajadores y de los derechos
en el trabajo.

Reasentamiento involuntario.
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5.4.

Actividades dentro de, aledafias a, o aguas arriba de tierras ocupadas por grupos
indigenas o grupos vulnerables, incluyendo tierras y cuerpos de agua utilizadas para
actividades de subsistencia como cria de animales, pastos, caceria o pesca o
recoleccion.

Actividades que pueden dafar sitios culturales criticos.

Pesca de enmalle y de deriva en el entorno maritimo usando mallas de mas de 2,5 km
de longitud.

Compafiias que tengan demandas ambientales (tales como multas, sanciones, costos
de limpieza, costos de respuesta gubernamental, pagos por dafios y perjuicios,
encarcelaciéon de los principales directivos de la compafiia, disminucion en el valor de
las garantias debido a los dafios 0 pasivos ambientales, etc.) que tienen un efecto
adverso importante sobre la capacidad de las compafiias para cumplir con sus

obligaciones en el marco de financiamiento.

Destino del Crédito

El financiamiento podré incluir:

5.5.

Matriculas / Colegiatura o arancel de la Universidad

Pasajes de ida y vuelta internacional para el postulante y su familia, conyuge e hijos (*)
Seguro de vida y médico (*)

Libros y materiales didacticos segun la lista establecida por la Universidad

Gastos de alquiler de vivienda, traslados a la Universidad u Hospital y alimentacion
durante el periodo de estudio.

Estudios complementarios de pre - requisitos necesarios para la graduacion
establecidos por la Universidad. Detalle segun definiciones de la Universidad

Gastos de graduacion (costos de titulacion, registracion, etc).

Obs: (*) solo para estudios a realizarse en el exterior.

Moneda del Crédito

La Cooperativa concederd créditos exclusivamente en moneda nacional ( en guaranies).

5.6.

Montos de Crédito

La informacion sobre monto minimo y méximo del crédito PROEDUC se encuentran en los

Anexos del presente Manual.

5.7.

Plazos de créditos
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El plazo maximo de este crédito se encuentra indicado en los Anexos del presente Manual.

5.8. Tasas de Interés

Las tasas de interés son establecidas periodicamente por el Consejo de Administracién. La
informacion de tasas de interés para este crédito se encuentra en los Anexos del presente

Manual.

5.9. Tipo de Amortizacion

Esta informacion se encuentra en los Anexos del presente Manual.

5.10. Periodos de Gracia

a) El periodo de gracia estara sujeto a las caracteristicas y plazos del estudio para el cual
fue aceptado. Considerando que el plazo maximo de gracia de capital podra ser de 30
(treinta) meses, el pago del capital o cuota inicial de capital mas intereses no podra
exceder 30 (treinta) meses a partir del primero desembolso.

b) El periodo de gracia de capital solo podra ser considerado para estudios que impidan la
actividad laboral remunerada del estudiante y hasta un plazo maximo de 30 (treinta)
meses considerando un plazo de 6 (seis) meses maximo para los que requieran de
repatriacion. (Ej. Curso en el exterior de 24 (veinticuatro) meses mas 6 (seis) meses de

repatriacion e inicio de actividad laboral).

5.11. Pago de Interés y Amortizacién

a) Durante el periodo de gracia, los intereses pueden ser pagados en forma mensual,
semestral o anual hasta el inicio de las amortizaciones de capital, de acuerdo a la
negociacién con la COOPEC Ltda.

b) Una vez superado el periodo de gracia, la estructura de amortizacién debera ser en
cuotas mensuales que incluyen capital e interés.

c) Se admitiran refuerzos de capital.

5.12. Garantias

Las garantias se indican en los Anexos del presente Manual.

5.13. Condiciones y Requisitos

Las condiciones de relacion aporte:crédito, asi como la antigliedad de socio requerida, otros

costos del crédito y los gastos administrativos se indican en los Anexos del presente Manual.
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5.14.

Estamento de Estudio y Aprobacion

Las solicitudes de créditos PROEDUC seran recepcionadas, verificadas, analizadas y

dictaminadas su aprobacion por el Comité de Créditos y aprobadas por el Consejo de

Administracion en todos los casos.

El Comité de Créditos podra verificar en cualquier momento, la veracidad de los datos

proporcionados en las solicitudes de crédito y la correcta aplicacion de los mismos.

6. Crédito MlI PRIMERA VIVIENDA

6.1.Sujeto de Crédito

a)

b)

Este crédito esta dirigido a aquellos socios personas naturales, calificadas por
COOPEC como sujeto de crédito, sean estas asalariadas, profesionales
independientes, comerciantes 0 microempresarios que posean ingresos globales
familiares que no superen 7 (siete) salarios minimos.

Para los microempresarios se considerara el ingreso neto disponible mensual, que sera
el resultado del analisis microempresarial realizado por COOPEC y debera ser

equivalente a un maximo de 7 (siete) salarios minimos.

c) A efectos de este Producto, se considera como sujeto de crédito (solicitante/prestatario

final) al deudor principal, incluyendo a su cényuge o concubino en su caso, y quienes no

deberan poseer vivienda.

6.2. Requisitos para el Crédito

a)

b)

El monto de la cuota mensual del prestatario final no podra ser superior al 30%
(treinta) del ingreso global familiar. Entendiéndose ingreso global familiar, a la suma de
los ingresos de los firmantes del crédito, los que podran ser conyuges o concubinos,
pudiéndose ademas sumar los ingresos de padres, hijos y hermanos de cualquiera de

los deudores principales, quienes deberan firmar como codeudores de la operacion.

Si para el célculo del ingreso global familiar existiera un ingreso derivado de la
actividad microempresarial, a dicha porcién de ingreso neto mensual (resultante del
analisis microempresarial realizado por COOPEC) se sumaran los demas ingresos
familiares, y esta sumatoria de ingresos del grupo familiar no debera superar el monto

méximo de 7 (siete) salarios minimos.

COOPEC contara con la documentacion respaldatoria del crédito y de los ingresos

verificados, conforme a lo establecido en el presente Manual Operativo.
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d)

El destino del préstamo es para la primera vivienda familiar. El solicitante y/o cényuge
0 concubino no debe poseer otra vivienda o inmueble edificado a su nombre, dejando
la constancia pertinente en el Expediente del Socio, a través de una declaracion jurada,

u otro documento probatorio. La vivienda debera ser destinada a vivienda familiar.

Para los créditos hasta Gs.100.000.000.- (Cien millones de guaranies) a sola firma,
presentar la declaracion jurada donde el Solicitante se compromete a utilizar los fondos
de la AFD para el destino de la solicitud del crédito, siendo responsabilidad de la

COOPEC Ltda. la comprobacion de la correcta utilizaciéon de los Fondos.

6.3. Restricciones del Sujeto de Crédito

La Cooperativa no concedera créditos a los Sujetos ni a las operaciones conforme a la LISTA
DE EXCLUSION — FONDO BID PARTE A: Actividades inelegibles (Anexo 3 del Reglamento MI
PRIMERA VIVIENDA de la AFD).

Anexo 3

Los Prestatarios no podran adquirir créditos que incluyan financiamiento para la produccion

directa, el comercio o el uso final (incluido en proyectos) de productos, sustancias, o

actividades enumeradas a continuacién; o cuyos sujetos sean personas naturales o juridicas

cuyas actividades que tengan que ver con los productos, las sustancias o las actividades

enumeradas a continuacion:

v
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Aquellas que son ilegales segun las leyes o reglamentos del pais o de convenios y
acuerdos internacionales firmados y ratificados o adoptados por el pais, lo cual incluye,
sin limitarse a ello, los requisitos del pais relacionados con los aspectos ambientales, de
salud y seguridad y laborales.

Inversion o compraventa especulativa en bienes raices.

Utilizacion de formas peligrosas o de explotacion de trabajo forzado o trabajo infantil
Armas y municiones.

Bebidas alcohdlicas, excluyendo vino y cerveza.

Tabaco.

Apuestas, casinos y empresas equivalentes.

Animales o plantas silvestres o productos de animales o plantas silvestres protegidos
por la CITES - Materiales radioactivos.

Fibras de amianto (asbesto) sin aglutinatura. Esto no aplica a la compra y uso de
laminas de cemento con amianto (asbesto) en donde el contenido de amianto (asbesto)

sea menor del 20%.
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Operaciones madereras comerciales o la compra de equipos de explotacién forestal
para uso en bosques tropicales himedos y bosques primarios.

Proyectos u operaciones forestales que no cuenten con una gestién sostenible,
proyectos forestales en areas de alto valor ecolégico con la excepcion de la
preservacion y el uso moderado y no extractivo de los recursos forestales.

Proyectos que requeririan la eliminacion de bosques naturales existentes no
degradados, o actividades dentro de, aledafias a, 0 aguas arriba de habitats naturales
criticos - Introduccion de especies invasivas.

Compuestos que contengan policlorinato de bifenilo (PCB).

Farmacos sujetos a eliminacion gradual o cese obligatorio de produccion o prohibicién
de venta a nivel internacional.

Pesticidas o herbicidas sujetos a eliminacion gradual o cese obligatorio de produccion o
prohibicion de venta a nivel internacional.

Pesticidas toxicas segun la definicion de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
clases la, Ib. y II.

Contaminantes orgénicos persistentes (COP).

ODS sujetos a cese obligatorio de produccion o prohibicibon de venta a nivel
internacional.

Comercio transfronterizo (internacional) de o productos de desechos, exceptuando
desechos no peligrosos destinados al reciclaje.

Incumplimiento de los principios fundamentales de los trabajadores y de los derechos
en el trabajo.

Reasentamiento involuntario.

Actividades dentro de, aledafias a, 0 aguas arriba de tierras ocupadas por grupos
indigenas o grupos vulnerables, incluyendo tierras y cuerpos de agua utilizadas para
actividades de subsistencia como cria de animales, pastos, caceria o pesca 0
recoleccion.

Actividades que pueden dafiar sitios culturales criticos.

Pesca de enmalle y de deriva en el entorno maritimo usando mallas de mas de 2,5 km
de longitud.

Compafiias que tengan demandas ambientales (tales como multas, sanciones, costos
de limpieza, costos de respuesta gubernamental, pagos por dafios y perjuicios,
encarcelacién de los principales directivos de la compafiia, disminucién en el valor de
las garantias debido a los dafios 0 pasivos ambientales, etc.) que tienen un efecto
adverso importante sobre la capacidad de las compafiias para cumplir con sus

obligaciones en el marco de financiamiento.
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6.4.

Destino del Crédito

El financiamiento podra incluir:

6.5.

Compra de vivienda terminada.

