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INTRODUCCION

Considerando la importancia de contar con un documento que integre las politicas, los procedimientos
y el reglamento de Ahorros, se ha desarrollado el presente Manual Operativo, a fin de proporcionar
informaciones claras y precisas para la adecuada toma de decisiones relativas al Servicio de Ahorros
de la Cooperativa “COOPEC LTDA.”

El Manual contiene toda la normativa aplicable a los ahorros, politicas generales, procedimientos,
politicas especificas por producto, manejo de riesgos asociados a la captacion de depésitos, control
interno aplicado e infraestructura requerida, sirviendo como una herramienta de trabajo que permite la
implementacion correcta y adecuada de las decisiones y directrices emanadas del Consejo de
Administracion.

El presente Manual Operativo de Ahorros es de aplicacion por parte de los directivos y empleados de
la COOPEC LTDA. que tengan responsabilidad y participacion en las diferentes etapas del Servicio
de Ahorros, desde la apertura de una cuenta hasta su cancelacion.

El documento se divide en siete capitulos:

1. Generalidades: objetivos, marco legal y alcance.

2. Politicas Generales: lineamientos sobre ahorristas, apertura y cierre de cuentas, secreto de
informacién, conocimiento del depositante, politicas de tasas de interés, estados de cuenta e
informacion de saldos, clasificacion contable y caucién de ahorros.

3. Procesos de Captacion: proceso de promocién, proceso de apertura, proceso de depoésito, de
extraccién, de cancelacion de ahorro a plazo fijo y programado.

4. Politicas Especificas por Producto: ahorros a la vista, ahorro a plazo fijo, ahorros programados,
rueda de ahorros y tarjeta de deébito.

5. Administracion de Riesgos: definicion y origen del riesgo de liquidez, manejo del riesgo de
liquidez inherente a las captaciones, revelacion de riesgo operativo en las captaciones y manejo del

riesgo operativo inherente a las captaciones.

6. Control Interno Aplicable: apertura de cuentas, cuentas canceladas, cheques emitidos, cuentas
inactivas, depositos de empleados, funcionarios, directivos y personas vinculadas, aspectos de

personal, aspectos de seguridad informatica y de manejo de efectivo.

7. Infraestructura Requerida: aspectos fisicos, de seguridad, tecnoldgicos, de medios electrénicos,

de documentacion y de recursos humanos.
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Toda la plana dirigencial, gerencial y operativa debe adherirse a lo establecido en este Manual y éste

debe ser comunicado y socializado a todo el personal de la Cooperativa.

1. GENERALIDADES

1.1. Objetivos del Manual

1.1.1. Objetivo General

El Manual Operativo de Captaciones de Ahorros es un documento que define los criterios que la

COOPEC LTDA. debe utilizar para atender la demanda del Servicio de Ahorros.

El objetivo general del presente Manual es establecer las normas y los lineamientos para la ejecucion

de las operaciones de ahorros en los diversos productos que ofrezca la COOPEC LTDA., segun lo

dispuesto por el Instituto Nacional de Cooperativismo (INCOOP) en el Marco Regulatorio para

Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito.

1.1.2. Objetivos Especificos

a) Servir de base para las actividades diarias de las operaciones de ahorros realizadas por el
personal de la Cooperativa.

b) Precautelar los intereses de los Ahorristas.

c) Instruir al personal sobre aspectos fundamentales como objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos y normas establecidas.

d) Constituirse en una referencia para evaluar la efectividad del sistema de control interno, en
cuanto al manejo de las operaciones de ahorros.

e) Definir las lineas generales sobre las que se establecen los procesos a seguir y las funciones del
personal involucrado en la atencion a los Socios que demandan servicios de ahorros,
estableciendo sus responsabilidades para evitar duplicidad de tareas y detectar omisiones.

f)  Aplicar criterios homogéneos para la atencion de la demanda de los servicios de ahorros.

g) Facilitar la estandarizacién de los procesos operativos y administrativos de los diversos productos
de ahorro, el control de las gestiones de captacion y el cumplimiento de las normas establecidas,
para asi poder introducir las acciones correctivas o de mejora continua.

h) Minimizar los riesgos en la administracién de la cartera de ahorros.

i) Contribuir a la fijacién de tasas de interés pasivas que permitan a la Cooperativa mantener la

competitividad en su mercado de influencia.
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j)  Conocer a los Socios depositantes, su perfil como ahorristas, la fuente de sus ingresos, las
caracteristicas de sus actividades y el entorno econémicos en que se desenvuelven, para poder
atenderlos adecuadamente en sus necesidades de ahorro e inversion.