Compra de vivienda y terminacion.

Compra de vivienda en pre-venta (proyectos inmobiliarios de construccién, en plano o en
p0zo).

Construccion de vivienda (proyecto nuevo en inmueble propio sin edificacion).

Compra de terreno y construccion de vivienda (proyecto nuevo, en inmueble sin
edificacion).

Refacciones, ampliaciones y terminaciones de viviendas.

Construccion: Se considera construccidon un proyecto nuevo partiendo del terreno sin
edificacion. Se permitira el financiamiento como construccién para casos que presenten:
cimientos, muralla perimetral, veredas o construcciones existentes a demoler, siempre y
cuando la demolicién se haga constar en el presupuesto de obras o en la tasacion.

La COOPEC presentara a la AFD el proyecto a financiar. En base a la documentacién
remitida, la AFD informara a la COOPEC la no objecién de conformidad a los pardmetros
del producto.

La COOPEC financiara con fondos propios el proyecto de construccién y solicitara el
reembolso correspondiente a la AFD una vez que el monto solicitado fuere aplicado en un
100% al proyecto, y que ademas el valor de la tasacién cubra como minimo el 100% del
monto del crédito solicitado. Es responsabilidad de la COOPEC la certificacion del
cumplimiento de estas condiciones.

Proyecto a financiar.

La vivienda no podra tener otro fin que el habitacional, excluyéndose de este programa los

destinados a viviendas productivas.

Moneda del Crédito

La Cooperativa concederd créditos exclusivamente en moneda nacional (en guaranies).

6.6.

La

Montos de Crédito

informacion sobre monto minimo y maximo del crédito MI PRIMERA VIVIENDA se

encuentran en los Anexos del presente Manual.

6.7.

Plazos de créditos
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El plazo maximo de este crédito se encuentra indicado en los Anexos del presente Manual.

6.8. Tasas de Interés

Las tasas de interés son establecidas periodicamente por el Consejo de Administracién. La
informacion de tasas de interés para este crédito se encuentra en los Anexos del presente
Manual.

6.9. Tipo de Amortizacion

Esta informacion se encuentra en los Anexos del presente Manual.

6.10. Periodos de Gracia

Todos los créditos ofrecidos por la Cooperativa gozan de 3 (tres) dias de gracia después del
vencimiento de cada cuota para abonar sin recargo.

6.11. Garantias

Las garantias se indican en los Anexos del presente Manual.

6.12. Condiciones y Requisitos

Las condiciones de relacién aporte: crédito, asi como la antigliedad de socio requerida, otros

costos del crédito y los gastos administrativos se indican en los Anexos del presente Manual.

6.13. Estamento de Estudio y Aprobacién

Las solicitudes de créditos MI PRIMERA VIVIENDA seran recepcionadas, verificadas,
analizadas y dictaminadas su aprobacién por el Comité de Créditos y aprobadas por el Consejo
de Administracion en todos los casos.

El Comité de Créditos podra verificar en cualquier momento, la veracidad de los datos

proporcionados en las solicitudes de crédito y la correcta aplicacion de los mismos.

7. Crédito MI CASA - AED

7.1.Sujeto de Crédito

a) Este crédito esta dirigido a aquellos socios personas naturales, calificadas por
COOPEC como sujeto de crédito, sean estas asalariadas, profesionales

independientes, comerciantes o microempresarios con capacidad de pago.
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b) Para los microempresarios se considerard el ingreso neto disponible mensual, que sera

el resultado del andlisis microempresarial realizado por COOPEC.

c) A efectos de este Producto, se considera como sujeto de crédito (solicitante/prestatario

final) al deudor principal, incluyendo a su cényuge o concubino en su caso.

7.2. Requisitos para el Crédito

a)

b)

d)

El monto de la cuota mensual del prestatario final no podra ser superior al 30%
(treinta) del ingreso global familiar. Entendiéndose ingreso global familiar, a la suma de
los ingresos de los firmantes del crédito, los que podran ser conyuges o concubinos,
pudiéndose ademas sumar los ingresos de padres, hijos y hermanos de cualquiera de
los deudores principales, quienes deberan firmar como codeudores de la operacion.

Si para el calculo del ingreso global familiar existiera un ingreso derivado de la
actividad microempresarial, a dicha porcién de ingreso neto mensual (resultante del
andlisis microempresarial realizado por COOPEC) se sumaran los demas ingresos
familiares, y de este monto total se consideraran un 30% (trienta por ciento) como

cuota maxima aceptable.

COOPEC contara con la documentacion respaldatoria del crédito y de los ingresos

verificados, conforme a lo establecido en el presente Manual Operativo.

Para los créditos hasta Gs.100.000.000.- (Cien millones de guaranies) a sola firma,
presentar la declaracion jurada donde el Solicitante se compromete a utilizar los fondos
de la AFD para el destino de la solicitud del crédito, siendo responsabilidad de la
COOPEC la comprobacién de la correcta utilizacion de los Fondos.

Cuando la suma de los créditos vigentes otorgados con fondos de la AFD exceda dicho

importe, la operacion debera ser con garantia hipotecaria o fiduciaria.

7.3. Restricciones del Sujeto de Crédito

La Cooperativa no concedera créditos a los Sujetos ni a las operaciones conforme a la LISTA
DE EXCLUSION — FONDO BID PARTE A: Actividades inelegibles (Anexo 3 del Reglamento Ml
CASA de la AFD).

Anexo 3

Los Prestatarios no podran adquirir créditos que incluyan financiamiento para la produccion

directa, el comercio o el uso final (incluido en proyectos) de productos, sustancias, o

actividades enumeradas a continuacion; o cuyos sujetos sean personas naturales o juridicas
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cuyas actividades que tengan que ver con los productos, las sustancias o las actividades

enumeradas a continuacion;

v

NN NN NI

\

Aquellas que son ilegales segun las leyes o reglamentos del pais o de convenios y
acuerdos internacionales firmados y ratificados o adoptados por el pais, lo cual incluye,
sin limitarse a ello, los requisitos del pais relacionados con los aspectos ambientales, de
salud y seguridad y laborales.

Inversién o compraventa especulativa en bienes raices.

Utilizacion de formas peligrosas o de explotacion de trabajo forzado o trabajo infantil
Armas y municiones.

Bebidas alcohdlicas, excluyendo vino y cerveza.

Tabaco.

Apuestas, casinos y empresas equivalentes.

Animales o plantas silvestres o productos de animales o plantas silvestres protegidos
por la CITES - Materiales radioactivos.

Fibras de amianto (asbesto) sin aglutinatura. Esto no aplica a la compra y uso de
laminas de cemento con amianto (asbesto) en donde el contenido de amianto (asbesto)
sea menor del 20%.

Operaciones madereras comerciales o la compra de equipos de explotacién forestal
para uso en bosques tropicales himedos y bosques primarios.

Proyectos u operaciones forestales que no cuenten con una gestidn sostenible,
proyectos forestales en areas de alto valor ecolégico con la excepcion de la
preservacion y el uso moderado y no extractivo de los recursos forestales.

Proyectos que requeririan la eliminacion de bosques naturales existentes no
degradados, o actividades dentro de, aledafias a, 0 aguas arriba de habitats naturales
criticos - Introduccion de especies invasivas.

Compuestos que contengan policlorinato de bifenilo (PCB).

Farmacos sujetos a eliminacion gradual o cese obligatorio de produccién o prohibicién
de venta a nivel internacional.

Pesticidas o herbicidas sujetos a eliminacion gradual o cese obligatorio de produccion o
prohibicion de venta a nivel internacional.

Pesticidas toxicas segun la definicion de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
clases la, Ib. y II.

Contaminantes orgénicos persistentes (COP).

ODS sujetos a cese obligatorio de produccion o prohibicion de venta a nivel

internacional.
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v' Comercio transfronterizo (internacional) de o productos de desechos, exceptuando
desechos no peligrosos destinados al reciclaje.

v"Incumplimiento de los principios fundamentales de los trabajadores y de los derechos
en el trabajo.

v' Reasentamiento involuntario.

v' Actividades dentro de, aledafias a, o aguas arriba de tierras ocupadas por grupos
indigenas o grupos vulnerables, incluyendo tierras y cuerpos de agua utilizadas para
actividades de subsistencia como cria de animales, pastos, caceria 0 pesca 0
recoleccion.

v' Actividades que pueden dafiar sitios culturales criticos.

v' Pesca de enmalle y de deriva en el entorno maritimo usando mallas de mas de 2,5 km
de longitud.

v/ Compafiias que tengan demandas ambientales (tales como multas, sanciones, costos
de limpieza, costos de respuesta gubernamental, pagos por dafios y perjuicios,
encarcelaciéon de los principales directivos de la compafia, disminucion en el valor de
las garantias debido a los dafios 0 pasivos ambientales, etc.) que tienen un efecto
adverso importante sobre la capacidad de las compafiias para cumplir con sus

obligaciones en el marco de financiamiento.

7.4. Destino del Crédito

El financiamiento podré incluir:

o Refacciones, termaciones y ampliaciones que impliquen la incorporacién de mano de obra y
mayor valor a la vivienda

e Compra de casa, duplex o departamentos

e Compra de vivienda en pre-venta (proyectos inmobiliarios de construccion, en plano o en
p0zo).

e Compra de terreno y construccion de vivienda (proyecto nuevo, en inmueble sin
edificacion).

e Construccion de Viviendas.

e Construccion: Se considera construccion un proyecto nuevo partiendo del terreno sin
edificacion. Se permitird el financiamiento como construccion para casos que presenten:
cimientos, muralla perimetral, veredas o construcciones existentes a demoler, siempre y
cuando la demolicién se haga constar en el presupuesto de obras o en la tasacion.

La COOPEC presentara a la AFD el proyecto a financiar. En base a la documentacion remitida,

AFD informaré a la COOPEC la no objecion de conformidad a los pardmetros del producto.
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La COOPEC financiard con fondos propios el proyecto de construccién y solicitara el
reembolso correspondiente a la AFD una vez que el monto solicitado fuere aplicado en un
100% (cien por ciento) al proyecto, y que ademas el valor de la tasacién cubra como minimo el
125% (ciento veinticinco por ciento) del monto del crédito solicitado. Es responsabilidad de la
COOPEC la certificacion del cumplimiento de estas condiciones.

La financiacibn podra incluir los gastos relacionados al créditos tales como: gastos
administrativos, seguros, tasacién, constitucion de la garantia, que deberan estar incluidos
dentro de los montos maximos permitidos. En ningun caso el financiamiento podré incluir pago
de impuestos (IVA), impuesto inmobiliario, entre otros.

En los casos de adquisicion de viviendas, en que los terrenos sean superiores a 3.000 (tres mil)
metros cuadrados, la AFD sélo podra financiar el valor de la tasacion de lo edificado.

Para los casos de adquisicion de viviendas el valor tasado de la edificacion debera ser como
minimo el 35% (treinta y cinco por ciento) del valor total del bien a ser adquirido.

7.5. Moneda del Crédito

La Cooperativa concedera créditos exclusivamente en moneda nacional (en guaranies).

7.6. Montos de Crédito

La informacion sobre monto minimo y méximo del crédito MI CASA se encuentran en los

Anexos del presente Manual.

7.7.Plazos de créditos

El plazo maximo de este crédito se encuentra indicado en los Anexos del presente Manual.

7.8. Tasas de Interés

Las tasas de interés son establecidas periddicamente por el Consejo de Administracion. La
informacion de tasas de interés para este crédito se encuentra en los Anexos del presente

Manual.

7.9. Tipo de Amortizacion

Esta informacién se encuentra en los Anexos del presente Manual.

7.10. Periodos de Gracia

Todos los créditos ofrecidos con fondos propios de la COOPEC gozan de 3 (tres) dia de gracia

después del vencimiento de cada cuota para abonar sin recargo.



MOCRE

MANUAL OPERATIVO DE

; Pagina 206 de 234
CREDITO

Version 2.0

7.11. Garantias

Las garantias se indican en los Anexos del presente Manual.

7.12. Condiciones y Requisitos

Las condiciones de relacién aporte: crédito, asi como la antigliedad de socio requerida, otros
costos del crédito y los gastos administrativos se indican en los Anexos del presente Manual.

7.13. Estamento de Estudio y Aprobacién

Las solicitudes de créditos Ml CASA seran recepcionadas, verificadas, analizadas y
dictaminadas su aprobacion por el Comité de Créditos y aprobadas por el Consejo de
Administracion en todos los casos.

El Comité de Créditos podra verificar en cualquier momento, la veracidad de los datos

proporcionados en las solicitudes de crédito y la correcta aplicacion de los mismos.
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Anexo 1: Escala de Estudio y Aprobacion de los Créditos COOPEC
Prod'u.ct'o Monto maximo Estamento de Aprobacion
Crediticio
Gs. 5.000.000.- Ejecut@vo de Créditos o
Ejecutivo de Cuentas.
Gerente de Operaciones vy
Ejecutivo de Crédito.
Gs. 10.000.000-- Jefe de Agencia y Ejecutivo de
Cuentas.
Gerente General y Gerente de
Gs. 40.000.000.- Operaciones o] Gerente
General y Jefe de Agencia.
Gs. 80.000.000.- Comité de Crédito
Hasta 80 salarios minimos a sola firma y hasta I .
. o p Comité Ejecutivo
Créditos 110 salarios minimos con garantia
Normales Més de 80 salarios minimos a sola firma, més de
110 salarios minimos con garantia y hasta el 5%
del total del patrimonio efectivo de la entidad,
cuando el préstamo otorgado sea con fondos
propios.
Eventualmente y en casos excepcionales, el
Consejo de Administracién podra autorizar que se | Consejo de Administracién
sobrepase el porcentaje sefialado, siempre que el
prestatario tenga las garantias suficientes para
acceder al crédito, en cuyo caso y de manera
excepcional y puntual el crédito a ser otorgado,
no podra sobrepasar el 7% del total del patrimonio
efectivo de la cooperativa.
Gerencia General y Gerente
Gs 500.000 hasta Gs 8.000.000.- de Operaciones y/o Jefes de
Tarjetas de Agencia
Crédito De Gs. 8.000.001 hasta Gs. 20.000.000 y compra Comité de Tarjetas
de Deuda Externa hasta Gs. 30.000.000.-
Mas de Gs. 20.000.000 y compra de Deuda Consejo de Administracién
Externa mas de Gs. 30.000.000.-
!nvers!qn . Hasta Gs-200.000.000.- Consejo de Administracion
inmobiliaria
Cheques ocasionales hasta Gs. 40.000.000.- Gerencia General
Cheques ocasionales y habilitacion de linea de . .
crédito hasta Gs.80.000.000.- Comite de Creditos
Descuento  de Cheques ocasionales y habilitacién de linea de
Cheque 1€q Y haoii Comité Ejecutivo
crédito hasta 110 salarios minimos
Cheques ocasionales y habilitacion de linea de C . - o
- ! ) oy onsejo de Administracion
crédito superiores a 110 salarios minimos
Créditos  para
Empleados,
Miembros de
Comités Cualquiera sea el monto Consejo de Administracion
Auxiliares y de
Organos
Electivos.

Acuerdos Especiales

Monto maximo

Estamento de Aprobacioén

Prérroga,
Plazos,

Ampliacion
Consolidacion y
Refinanciacién

de
Cualquiera sea el monto

Gerencia General y Consejo
de Administracion en todos los
casos
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Anexo 2: Escala de montos de créditos ordinarios a sola firma

NUumero de
crédito

Monto maximo

Requisitos especificos

a)Primer crédito

Gs. 10.000.000.-

capacidad de pago
referencias obtenidas en el mercado
relacién aporte crédito exigido.

b)Segundo crédito

Gs. 25.000.000.-

capacidad de pago
caracter
relacién aporte crédito exigido

c)Tercer crédito

Gs. 40.000.000.-

capacidad de pago

caracter

solvencia patrimonial del socio
relacion aporte crédito.

d)Cuarto crédito

Gs. 60.000.000.-

AN NN NANANANE Y NN N NN

capacidad de pago

caracter

solvencia patrimonial del socio
relacion aporte crédito.

e) El socio podra acceder a créditos a sola firma en paralelo siempre y cuando se adecue a
las condiciones y limites establecidos en los incisos a) al d) de este Anexo.
f) Para Créditos superiores a lo establecido en los incisos precedentes deberan presentar
Garantia (Codeudoria Solidaria, Real, Caucién de Ahorro, Warrants y otros).
g) El Consejo de Administracion podra aprobar créditos a sola firma por importes superiores
a lo establecido en los incisos anteriores, siempre que el prestatario cuente con la
capacidad de pago, caracter y solvencia patrimonial, quedando la aprobacién de los
mismos debidamente fundamentada en el Acta del Consejo de Administracion.
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Anexo 3: Relacion Aporte: Crédito

Tipo de crédito

Relacion Aporte : Crédito

Primer crédito

1:10, excepto los que posean garantia real y
con caucion de ahorro

1:40, con garantia real y con caucién de ahorro

Créditos de consumo

1:15.

Créditos de inversién (Capital operativo,
adquisicion de rodados, capacitacion
profesional de los socios).

1:20

Créditos con Garantia hipotecaria, o
Prendaria y caucién de ahorros (a partir
del segundo crédito)

1:60

Crédito para inversion inmobiliaria

1:60 con garantia hipotecaria y caucién de
ahorros.

1:40 a sola firma o con garantia solidaria.

Créditos de AFD

1:80
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INTERES

Hasta 180 dias: 25%

Hasta 365 dias: 26%0

N2y CREDITO -
N Version 2.0
Anexo 4: Plazos y Tasas de Interés
Tipo de Crédito Plazo en Meses / Tasa de Interés Anual
lab6 7al2 13 a 19 a 25a30 31 a36 37a42 43 a 48 49 a 60 61 a 96
18 24

ORDINARIOS 17% | 17% | 21% | 23% | 24% 25% 26% 28% 29% NA
REFINANCIADOS 18% | 18% | 22% | 23% | 24% 25% 26% 28% 29% NA
PRORROGAS, NA
AMPLIACIONES Y 18% | 18% | 22% | 23% | 24% 25% 26% 28% 29%
CONSOLIDACIONES
HIPOTECARIOS 15% | 16% | 20% | 21% | 22% | 23% | 24% 25% | 26% NA
ggX%CE)NC([))(E)I?:CO RRO | 1506 | 16% | 20% | 21% | 22% 23% 24% 25% 26%
CAUCION DE AHORRO NA
CDA DE OTRAS 17% | 17% | 21% | 22% | 23% 24% 25% 26% 28%
ENTIDADES
P/ SEGUROS 15% | 15%
CREDITOS CON ] 0 NA
GARANTIA DE CHEQUE | Hasta 180 dias 25%

PAGO MENSUAL DE INTERES Hasta 180 dias: 22% Hasta 365 dias: 24% NA
VENCIMIENTO UNICO PAGO UNICO DE CAPITAL E NA

| | |

|

Subrayado y en negrita lo modificado, segun Acta Nro. 2085 del 18/04/17 .-
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COMPRA DE VEHICULO 19% 20% NA

INVERSION Hasta 36 Hasta 60 Hasta 96 | Hasta 120

INMOBILIARIA meses - meses — meses — | meses —
Primera Primera Primera Primera
Casa 15% | Casa 17% | Casa Casa 21%
- Para - Inversion 19% - - Inversion
Inversion 18% Inversion | 22%
16% 20%

MI PRIMERA VIVIENDA AFD De 1 Hasta 4 salarios minimos 7,5%
Mas de 4 y hasta 7 salarios minimos 9,5%

Ml CASA AFD 13,5%

PROEDUC AFD 11%

a)El Consejo de Administracion podra conceder plazos superiores a lo establecido para casos de refinanciacion que posean
garantia real, conforme al calce financiero del momento y adicionando 1(un) punto a la tasa de interés por cada afio adicional.

b)Los socios que cuenten con dos créditos cancelados cuyos promedios de pago no excedan a 15 dias, podran acceder a un
punto por debajo de la tasa vigente para créditos de amortizacién mensual de capital e intereses, conforme al calce financiero
del momento. Este beneficio no rige para el crédito para Seguros.

c)Las proérrogas, ampliacion de plazo, consolidacién de créditos, se concederan conforme a los plazos y tasas vigentes.

d)Los socios que soliciten refinanciacion y que para el efecto abonen los intereses compensatorios, moratorios y punitorios,
podran acceder a la tasa de interés vigente para créditos ordinarios.

e)En los créditos con caucién de ahorro en la COOPEC cuya tasa pasiva sea igual a la tasa activa para el tipo de crédito y
plazo indicado mas arriba, se incrementaran dos puntos la tasa de interés activa, a fin de contar con un margen para la
operacion.
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Anexo 5: Gastos Administrativos para Créditos

Los Gastos Administrativos correspondientes a cada operacion de crédito se calcularan en

base al importe y plazo solicitado, los que podran ser deducidos del crédito.