1.2. Marco Legal

Este Manual se ha elaborado tomando en cuenta lo dispuesto en el Marco Regulatorio para

Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito, aprobado por Resolucion INCOOP N° 22.668/2020, que

Abroga la Resolucion INCOOP N° 16.847/2.017, especificamente en lo dispuesto en el Capitulo 4

“Tratamiento y Manejo de la Liquidez” y en el Capitulo 9 “Normas Generales para Captacion de

Depositos”.

También se han considerado las disposiciones establecidas en la Ley 1.015/97 y sus

modificatorias la Ley N° 3.783/09 y La Ley N°6.497/19, la Resolucion SEPRELAD N° 156/2020, que

Abroga la Resolucion SEPRELAD 370/2011 y el Estatuto Social de la COOPEC LTDA.

La Resolucion N° 156/2020 de fecha 17 de julio de 2020, aprueba el Reglamento de Prevencion de

Lavado de Activos (LA) y Financiamiento del Terrorismo (FT), basado en un Sistema de

Administracién y Gestion de Riesgo, dirigidas a las entidades Cooperativas sujetas a la Supervision y

Fiscalizacion del Instituto Nacional de Cooperativismo (INCOOP).

Asimismo, Resolucion SEPRELAD N° 253/2022 por la cual se aprueba la implementacion de SIRO

para la remision de Reportes de Operaciones (RO), por parte de las Cooperativas de Ahorro y Crédito

del Tipo “A”, regidas por la Res. 156/2020.

Capitulo 4. Marco Regulatorio “Tratamiento y Manejo de la Liquidez”,

4.1. Normas Generales sobre Depositos e Inversiones Financieras. Inc. a). y b).

a) Las Cooperativas Tipo A deben contar con politicas o reglamentaciones definidas, respecto del

proceso de autorizacion para realizar inversiones de su liquidez, con el fin de que este proceso sea

controlado y que cumpla con normas de control Interno. Asimismo, en sus politicas de inversiones
deben tener en cuenta aspectos relativos a la solvencia de la institucién receptora de fondos, asi
como el rendimiento ofrecido por ella, en ese orden.

b). La Cooperativa puede hacer depdsitos e inversiones financieras en distintos instrumentos, en

Cooperativas, entidades supervisadas por el Banco Central del Paraguay, o la Comisién Nacional de

Valores. Las mismas podran solicitar informes a la Autoridad de Aplicacion, sobre la situacion de la

cooperativa que eventualmente sera depositaria de estos recursos.

En todos los casos, cada inversién debe contar con la informacién del nombre de la institucion

receptora, cantidad o monto, tasa de interés, vencimiento y personas que autorizaron dicha inversion.
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4.2. Concentracion de Depésitos a la Vista y a Plazo. “El porcentaje maximo del total de los

depositos, cualquiera sea su denominacion o modalidad, que las Cooperativas pueden mantener en

una sola entidad, es del 40% para las Cooperativas de Tipo “A”. Cuando los depositos fueren

realizados en una Central Cooperativa 0 Banco de propiedad cooperativa, el porcentaje se eleva

hasta el 60%.

4.3. Disponibilidades e indice de Liquidez. “Las Cooperativas deben tener las suficientes

disponibilidades para su operacion. Las disponibilidades son la suma de caja, los depésitos a la vista,

los depdsitos con plazo de vencimiento hasta treinta (30) dias, los certificados de depdsitos de ahorro

y otras inversiones financieras, siempre y cuando para estas Ultimas exista claramente la opcién de

su conversion en efectivo, en cualquier momento.

Las disponibilidades para las Cooperativas en todo momento deberan representar como minimo el

cinco por ciento (5%) del total de las captaciones de depositos, cualquiera sea su modalidad, a la

vista 0 a plazo. Este indicador se conoce como “indice de Liquidez”.

COOPEC LTDA. Calculara el indice de liquidez en forma diaria y reportara semanalmente al

INCOOP, de conformidad a lo exigido por la Normativa vigente.

CAPIiTULO 9., MARCO REGULATORIO “NORMAS GENERALES PARA CAPTACION DE

DEPOSITOS. PUNTOS 9.1.,9.2. y 9.3.”.

9.1. Condiciones bhasicas para captar depositos:

a) Las Cooperativas tipo “A” debe contar con un Manual de Captaciones, donde se evidencien los

productos que ofrecen, sus condiciones y caracteristicas generales, el control interno para asegurarse

de la veracidad de la informacion y las seguridades de la informacion.

El Manual de captaciones debera ser actualizado periédicamente para adaptarse a las condiciones

del mercado, ser aprobado por el Consejo de Administracion y contener como minimo, lo siguiente:

1. Determinacién de los sujetos de ahorro, dentro de los limites de la Ley 438/94 y su Decreto
Reglamentario N° 14.052/96.