Sesde Plazo en meses rta % de Gasto Administrativo
1 6 0,50%
7 10 0,45%
11 12 0,60%
13 18 0,70%
19 24 0,80%
25 30 0,90%
31 36 en adelante 1.00%
Crédito para Inversion inmobiliaria 0.60%
Créditos de AFD 0.50%
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Anexo 6: Fondo de Proteccidn sobre Créditos

OBJETO: RESGUARDAR LA RECUPERACION DE CREDITOS EN CASO DE FALLECIMIENTO DEL SOCIO.

ART. PRIMERO: Los socios de la Cooperativa que accedan a préstamos o tarjetas de créditos, DEBERAN
abonar el seguro de créditos, conforme las tasas vigentes, salvo las situaciones excepcionales detalladas
en el presente Reglamento.

ART. SEGUNDO: El fondo de seguro sobre créditos tiene por objeto la cancelacién de saldo de deudas en
caso de fallecimiento del socio titular para casos que se ajusten al presente Reglamento.

ART. TERCERO: los riesgos cubiertos son los de muerte natural o accidental, excluyéndose los casos de
suicidios y muertes ocasionadas por consumo de drogas, productos psicotrépicos, alucindgenos,
sobredosis de medicamentos y por la practica de deportes extremos.

ART. CUARTO: El importe de seguro sobre créditos que abone el socio de la Cooperativa sera conforme a
la siguiente escala:

HASTA IMPORTE ASEGURADO PLAZO COEFICIENTE

0,
65 ANOS Hasta 'eI 3A.del Tot'al de Conforme a la solicitud 0,0005 mensual
Patrimonio Efectivo

72 ANOS Hasta G. 250'009'000 hasta 36 meses 0,0006 mensual
por cada socio

75 ANOS Hasta G. 150'009'000 hasta 24 meses 0,0007 mensual
por cada socio

Hasta G. 20.000.000 por

80 ANOS . hasta 18 meses 0,003498 mensual
cada socio

85 AROS Hasta G. 10.000.000 por hasta 12 meses 0,005830 mensual
cada socio

ART. QUINTO: La administracion del fondo de seguro sobre créditos estard a cargo del Consejo de
Administracién de la Cooperativa, la cual se expedird a través de Resoluciones para cada situacion
presentada.

ART. SEXTO: En caso de fallecimiento del socio titular, el Consejo de Administracion, analizard la
situacién vy verificard la documentacion presentada por los familiares. Podrd solicitar informacién o
documentacién adicional si considera pertinente y si todo se ajusta a lo establecido en el presente
Reglamento, dispondra por Resolucidn la cancelaciéon del saldo de la deuda.

ART. SEPTIMO: Los productos financieros y gastos sobre el capital cancelado deberan ser extornados en
el momento de aplicacidn del seguro sobre créditos.

ART. OCTAVO: En caso de socios fallecidos que cuenten con créditos activos, se realizara la liquidacion
descontando el aporte y el saldo de la deuda serd cubierta por el Fondo de Proteccién al Crédito,
siempre que reuna los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

ART. NOVENO: Para que un socio fallecido pueda beneficiarse con la cancelacién de su deuda con el
Fondo de Proteccién al Crédito, el mismo al momento de producirse su deceso debid estar al dia con el
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pago de sus deudas, de los aportes al referido Fondo y de todas sus obligaciones societarias, caso
contrario, sélo podrd aplicarse a las deudas los aportes del socio fallecido.

ART. DECIMO: El Fondo de Proteccién al Crédito no estd destinado a la cancelacién de los saldos de
deudas de socios fallecidos cuyas deudas cuenten con cualquier tipo de garantias: reales, caucién de
depdsitos de ahorros, codeudorias de personas fisicas y/o juridicas, etc. Tampoco estd destinado a cubrir
las deudas por fallecimiento de cdnyuges ni de sus codeudores solidarios.

ART. UNDECIMO: Independientemente a que cuente con la cobertura del Fondo de Proteccién al
Crédito, la Cooperativa se subrogara el derecho de reclamar la recuperacién de las deudas de Socios que
provengan de descuento de cheques de terceros, en cuyo caso se presentara al banco el documento para
su cobro a la fecha establecida para el pago, en caso de no efectivizarse, se reclamard mediante la Via
Judicial contra el librador del cheque y eventuales endosantes.

ART. DUODECIMO: La Cooperativa procederd a la devolucion del importe de seguro no devengado al
socio, siempre y cuando se realice la cancelacién del crédito con 6 (seis) meses de anticipacion;
mediante emision de cheque o la acreditacion de dicho importe en caja de ahorro.

ART. DECIMO TERCERO: Se excluye la aplicacion del Fondo de Proteccién al Crédito sobre deudas en las
siguientes operaciones:

a) Préstamos que cuenten con garantias reales: hipotecarias o prendarias, caucién de depdsitos de
ahorros, codeudorias de personas fisicas y/o juridicas, etc.

b) Para los préstamos que cuenten con garantia real hipotecaria o prendaria; caucidon de ahorro,
codeudoria de personas fisicas o juridicas, el socio no abonara en concepto de Fondo de Proteccion
al Crédito.

) Operaciones que se consideren de alto riesgo de recuperacion teniendo en cuenta la edad, en
cuyo caso deberan respaldarse con un contrato exclusivo para el efecto, ya sea con algun tipo de
garantia o transfiriendo la obligacidn a los codeudores solidarios si los hubiere.

ART. DECIMO CUARTO: El Fondo de Proteccién al Crédito no dara la cobertura del 100% del valor de las
deudas mas accesorio en caso que el fallecimiento se produzca antes de cumplidos los 12 (doce) meses
de la operacién que la generaran. En estos casos, se aplicard la siguiente escala de limites de
indemnizaciones segun la edad del socio fallecido:

EDADES COBERTURA
18-34 | 100% hasta G. 150.000.000
35-44 80% hasta G. 100.000.000
45-54 60% hasta G. 60.000.000
55-64 40% hasta G. 40.000.000
65-74 20% hasta G. 20.000.000
75-80 10% hasta G. 10.000.000

En negrita lo modificado, segin Acta N° 2.208 del 27/02/18.-




MOCRE

MANUAL OPERATIVO DE Pagina 215 de 234

CREDITO
Version 2.0
Anexo 7: Costos de Gestion de Cobranzas
COSTOS EN Gs.
< GRAN

DESCRIPCION ASUNCION INTERIOR

Mensaje de texto 2.500 2.500

Primera notificacion 5.000 7.000

Segunda notificacién 10.000 12.000

A ‘partlr Tercera notificacion, 15.000 17.000

e inclusion a Informconf

Telegrama colacionado 40.000 40.000

Nota Prejudicial 35.000 35.000
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Anexo 8: Reglamento Especifico de Crédito con Vencimiento

unico

Nombre del crédito

Crédito con Vencimiento Unico de Tipo: Normal
Capital y pago mensual del interés

Destino

Proporcionar crédito destinado a financiar inversiones, capital
operativo y otros.

Garantia

a) Solafirma

b) Codeudores solidarios, que podran ser 0 no socios de la COOPEC
LTDA.

c) Hipoteca.

d) Prenda.

e) Certificado de Depdésito de Ahorro — CDA, Caucion de Depositd de
Ahorro.

f) Documentos. (Cheques y Otros)

Documentos

Presentar los documentos generales requeridos para el acceso al
crédito, establecidos en el Capitulo de Politicas de Crédito.

Requisitos Especificos

No aplica

Monto Minimo

Gs. 1.000.000.-

MontoMaximo

Hasta el 5% del Total del Patrimonio Efectivo de la Cooperativa.
Casos excepcionales aprobados por Consejo de Administracion hasta
el 7% del patrimonio efectivo de COOPEC.

Plazo Minimo

5 (cinco ) dias

Plazo Méaximo

365 (trescientos sesenta y cinco) dias

Moneda

Guaranies

Tasa de Interés

Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4

Relacion Aporte:Crédito

Conforme a la relacién vigente para créditos de inversion — Anexo 3

Mora

Para Créditos de Vencimiento Unico de capital e interés: en caso
de incurrir en mora, se aplicard un interés moratorio igual al
compensatorio, mas un interés punitorio que podra ser hasta el 30%
del interés moratorio. Dichos intereses se calcularan sobre el capital
de la operacion.

Estamento de
aprobacion

Conforme a los niveles de aprobacion vigentes — Anexo 1

Dias de gracia

3 (tres) Creditos con fondos propios de COOPEC.

Nombre del crédito

Crédito con Vencimiento Unico de Tipo: Normal
Capital e interés

Destino

Proporcionar crédito destinado a financiar inversiones, capital
operativo y otros.

Garantia

a) Solafirma

b) Codeudores solidarios, que podran ser o no socios de la COOPEC
LTDA.

c) Hipoteca.

d) Prenda.

e) Certificado de Depdsito de Ahorro— CDA, Caucion de Depositd de
Ahorro.

f) Documentos. (Cheques y Otros)

Documentos

Presentar los documentos generales requeridos para el acceso al
crédito, establecidos en el Capitulo de Politicas de Crédito.

Requisitos Especificos

No aplica

Monto Minimo

Gs. 1.000.000.-

MontoMéaximo

Hasta el 5% del Total del Patrimonio Efectivo de la Cooperativa.
Casos excepcionales aprobados por Consejo de Administracion hasta
el 7% del patrimonio efectivo de COOPEC.
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Plazo Minimo

5 (cinco ) dias

Plazo Maximo

365 (trescientos sesenta y cinco) dias

Moneda

Guaranies

Tasa de Interés

Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4

Relacién Aporte:Crédito

Conforme a la relacién vigente para créditos de inversiéon — Anexo 3

Mora

Para Crédito de pago mensual de interés y capital al vencimiento:
se aplicara un interés punitorio sobre el capital de la operacién. Dicho
interés punitorio podra ser hasta el 30% del interés moratorio.

Estamento de
aprobacion

Conforme a los niveles de aprobacion vigentes — Anexo 1

Dias de gracia

3 (tres) dias Creditos con fondos propios de COOPEC.
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Anexo 9: Reglamento Especifico de Crédito para Inversion
Inmobiliaria
Nombre del crédito Crédito para Inversion Inmobiliaria | Tipo: Vivienda

Proveer los recursos financieros en condiciones de tasas y plazos
adecuados a las necesidades del mercado:

Destino a) Compra de Vivienda.
b) Edificacién de vivienda en terreno propio.
c) Refaccion, Remodelacién, Ampliacién y/o Terminacion de vivienda.
Garantia La garantia del crédito serd hipotecaria, caucién de ahorro, o solidaria.
Para el estudio y procesamiento de la Solicitud de Préstamo, sera
necesaria la presentacion de los siguientes:

e Fotocopia de Cédula de Identidad del solicitante y su Cényuge,
en caso de cédula con estado civil soltero, presentar fotocopia del
certificado de matrimonio y/o libreta de familia o certificado de
unién de hecho, expedido por autoridad competente.

e Solicitud debidamente llenada y firmada en formulario proveido
por la cooperativa. (manual pre impreso o formulario electrénico).

e Comprobacién de Ingresos que puedan ser verificados por la
Cooperativa. (Liquidacion de Salario, DDJJ de LV.A, otros
ingresos verificables)

e Certificado de ingreso del conyuge, en caso de poseer ingresos.

Adicionalmente para adquisicidn de vivienda
Carta oferta del Inmueble, firmada por el propietario.
Documentos Fotocopia de cédula de identidad civil del propietario y conyuge.

Fotocopia del titulo de propiedad.
Tasacion del inmueble (con fotografias y localizaciéon geo-
referenciada).

e Impuesto Inmobiliario al dia.

Adicionalmente para la Refaccion, Remodelacion, Ampliacidén y/o
Terminacién de Vivienda

e Fotocopia de titulo de propiedad del Inmueble donde se realizara
la Inversion.

e Planilla de presupuesto de obra, elaborado por un profesional de
area de construcciones o contratista.

e Croquis del lugar donde se va a invertir especificando ciudad,
barrio y direccién exacta y 3 (Tres) fotografias actuales de la
vivienda.

e Impuesto Inmobiliario al dia.

e  Certificado de Cumplimiento Tributario, conforme a la SET.

e Informe de Inspeccién de visita in situ del Inmueble.

Requisitos Especificos

Antigiiedad minima como socio de 1 (un) afo.

Monto Minimo

Gs. 20.000.000.-

MontoMaximo

Gs. 200.000.000.-

Plazo Minimo

36 (treinta y seis) meses

Plazo Maximo

120 meses

Moneda

Guaranies

Tasa de Interés

Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4

Relacion Aporte:Crédito

Conforme a la relacion vigente para créditos de inversion — Anexo 3

Mora

En caso de incurrir en mora, se aplicara un interés moratorio igual al
compensatorio mas un 30% adicional en concepto de interés punitorio.

Estamento de

Consejo de Administracion
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aprobacién

Dias de gracia

3 (tres) dias Creditos con fondos propios de COOPEC.

Condiciones
especificas

Las ofertas de inmuebles presentadas por personas fisicas o juridicas;
seran verificadas para comprobar la validez de la carta-oferta presentada.

Se exigiran los siguientes datos para presentar ofertas de inmuebles:

e Presentar croquis detallado de la ubicacion del terreno con los
servicios basicos que cuenta:

Agua

Corriente eléctrica

Lineas de Transporte publico

Escuelas o Centros de Salud

¢ Condicidn de dominio del inmueble.

La tasacién de la propiedad ofrecida en garantia deberd ser realizada por
tasadores autorizados por el Consejo de Administracién.

Para la adquisicion de Vivienda o ampliacion y/o terminacién de la misma,
con garantia hipotecaria, se tomara como maximo el 100% del valor de
tasacion del inmueble.

Las escrituras de compra-venta y la formalizacion de las garantias
hipotecarias, seran realizadas por Escribanos autorizados por la
Cooperativa.

Los gastos de Escribania (Tasas, impuestos y honorarios) para la
transferencia y/o hipoteca correran a cargo del socio.

El desembolso de los créditos se realizara conforme a las siguientes
modalidades y destino de los fondos:

e Adquisicién de vivienda: de una sola vez,
e Refaccidn, remodelacion, ampliacion y/o terminacion de vivienda:
v/ Montos hasta 50.000.000; de una sola vez,
v" Montos hasta 100.000.000, en dos desembolsos,
v Montos Mayores, conforme a las etapas del proyecto que
pueda ser susceptible de verificacion.

Tratandose de desembolsos parciales, el saldo no desembolsado, se
depositara en una cuenta de Ahorro a la Vista habilitada en la cooperativa
a nombre del socio, quedando la misma en caucién, pero con los
beneficios de cualquier otra cuenta de Ahorro a la Vista. Los demas
desembolsos se haran previa verificacion de la utilizacion del desembolso
anterior, para la liberacién del siguiente monto a disposicion del
prestatario.

De comprobarse el incumplimiento del destino del crédito, segun el
proyecto presentado y previa justificacion o descargo del beneficiario, si
no mediare otra solucién, se informard al Consejo de Administracion y
solicitara la liquidacion del monto total desembolsado como un crédito
ordinario. En caso de desembolsos parciales, el saldo caucionado sera
aplicado al saldo del crédito en cuestion.
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Anexo 10: Reglamento Especifico de Crédito PROEDUC - AFD

Nombre del crédito

PROEDUC | Tipo: Consumo

Aumentar la calidad de la formacion profesional del Capital Humano
nacional, en el nivel superior de modo a permitir disponer una mayor
cantidad de profesionales del mas alto nivel de formacién en los distintos
sectores econdmicos nacionales como una de las bases del desarrollo de
la competitividad del pais.

Destino
Financiacibn de estudios superiores de Postgrados, Maestrias o0
Doctorados, a nivel nacional o en el exterior, de por lo menos 1 afio
académico de duracién y estadias de especializacion en el area de la
salud, de duracion minima de 6 meses aun cuando no otorguen un grado o
titulo académico especifico.

EaEria La garanftia dgl crédito podra ser hipotecaria, caucion de ahorro, o con
codeudoria solidaria.
Para el estudio y procesamiento de la Solicitud de Préstamo, sera
necesaria la presentacion de los siguientes:
Documentos generales:

e Fotocopia de Cédula de Identidad paraguaya del solicitante y su
Coényuge, en caso de cédula con estado civil soltero, presentar
fotocopia del certificado de matrimonio y/o libreta de familia o
certificado de unién de hecho, expedido por autoridad competente.

e Solicitud debidamente llenada y firmada en formulario proveido por
la cooperativa.

e Comprobacion de Ingresos que puedan ser verificados por la
Cooperativa. (Liquidacion de Salario, DDJJ de I.V.A, otros ingresos

Documentos verificables)
e Certificado de ingreso del conyuge, en caso de poseer ingresos.
Documentos especificos:

e Fotocopia autenticada el Titulo de grado académico universitario
egresado de una carrera de al menos 8 semestres de duracion
emitido por una Universidad reconocida por el MEC.

e Constancia escrita de admisiébn o aceptacion o comprobante de
pago de matricula o de 1° cuota de la Universidad y carrera en la
gue realizard los estudios superiores o de post- grado.

e En el caso de especializaciones en el &rea de salud, se podra
presentar una constancia escrita de admisiéon o aceptacién del
Hospital o similar.

ReqUIs,l_tos Antigiiedad minima como socio de 1 (un) mes
Especificos

Monto Minimo

U$S 2.000,00 o su equivalente en moneda nacional

Monto Méaximo

U$S 25.000,00 o0 su equivalente en moneda nacional

Plazo Minimo

N/A

Plazo Maximo

10,5 afios incluidos el periodo de gracia de hasta 30 meses
Para montos inferiores a U$S 5.000.00 o su equivalente en moneda
nacional, hasta 5 afios incluidos el periodo de gracia de hasta 30 meses

Aporte:Crédito

Moneda Guaranies
Tasa de Interés Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4
Relacion

Conforme a la relacion vigente para créditos de AFD — Anexo 3

Mora

En caso de incurrir en mora, se aplicara un interés moratorio igual al
compensatorio mas un 30% adicional en concepto de interés punitorio.

Estamento de
aprobacién

Consejo de Administracion
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Dias de gracia

El periodo de gracia estara sujeto a las caracteristicas y plazos del estudio
para el cual fue aceptado. Considerando que el plazo maximo de gracia de
capital podra ser de 30 meses, el pago del capital o cuota inicial de capital
mas intereses no podra exceder 30 meses a partir del primer desembolso.

El periodo de gracia de capital solo podra ser considerado para estudios
gue impidan la actividad laboral remunerada del estudiante y hasta un
plazo maximo de 30 meses considerando un plazo de 6 meses maximo
para los que requieran de repatriacion.

Condiciones
especificas

Declaracion Jurada del Solicitante de utilizar el crédito exclusivamente para
el destino solicitado.
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Anexo 11: Reglamento Especifico de Crédito Ml PRIMERA VIVIENDA
DE AFD

Nombre del crédito MI PRIMERA VIVIENDA | Tipo: Vivienda

Otorgar financiamiento a mediano y largo plazo para la adquisicion,

construccion, refaccion, ampliacion o terminacién de la primera vivienda,

a través del fondeo de la AFD.

Se podra financiar:

e Compra de vivienda terminada.

e Compra de vivienda y terminacion.

e Compra de vivienda en pre-venta (proyectos inmobiliarios de
construccion, en plano o en pozo).

Destino . L . -
e Construccidon de vivienda (proyecto nuevo en inmueble propio sin
edificacion).
e Compra de terreno y construccion de vivienda (proyecto nuevo, en
inmueble sin edificacion).
o Refacciones, ampliaciones y terminaciones de viviendas.
Los casos de ampliacién, refaccion y terminacion sélo podran
realizarse en la Unica vivienda o inmueble edificado que posea el
prestatario final, lo cual debera ser verificado por la COOPEC.
5 La garantia del crédito podra ser hipotecaria, caucion de ahorro, o
CelEiiE codeudoria solidaria.
Para el estudio y procesamiento de la Solicitud de Préstamo, sera
necesaria la presentacion de los siguientes:
Documentos generales:

e Fotocopia de Cédula de Identidad del solicitante y su Cényuge,
en caso de cédula con estado civil soltero, presentar fotocopia del
certificado de matrimonio y/o libreta de familia o certificado de
unién de hecho, expedido por autoridad competente.

e Solicitud debidamente llenada y firmada en formulario proveido
por la cooperativa.

e Comprobacién de Ingresos que puedan ser verificados por la
Cooperativa. (Liquidacion de Salario, DDJJ de I.V.A, otros
ingresos verificables)

e Certificado de ingreso del conyuge, en caso de poseer ingresos.

Adicionalmente para adguisicion de vivienda
e Carta oferta del Inmueble, firmada por el propietario.
Documentos Fotocopia de cédula del propietario y conyuge.

L]

e Fotocopia del titulo de propiedad.

e Tasacién del inmueble (con fotografias y localizacion geo-
referenciada).

e Impuesto Inmobiliario al dia.