2. Tipos de ahorros que ofrece y caracteristicas generales de los mismos.

w

Organizacién administrativa y procesos para la captacion, aprobacion y administracion de la
cartera de ahorro.
. Tratamiento de modificaciones y acuerdos especiales de retiro.

4
5. Constitucion y funciones del area de ahorros.
6. Limite individual de las captaciones.

7

. Tratamiento de tasas de interés.
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8. Tratamiento a la documentacion de ahorros.
9. Régimen de pagos.
9.2. Limite Individual de las Captaciones
El monto total de captaciones de ahorro, tomando en cuenta todas las modalidades y productos, que
una Cooperativa puede tener de un solo socio o depositante, es 20% de su Patrimonio Efectivo.
Quedan excluidos de limite, las captaciones de las entidades cooperativas.
En estos casos, el patrimonio efectivo sera el que la Cooperativa haya tenido al cierre del ultimo mes.
Las Cooperativas podran captar ahorro en montos que superen los porcentajes establecidos por el
marco Regulatorio, previa autorizacion del INCOOP, y por causas debidamente justificadas. A tal
efecto la Cooperativa solicitara la autorizacién correspondiente, expresando los motivos fundados por
los cuales pide exceder el porcentaje sefialado. EI INCOOP se expedira autorizando o denegando el
pedido, dentro del perentorio plazo de 20 (veinte) dias habiles, a partir de presentada la solicitud y
cumplido los requisitos, cuyo vencimiento sin respuesta expresa de la Autoridad de Aplicacion, tendra
automaticamente el valor del rechazo tacito de la solicitud.
9.3. Identificacion de los Mayores Depositantes:
a) Identificacion, nimero de socio y antigiiedad como tal;

) Numero de documento de identidad;
) Domicilio actualizado;
d) Numero de teléfono, laboral, y particular;

) RUC, en caso de que se encuentre registrado como contribuyente;

f) Saldo total depositado en la Cooperativa.

Para identificar a los principales depositantes, la Cooperativa debera sumar el saldo total de todos los
depdsitos, cualquiera fuera modalidad, de cada uno de los socios e identificar aquellos que al cierre
del reporte sean los cincuenta (50) mayores en las Cooperativas Tipo A.
Las Cooperativas estan obligadas a reportar las operaciones que las Leyes y las regulaciones sobre
control de operaciones de procedencia ilicita dispuesta por la SEPRELAD.
1.3. Alcance
Las disposiciones de este Manual son aplicables a todas las operaciones de captacion de ahorros
que realiza la Cooperativa en sus diferentes modalidades y productos de ahorros. Su aplicacién es
obligatoria para los Directivos del Consejo de Administracion, Comité de Ahorros, Gerencia General y
los empleados de los sectores de la estructura organizacional de la COOPEC LTDA. que participan

de los procesos de ahorros.
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1.4. Aprobacioén, Actualizacion y Socializacion del Manual
El presente Manual Operativo de Ahorros debe ser aprobado por el Consejo de Administracion y entra
en vigencia al dia siguiente de su remisién al INCOOP. Remision del Manual o sus actualizaciones
dentro de los 10 dias habiles posteriores a su aprobacion por el Consejo de Administracion de la
Cooperativa.
Aprobado el Manual Operativo de Ahorros, 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 recomienda:
a) Realizar la modificacion en la hoja correspondiente,
) Verificar que la modificacion no afecte el contenido de las siguientes hojas,
) Actualizar el nimero de version del procedimiento modificado,
d) Imprimir la/s hoja/s modificadals,
) Presentar al Consejo de Administracion la nueva version para su aprobacion, y remitir al
INCOOP para su puesta en vigencia.
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 Captaciones
de Ahorros, version anterior, a fin de tener registro de las versiones anteriores.
2. POLITICAS GENERALES
2.1. Ahorristas
De conformidad con la Ley de Cooperativas y el Marco Regulatorio para Cooperativas del Sector de
Ahorro y Crédito, pueden ser Ahorristas o Depositantes de la Cooperativa en forma individual,
indistinta, conjunta o conjunta-indistinta:
a) Sus socios.
b) Otras Cooperativas.
c) Terceros autorizados por el INCOOP, conforme al articulo N° 105° del Decreto N° 14.052/96.
2.2. Apertura y Cierre de Cuentas
Las cooperativas Tipo “A” deben organizar una unidad especializada de captacién, que ejecute las
politicas, los reglamentos y los procedimientos de captacion, y se encargara de toda la labor operativa
de esa actividad. Cap. 9 Inc. e). Marco Regulatorio para Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito.
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2.2.1. Apertura y formalizacion

Al abrir una cuenta de ahorros de cualquier tipo, se debe registrar al Titular o si es el caso, a los
Titulares de la misma, empleando el formulario de Solicitud de Apertura de Cuenta de Ahorro y se
debe ingresar la informacién al sistema informatico de la Cooperativa.