Adicionalmente para la Refaccion, Remodelacion, Ampliacién y/o
Terminacién de Vivienda

e Fotocopia de titulo de propiedad del Inmueble donde se realizara
la Inversién.

e Croquis del lugar donde se va a invertir especificando ciudad,
barrio y direccion exacta y 3 (Tres) fotografias actuales de la
vivienda.

e Planilla de presupuesto de obra, elaborado por un profesional de
area de construcciones o contratista

e Impuesto Inmobiliario al dia.

e Informe de Inspeccién de visita in situ del Inmueble.

Requisitos Especificos | Antigliedad minima como socio de 1 (un) afio.

Monto Minimo Gs. 50.000.000.-

Gs. 400.000.000.- Segun rango de ingresos del prestatario final. Para

o e prestatarios finales que posean ingresos de mas de 4 y hasta 7
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salarios minimos.

Plazo Minimo

5 (cinco) afios

Plazo Maximo

240 meses (20 afios) con garantia hipotecaria y de 30 afios con garantia
fiduciaria.

Préstamos inferiores o iguales a G100 millones que sean a sola firma,
podran otorgarse hasta 7 afios de plazo.

Moneda

Guaranies

Tasa de Interés

Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4

Relacion Aporte:Crédito

Conforme a la relacion vigente para créditos de inversion — Anexo 3

Mora

En caso de incurrir en mora, se aplicara un interés moratorio igual al
compensatorio mas un 30% adicional en concepto de interés punitorio.

Estamento de
aprobacién

Consejo de Administracién

Dias de gracia

1 (Undia)

Condiciones
especificas

Para Compra de vivienda terminada (casas, duplex, departamentos)
Se podra financiar hasta el 100% del valor de tasacién del inmueble y/o
carta oferta, el que fuere menor.

Compra de vivienda y terminacion

Se podra financiar hasta el 100% del valor de tasacion del inmueble y/o
carta oferta, el que fuere menor.

El valor del presupuesto de obras se sumara al monto de tasacion original
o carta oferta, el que fuere menor, y dicha sumatoria, que representaré el
precio de la vivienda, no podra exceder los limites méximos de valor de
vivienda, conforme al nivel de ingresos del prestatario final, establecidos
por la AFD para este producto.

Construccidn de vivienda (Proyectos nuevos):
Se podran financiar hasta el 100% del valor del presupuesto de obras y
hasta el monto maximo establecido para este producto crediticio.

El valor del presupuesto de obras se sumara al monto de tasacion
original, y dicha sumatoria, que representara el precio de la vivienda, no
podra exceder los limites maximos de valor de vivienda, conforme al nivel
de ingresos del prestatario final, establecidos en este producto.

Para los casos de créditos a sola firma,
Se podra financiar hasta el 100% del valor del presupuesto de obras y
hasta el maximo de & 100 millones.

Compra de terreno y construccion

Se podra financiar hasta el 100% del valor de tasacion del terreno y/o
carta oferta, el que fuere menor, mas el 100% del presupuesto de la obra,
y hasta el méximo establecido para este producto crediticio.

El valor del presupuesto de obras se sumara al monto de tasacion original
o carta oferta, el que fuere menor, y dicha sumatoria, que representara el
precio de la vivienda, no podra exceder los limites maximos de valor de
vivienda, conforme al nivel de ingresos del prestatario final, establecidos
en este producto.

Para los casos de compra de terreno mas construccion de viviendas , el
valor a edificar deberd ser como minimo el 35% de la sumatoria del valor
de compra de terreno mas el valor del presupuesto de construccion.

Para los casos de adquisicion de viviendas, el valor tasado de la
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edificacién debera ser como minimo el 35% del valor total del bien
adquirido.

Compra de viviendas en pre-venta (proyectos inmobiliarios de
construccion)

Se podra financiar hasta el 100% del valor del proyecto de pre-venta
(carta oferta o contrato) y hasta el maximo establecido.

El precio méximo de la vivienda no podra exceder los limites méaximos de
valor de vivienda, conforme al nivel de ingresos del prestatario final,
establecidos en este producto. La carta oferta o contrato de preventa sera
considerado como valor del inmueble.

Refacciones, ampliaciones, terminaciones de viviendas:
Se podra financiar hasta el 100% del presupuesto de obras y/o hasta un
maximo de &G 150 millones.

El valor del presupuesto de obras se sumara al monto de tasacion
original, y dicha sumatoria, que representard el precio de la vivienda, no
podra exceder los limites maximos de valor de vivienda, conforme al nivel
de ingresos del prestatario final, establecidos en este producto.

Las ofertas de inmuebles presentadas por personas fisicas o juridicas;
seran verificadas para comprobar la validez de la carta-oferta presentada.

Se exigiran los siguientes datos para presentar ofertas de inmuebles:
e Presentar croquis detallado de la ubicacién del terreno con los
servicios basicos que cuenta:
Agua
Corriente eléctrica
Lineas de Transporte publico
Escuelas o Centros de Salud
Condicion de dominio del inmueble.

La tasacion de la propiedad ofrecida en garantia debera ser realizada por
tasadores autorizados por el Consejo de Administracion.

Las escrituras de compra-venta y la formalizacion de las garantias
hipotecarias, seran realizadas por Escribanos autorizados por la
Cooperativa.

Los gastos de Escribania (Tasas, impuestos y honorarios) para la
transferencia y/o hipoteca correran a cargo del socio.

Tratandose de desembolsos parciales, el saldo no desembolsado, se
depositara en una cuenta de Ahorro a la Vista habilitada en la cooperativa
a nombre del socio, quedando la misma en caucién, pero con los
beneficios de cualquier otra cuenta de Ahorro a la Vista. Los demés
desembolsos se haran previa verificacion de la utilizacién del desembolso
anterior, para la liberacion del siguiente monto a disposicion del
prestatario.

De comprobarse el incumplimiento del destino del crédito, segun el
proyecto presentado y previa justificacion o descargo del beneficiario, si
no mediare otra solucién, se informard al Consejo de Administracion y
solicitara la liquidacion del monto total desembolsado como un crédito
ordinario. En caso de desembolsos parciales, el saldo caucionado sera
aplicado al saldo del crédito en cuestion.
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Anexo 12: Reglamento Especifico de Crédito Ml CASA DE AFD

Nombre del crédito

MI CASA | Tipo: Vivienda

Facilitar el acceso a viviendas adecuadas y/o mejorar las condiciones
habitacionales de las familias con capacidad de pago a través del
financiamiento a mediano y largo plazo, con el fondeo de la AFD.

Moativar el desarrollo de una cadena productiva con alta generacion de
empleo.

Se podra financiar:

Destino e Refacciones, terminaciones y ampliaciones que impliquen
incorporacion de mano de obra y mayor valor a la vivienda.
e Compra de casas, duplex o departamentos.
e Compra de viviendas en pre-venta (proyectos inmobiliarios de
construccion, en plano o en pozo).
e Compra de terreno y construccién de vivienda (proyecto nuevo, en
inmueble sin edificacion).
e Construccion de viviendas.
La garantia del crédito podra ser hipotecaria, cauciéon de ahorro,
Garantia codeudoria solidaria o a sola firma (dentro de los limites méaximos
establecidos en el presente anexo)
Para el estudio y procesamiento de la Solicitud de Préstamo, sera
necesaria la presentacion de los siguientes:
Documentos generales:

e Fotocopia de Cédula de Identidad del solicitante y su Cényuge, en
caso de cédula con estado civil soltero, presentar fotocopia del
certificado de matrimonio y/o libreta de familia o certificado de
unién de hecho, expedido por autoridad competente.

e Solicitud debidamente llenada y firmada en formulario proveido por
la cooperativa.

e Comprobacion de Ingresos que puedan ser verificados por la
Cooperativa. (Liquidacion de Salario, DDJJ de I.V.A, otros ingresos
verificables)

e Certificado de ingreso del conyuge, en caso de poseer ingresos.

Adicionalmente para adquisicién de vivienda
o Carta oferta del Inmueble, firmada por el propietario.
Documentos e Fotocopia de cédula del propietario y cényuge.

e Fotocopia del titulo de propiedad.

e Tasacién del inmueble (con fotografias y localizacion geo-
referenciada).

e Impuesto Inmobiliario al dia.

Adicionalmente para la Refaccién, Remodelacion, Ampliacidon_y/o
Terminacién de Vivienda

¢ Fotocopia de titulo de propiedad del Inmueble donde se realizara la
Inversion.

e Croquis del lugar donde se va a invertir especificando ciudad,
barrio y direcciébn exacta y 3 (Tres) fotografias actuales de la
vivienda.

e Planilla de presupuesto de obra, elaborado por un profesional de
area de construcciones o contratista

¢ Impuesto Inmobiliario al dia.

e Informe de Inspeccidn de visita in situ del Inmueble.

RGC]UIS,I.IOS Antigiiedad minima como socio de 1 (un) afio.
Especificos

Monto Minimo

Gs. 50.000.000.-
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Monto Maximo

Gs. 800.000.000.- (o el monto maximo establecido por la AFD para este
producto crediticio).

Plazo Minimo

5 (cinco) afios

Plazo Maximo

240 meses (20 afios) con garantia hipotecaria y de 30 afios con garantia
fiduciaria.

Préstamos inferiores o iguales a G100 millones que sean a sola firma,
podran otorgarse hasta 7 afos de plazo.

Moneda Guaranies
Tasa de Interés Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente — Anexo 4
Relacion

Aporte:Crédito

Conforme a la relacion vigente para créditos de inversion — Anexo 3

Mora

En caso de incurrir en mora, se aplicara un interés moratorio igual al
compensatorio mas un 30% adicional en concepto de interés punitorio.

Estamento de
aprobacién

Consejo de Administraciéon

Dias de gracia

1 (Un dia).

Condiciones
especificas

Refacciones, ampliaciones, terminaciones de viviendas:

a.Si el monto solicitado es igual o menor a Gs. 100.000.000.- se podra
financiar hasta el 100% del costo total del proyecto.
b.Si el monto solicitado es mayor a Gs. 100.000.000.-, hasta el 100%
del costo total del proyecto y/o hasta el 80% del valor de tasacion final
del inmueble a ser refaccionado, ampliado o termindo, el que resulte
menor, y hasta un maximo de Gs. 800.000.000.- (o el monto maximo
establecido por la AFD para este producto crediticio).

Se exigiran los siguientes datos para presentar ofertas de inmuebles:
e Presentar croquis detallado de la ubicacién del terreno con los

servicios béasicos que cuenta:

Agua

Corriente eléctrica

Lineas de Transporte publico

Escuelas o Centros de Salud

Condicién de dominio del inmueble.

La tasacion final de la obra debera constar en la carpeta del socio , y cubrir
el 125% del monto del crédito.

Para compra de casas, duplex o partamentos)

Se podra financiar hasta el 100% de la carta oferta o hasta el 80% del
valor de tasacién del inmueble, el que fuere menor. Hasta un maximo de
Gs. 800.000.000.- (o el monto méximo establecido por la AFD para este
producto crediticio).

Compra de viviendas en pre-venta (proyectos inmobiliarios de
construccion)

Se podra financiar hasta el 100% del valor del proyecto de pre-venta (carta
oferta o contrato) y hasta el maximo establecido de Gs. 800.000.000.- (o el
monto maximo establecido por la AFD para este producto crediticio).

La carta oferta o contrato de preventa sera considerado como valor inicial
del inmueble.

La tasacion final de la obra deber4 constar en la carpeta del socio , y cubrir
el 125% del monto del crédito.

Construccion de vivienda:
Se podran financiar hasta el 100% del valor del proyecto de construccion y
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hasta el valor e Gs 800.000.000.- o su equivalente en délares americanos,
el que resulte menor. (o el monto maximo establecido por la AFD para este
producto crediticio).

La tasacion final de la obra debera constar en la carpeta del Socio, y cubrir
el 125% del monto del crédito.

Compra de terreno y construccién

Se podra financiar hasta el 80% de la sumatoria del valor del terreno (
tasacion del terreno y/o carta oferta, el que fuere menor) mas el
presupuesto de la obra, y hasta maximo Gs. 800.000.000.- (o el monto
maximo establecido por la AFD para este producto crediticio)

La tasacion final de la obra debera constar en la carpeta del Socio, y cubrir
el 125% del monto del crédito.

Para los casos de créditos a sola firma,
Se podré financiar hasta el 100% del valor del presupuesto de obras y
hasta el maximo de & 100 millones.

La tasacién final de la obra concluida debera constar en el Expediente
Unico del Socio, y cubrir el 125% del monto del crédito.

La tasacion de la propiedad ofrecida en garantia debera ser realizada por
tasadores autorizados por el Consejo de Administracion.

Las escrituras de compra-venta y la formalizacion de las garantias
hipotecarias, serdn realizadas por Escribanos autorizados por la
Cooperativa.

Los gastos de Escribania (Tasas, impuestos y honorarios) para la
transferencia y/o hipoteca correran a cargo del socio.
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Anexo 13: Reglamento Especifico de Tarjetas de Créditos

Nombre del crédito

Tarjetas de Crédito | Tipo: Normal

e Facilitar los medios para la adquisicion a crédito y en planes de
bienes y servicios en forma inmediata y permanente.

Destino I~ : . ) i
e Facilitar al socio realizar transacciones comerciales las 24 horas del
dia, los 365 dias del afio, en el pais y en el resto del mundo.
Samiie Codeudoria solidaria, caucién de ahorro, hipoteca, prenda, titulos y
valores (documental) en los casos necesarios, a criterio del Comité
e Presentar documentos justificativos de ingresos
Documentos J g

e Cedula de identidad vigente

Requisitos Especificos

a) Estar al dia con todas sus obligaciones contraidas con la
Cooperativa.

b) Llenar con caracter de declaracién jurada los formularios de solicitud
y anexos.

c) Contar con buenas referencias comerciales y personales.

d) Presentar codeudoria solidaria u otra garantia a satisfaccién, en caso
de que fuere solicitado por algin estamento de aprobacion.

e) Al momento de la concesion de la linea de crédito se considerara la
relacién aporte — crédito vigente en la cooperativa, conforme escala
consignada en el anexo.

f)  Aceptar toda la normativa que rija este servicio.

Monto Minimo

Cabal y Dinelco Gs. 500.000.-
Visa Gs. 1.000.000.-

Monto Maximo

Conforme a la capacidad de pago del solicitante

Plazo Minimo

No aplica

Plazo M&ximo

La tarjeta de Crédito emitida por la cooperativa tendrd una validez de
hasta 2 afios, la misma serd renovada autométicamente al vencimiento
por un periodo igual segun parecer de la cooperativa, salvo comunicacion
con 40 dias de anticipacién por parte del socio.

El socio podra solicitar la cancelacion o anulacion de su cuenta de tarjeta
de crédito a través del formulario proveido por la Cooperativa, los costos
facturados no seran revertidos por solicitud de cancelacion.

Moneda

Guaranies

Tasa de Interés

Conforme a la estructura de Tasa Activa Vigente Para Tarjetas de
Crédito.

Relacién Aporte:Crédito

e Linea de crédito de hasta Gs.10.000.000 Relacion 1/20
e Linea de crédito de mas de Gs. 10.000.000 Relacién 1/30
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Mora

La cooperativa remitira al socio, en el domicilio que indique,
mensualmente al vencimiento el extracto de cuenta mensual que contiene
un detalle de los consumos y pagos realizados asi como los costos
operativos e intereses correspondientes. El extracto de cuenta mensual
especifica el periodo de cierre y el vencimiento del pago minimo.

De acuerdo a lo expresamente indicado por el Solicitante, el Extracto
mensual podra ser remitido por correo electronico a la direccion
especificada o retenido en Casa Matriz o Agencia para su retiro.

La no recepcidén del estado de cuenta por el usuario no le exime de su
obligacién de requerirlo en la sede de la Cooperativa, y pagar la suma
correspondiente en los plazos fijados de vencimiento.

El usuario deberd abonar mensualmente en forma obligatoria el importe
del pago minimo, el cual se compone de los siguientes items: porcentaje
de las compras financiables, compras en cuotas, intereses por
financiacion, intereses moratorio y punitorio, comisién sobre exceso del
limite y los demas cargos relacionados con la prestacién del servicio y
que no sean financiables

El usuario puede solicitar la cancelacién anticipada de sus compras y/o
adelantos en planes, de las cuales abonara el interés solo de la cuota del
mes en curso y podra acceder al descuento de interés de las cuotas
restantes. Para dicha operacion el socio debe presentar solicitud
formulario mediante.

A partir del vencimiento del pago minimo, la cooperativa aplicard un
interés moratorio no mayor a la tasa de interés compensatoria sobre el
saldo vencido y un interés punitorio que no podra exceder al 30% de la
tasa de interés moratorio por el periodo de atraso en el pago, que sera
aplicado sobre el importe no abonado.

El usuario incurrira en mora por el simple vencimiento de los plazos. No
se requerira interpelacion judicial ni extrajudicial para hacer exigible la
obligaciéon desde ese mismo momento, estableciéndose la via ejecutiva
para el cobro judicial de la misma.

La cooperativa podra proceder a bloqueos de plasticos en caso de mora
en el pago de la tarjeta de crédito, conforme al presente Anexo.

En caso de atraso en el pago de la tarjeta de crédito se aplicaran las
gestiones de reclamo de acuerdo al anexo correspondiente.

La cooperativa podra debitar de la caja de ahorro que el socio posea, el
pago minimo si este tuviere un atraso de 30 dias, segln el contrato de
afiliacion suscripto por el socio al solicitar la tarjeta de crédito.

Bloqueos
administrativos por
mora en tarjetas de
créditos

A los 10 dias después del vencimiento del primer pago minimo impago, la
tarjeta quedara inhabilitada, impidiendo al usuario y adicionales realizar
compras con la misma. Dicho bloqueo ser& levantado al ingresar el pago
correspondiente. A los 61 dias de atraso se bloqueara automéaticamente
el plastico, debiendo el socio comunicar el pago a fin de levantar dicho
bloqueo. Estos bloqueos administrativos podran tener un costo.

10 dias de vencido el pago minimo: Bloqueo Administrativo, segun la
marca.

61 dias de atraso: Bloqueo Automético, segun la marca.

A los 61 dias de atraso, los intereses normales, moratorios, punitorios,
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exceso de limite de crédito, y otros cargos son suspendidos, no son
cargados en el extracto, solo figuran internamente y para la cancelacion,
el saldo debe ser consultado con el Departamento de Tarjetas de Crédito.
30 dias de mora en préstamos: Bloqueo Administrativo por mora en
préstamos.

Bloqueos
administrativos por
mora en préstamos

En caso de mora de 30 dias o mas en un préstamo otorgado por la
Cooperativa, se inhabilitara la tarjeta automaticamente, debiendo el socio
comunicar cuando actualice el saldo vencido para la correspondiente
habilitacién, previo analisis de cada caso.

Estamento de
aprobacién

Conforme a los niveles de aprobacién vigentes — Anexo 1

Dias de gracia

No aplica

Condiciones
especificas

Todos los gastos operativos y de funcionamiento de cada tarjeta de
crédito corren por cuenta del usuario principal.

El usuario debera comunicar por escrito de inmediato a la cooperativa
cualquier modificacibn de datos personales, laborales, cambio de
domicilio y/o direccién de envio de extractos por formulario proveido por
la cooperativa 0 nota.

La linea habilitada en la tarjeta de crédito Dinelco es controlada y por lo
tanto no podra ser excedida, salvo por cargos o mora del usuario. En
tanto, que las demas tarjetas de crédito permitira un porcentaje de
flexibilidad sobre su linea de crédito que sera establecido y/o revisado por
el Comité de Tarjetas en forma periddica, el cual constara en el anexo al
presente reglamento.

El Consejo de Administracion establecera el porcentaje de pago minimo
en lo referente a compras financiables o al contado.

El Consejo de Administracion establecera la tasa de interés por la
financiacion de compras con tarjetas de crédito, en cuotas y al contado,
previa sugerencia del Comité de Tarjetas.

El usuario podra solicitar la ampliacion de su linea de crédito o la
reactivacion de su cuenta de tarjetas de crédito, para lo cual debera llenar
formulario proveido por la Cooperativa anexando documentos
respaldatorios de ingresos, y sera analizado cada caso por el estamento
correspondiente.

En caso de reestructuracion y/o refinanciacién de saldo de tarjetas el
Comité debera estudiar la solicitud presentada por el socio y dictaminar
sobre una posible disminucion de limites de crédito, bloqueos temporales
o definitivos y/o anulacién de cuentas.

La cooperativa se reserva el derecho de sancionar la utilizacion incorrecta
de la Tarjeta de Crédito por parte del usuario, con el retiro de la misma y
la aplicacion de las sanciones contempladas en el presente reglamento
independiente del cobro de lo adeudado.

Tarjetas adicionales

Se podran otorgar tarjetas de crédito adicionales a menores de hasta 16
afos inclusive.

Situaciones especiales

Las solicitudes de tarjetas de miembros del Consejo de Administracion,
Junta de Vigilancia, Tribunal Electoral, Comités Auxiliares y Empleados,
deberan ser tratadas por el Consejo de Administracion, a sugerencia de
las instancias inferiores.

Los Miembros de drganos electivos, comités auxiliares y empleados de la
cooperativa deberan firmar la autorizacion del descuento del pago
minimo, de sus haberes mensuales como empleado de la cooperativa,
hasta su cancelacion.
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TARJETA DE CREDITO DINELCO

CONCEPTO

COSTO

CARACTERISTICA

Emision de plastico

Gratuita (titular como adicional)

Renovacion y/o regrabacion
plastico

Usuario principal: G. 30.000
Usuario adicional: G. 20.000

Financiable hasta en cuatro
cuotas.

Tasa de interés contado o
adelantos en un solo pago

25% anual

No financiable.

Tasa de financiacion para
adelantos en cuotas

Hasta 12 meses 20%
Hasta 24 meses 22%
Hasta 36 meses 24%

Amortizacién sistema francés
Hasta en 36 cuotas.

Tasa de cuotizacion.

Hasta 12 meses 24%
Hasta 24 meses 27%
Hasta 36 meses 29%

Amortizacién sistema francés.

Tasa de refinanciacion en
cuotas.

Hasta 12 meses 25%
Hasta 24 meses 28%
Hasta 36 meses 30%

Amortizaciéon sistema francés.

Comision por adelantos en
efectivo sobre el monto
extraido

5% en cajero y 4% en ventanilla

No financiable.

Interés moratorio

Equivalente a la tasa de
financiacion.

No financiable.

Interés punitorio

30% de la tasa de financiacién
de la tasa vigente (Ej. 30%
sobre la tasa 25%), es decir,
una tasa del 7,5% sobre el pago
minimo impago.

No financiable.

Recargo sobre exceso de
linea

2% sobre el exceso

No financiable.

Re — impresion de PIN

G. 2.000

No financiable. En un solo pago.

Costo de envio de extractos

G. 2.800

No financiable.

Seguro de Vida

% sobre el capital al cierre
segun edad del usuario

No financiable.

Blogueo por Inhabilitacion

G. 2.000

No financiable

Blogueo Automatico

G. 2.000

No financiable

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA TARJETA DE CREDITO DINELCO

Es una tarjeta de alcance nacional.
Compras al contado financiables y en cuotas, no financiables.
Porcentaje de Pago Minimo: 10% de las compras al contado.

Limite para adelantos en efectivo: hasta el importe de la linea de crédito (financiable) hasta en 36
cuotas. Minimo G. 100.000.-

Cierre de Facturacion y Vencimiento: existe un solo cierre de facturacion.

Duracion del plastico: 24 meses.

Bloqueo Temporal por PIN incorrecto: 24 horas para operaciones en cajeros.

En caso de extravio, robo o hurto de la tarjeta, el usuario debera denunciar telefonicamente de
inmediato a la procesadora Bepsa al Tel. 602.333 o al 604.999 las 24 horas del dia, los 365 dias
del afio. En horario de oficina, debera realizar su denuncia a la cooperativa al Tel. 497.195 y
luego, la misma debera hacerse por escrito en el plazo de 24 horas de dia habil.
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TARJETA DE CREDITO CABAL

CONCEPTO

COSTO

CARACTERISTICA

Emision de plastico

Gratuita (titular como adicional)

Renovacion y/o regrabacion
plastico.

Usuario principal: G. 50.000
Usuario adicional: G. 40.000

No financiable. En un solo pago.

Tasa de interés contado o
adelantos en un solo pago

26% anual

No financiable.

Tasa de interés para compras
o adelantos en cuotas

Hasta 12 meses 18%
Hasta 24 meses 22%
Hasta 36 meses 24%

Amortizacién sistema francés.
Hasta en 36 cuotas

Tasa de cuotizacion

Hasta 12 meses 22%
Hasta 24 meses 24%
Hasta 36 meses 26%

Amortizacién sistema francés.

Tasa de refinanciacion en
cuotas.

Hasta 12 meses 20%
Hasta 24 meses 24%
Hasta 36 meses 26%

Amortizacién sistema francés.

Comisioén por adelantos en
efectivo

5% sobre el monto extraido

No financiable.

Interés moratorio

Equivalente a la tasa de
financiacion.

No financiable.

Interés punitorio

30% de la tasa de financiacion
de la tasa vigente (Ej. 30%
sobre la tasa 30%), es decir,
una tasa del 9% sobre el pago
minimo impago.

No financiable.

Recargo sobre exceso de linea

4% sobre el exceso

No financiable.

Re impresion de PIN

G. 15.000.-

No financiable. En un solo pago.

Costo de envio de extractos

G. 5.000.-

No financiable.

Seguro de Vida

% sobre el capital al cierre
segun edad del usuario.

No financiable.

Blogueo por Inhabilitacion

G. 2.000.-

No financiable.

Blogueo Automatico

G. 2.000.-

No financiable.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA TARJETA DE CREDITO CABAL

[ ]

e Compras al contado financiables y en cuotas, no financiables.
e Porcentaje de Pago Minimo: 10% de las compras al contado.
[ ]

hasta en 36 cuotas. Minimo G. 100.000.-

[ ]

[ ]

e Duracion del plastico: 24 meses.

[ ]

[ ]

Es una tarjeta de alcance regional: Paraguay, Argentina, Uruguay, Brasil, Cuba.

Limite para adelantos en efectivo: hasta el importe de la linea total en un solo pago (financiable) o

Limite de flexibilidad ante excesos: hasta el 10% de la linea establecida.
Cierre de Facturacién y Vencimientos: existe un solo cierre de facturacion.

Bloqueo Temporal por PIN incorrecto: 24 horas para operaciones en cajeros.
En caso de extravio, robo o hurto de la tarjeta, el usuario debera denunciar telefénicamente de

inmediato a la procesadora Cabal Paraguay al Tel. 452.630 o al 414.7000 las 24 horas del dia, los
365 dias del afio. En horario de oficina, deberé realizar su denuncia a la cooperativa al Tel.
497.195 y luego, la misma deberd hacerse por escrito en el plazo de 24 horas de dia hébil.
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TARJETA DE CREDITO VISA

Concepto

Costo

Caracteristica

Emision de plastico

Gratuita (titular como adicional)

Renovacion y/o regrabacion
plastico

Usuario principal: G. 70.000.-
Usuario adicional: G. 50.000.-

No financiable. En un solo pago.

Costo Anual de Mantenimiento

Usuario: G. 50.000.-

No financiable, pagos en dos
cuotas.

Cobertura contra Fraude Anual

Usuario: G. 30.000.-

No financiable. En un solo pago.

Tasa de interés contado o
adelantos en un solo pago

27% anual

No financiable.

Tasa de cuotizacion.

Hasta 12 meses 22%
Hasta 24 meses 24%
Hasta 36 meses 26%

Amortizacién sistema francés.

Tasa de refinanciacion en
cuotas.

Hasta 12 meses 20%
Hasta 24 meses 24%
Hasta 36 meses 26%

Amortizacion sistema francés.

Tasa de interés para compras
o adelantos en cuotas.

Hasta 12 meses:18%
Hasta 24 meses: 22%
Hasta 36 meses: 24%

Amortizacion sistema francés.
Hasta en 36 cuotas.

Comision por adelantos en
efectivo

6% sobre el monto extraido

No financiable.

Interés moratorio

Equivalente a la tasa de
financiacion.

No financiable.

Interés punitorio

30% de la tasa vigente (Ej.30%
sobre la tasa 32%), es decir,
una tasa del 9,6% sobre el pago
minimo impago.

No financiable.

Recargo sobre exceso de linea

6% sobre el exceso

No financiable.

Re — impresién de PIN

G. 15.000.-

No financiable. En un solo pago.

Costo de envio de extractos

G. 5.000.-

No financiable.

Seguro de Vida

% sobre el capital al cierre
segun edad del usuario.

No financiable.

Blogueo por Inhabilitacion

G. 5.000.-

No financiable.

Blogueo Automatico

G. 3.000.-

No financiable.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA TARJETA DE CREDITO VISA

Porcentaje de Pago Minimo:

cuotas. Minimo G. 100.000.-

Es una tarjeta de alcance mundial.
Compras al contado financiables y en cuotas, no financiables.

10% de las compras al contado.

Limite para adelantos en efectivo: hasta el importe de la linea de crédito (financiable) hasta en 36

Limite de flexibilidad ante excesos: hasta el 10% de la linea establecida.

Duracion del plastico: 24 meses.

Blogueo Temporal por PIN incorrecto: 24 horas para operaciones en cajeros.

En caso de extravio, robo o hurto de la tarjeta, el usuario deberd denunciar telefénicamente de
inmediato a la procesadora Procard al Tel.021 416 7000 las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.
En horario de oficina, debera realizar su denuncia a la cooperativa al Tel. 497.195 y luego, la
misma debera hacerse por escrito en el plazo de 24 horas de dia habil.




Iy MOCRE
el 18y
(?‘ \ MANUAL OI”ERATIVO DE Pagina 234 de 234
NG )/ CREDITO

NN Version 2.0

COMPRA DE DEUDA - CABAL, Tipo: Normal

DINELCO Y VISA

Cancelar las deudas de nuestros socios en otras entidades

financieras, a una tasa ventajosa. Incentivar la fidelizacién de nuestros
usuarios. Incentivar la emisién de nuevas tarjetas de crédito.

Nombre del crédito

Destino

Esta modalidad estara habilitada para tarjetas operativas de todas las
marcas Cabal, Visa y Dinelco.

Ser socio de la Coopec, sin necesidad de contar con antigiiedad.
Requisitos Especificos e Presentar documentos que justifiquen el destino.
e Relacion Aporte Créditos 1/40
e Hasta 12 meses: 16% anual

Plazo y Tasa de Interés e Hasta 24 meses: 22% anual
Maximo e Hasta 36 meses: 25% anual
Moneda Guaranies

Sistema de amortizacion Francés, para el célculo de cuotas.
Estamento de aprobacién | Conforme a los niveles de aprobacion vigentes — Anexo 1

GESTIONES DE RECLAMO POR ATRASO EN TARJETAS DE CREDITO

En caso de atraso en el pago de la tarjeta de crédito se aplicaran las siguientes gestiones de
reclamo:

Antiguedad Acciones de reclamo
Llamadas telefénicas, correo electronico,
mensaje de texto.

De 1 a 30 dias de atraso

De 31 a 45 dias de atraso Primera nota de reclamo
De 46 a 60 dias de atraso Segunda nota de reclamo
De 61 a 90 dias de atraso Notificacion de Informconf
De 91 dias Inclusion en Informconf
De 120 a 150 dias de atraso Telegrama Colacionado

De 180 dias Comunicacion al Consejo de Administracion