Toda captacion de ahorros debe contar con un documento probatorio de saldo y transacciones para
los asociados.

Es preciso registrar toda la informacién necesaria para la identificacion de las cuentas y de suls
titular/es, el apropiado manejo de las mismas y su seguridad.

Se formalizara la apertura de la cuenta en funcién al producto de ahorro; de la siguiente
manera:

Las solicitudes de aperturas de cuentas de ahorros en sus distintas modalidades deberan cumplir con
los requisitos establecidos en el Manual de Prevencion de LA/FT en cumplimiento de la Res.
156/2020,

e Ahorro a la Vista: Solicitud de apertura de cuenta de ahorro, fotocopia de cedula de
identidad, contrato de ahorro a la vista, registro de firmas y boleta de deposito manual o
preimpresa.

e Ahorro a Plazo Fijo: Solicitud de apertura de cuenta de ahorro, fotocopia de cedula de
identidad, contrato de ahorro a plazo fijo, registro de firmas y boleta de depésito manual o
preimpresa.

e Ahorro Programado: Solicitud de Apertura de cuenta, contrato de ahorro programado,
registro de firmas, fotocopia de cedula de identidad y boleta de depésito manual o
preimpresa.

e Rueda de Ahorro: Solicitud de Apertura de Cuenta, contrato de condiciones particulares de
Rueda de Ahorro Autocancelable, registro de firmas, fotocopia de cedula de identidad y
boleta de depdsito manual o preimpresa.

2.2.2. Modalidades de Firmas

El Titular de la cuenta es quien tiene la firma autorizada para el manejo de la misma en términos de
extracciones, cancelacion e instrucciones para el servicio de débito automatico y otras operaciones de
ahorro.

Una cuenta de ahorro, dependiendo del producto del que se trate puede tener las siguientes

modalidades de firmas:
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a) Individual: A nombre y orden del titular de la cuenta. En este caso la extraccion total o parcial
sera efectuada exclusivamente con la firma del titular.

b) Conjunta: A la orden conjunta o colectiva, en cuyo caso se requeriran las firmas de todos los
titulares de la cuenta para la extraccion de los fondos.

c) Indistinta: A la orden indistinta de dos o mas titulares, en cuyo caso cualquiera de ellos
estara habilitado para extraer total o parcialmente la suma depositada.

d) Conjunta-Indistinta: La cual se podra habilitar a nombre de 3 (tres) o mas socios titulares y
se requerira para la extraccién la firma de por lo menos dos de ellos. La combinacion de las
dos personas firmantes se debe definir en el momento de la apertura de la cuenta.

e) Conjunta con no socio: Esta modalidad de cuenta se habilitard a nombre de un Socio de
COOPEC LTDA. y otra/as persona/as que no sean socia/as de la Cooperativa. Para realizar
extracciones de los fondos se requerira la firma de todos los titulares.

2.2.3. Requisitos generales para la apertura de cuenta
Socios Personas Fisicas:

a) Ser Socio de la Cooperativa
b) Presentar copia simple de la cédula de identidad actualizada
c
d

e

)
) Completar y firmar la Solicitud de Apertura de Cuenta
) Firmar el contrato
) Suscribir el registro de firmas
f) Para depositos desde U$$ 10.000 (guaranies diez mil délares americanos o su equivalente
en guaranies), el titular de la cuenta debe llenar y firmar la Declaracién Jurada manifestando
el origen de los fondos depositados, asi como los documentos de respaldo del mismo, de
conformidad a la Resolucion SEPRELAD N° 156/2020 y EI Manual de Prevencion de LA/FT
de la Cooperativa. El titular de la cuenta posee un plazo maximo de 15 (quince) dias corridos
para presentar a la Cooperativa los documentos de respaldo del origen de la suma
depositada en el caso de no haberlos presentado en el momento del depésito.
g) Realizar el dep6sito del monto minimo inicial requerida, segun el tipo de producto de Ahorro.
h) En cada apertura de cuenta es obligacién del Ejecutivo de Ahorros o Ejecutivo de Cuentas a
cargo de la operacion actualizar el Perfil del Socio, registrando los datos en el sistema
informatico, imprimir, sellar y firmar para luego integrarlo al Legajo Unico del Socio.
Socios Personas Juridicas:

Podran ser titulares del servicio las personas juridicas sin fines de lucro asociadas a la Cooperativa.
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La cuenta serd habilitada a nombre de la entidad y a la orden de sus representantes legales,
plenamente autorizados por sus autoridades.

a) Copia autenticada por Escribania del ltimo Acta de Asamblea de la entidad.

b) Copia autenticada por Escribania del Acta de conformacién de Autoridades y la némina de
personas autorizadas para operar en la cuenta.

c) Copia autenticada por Escribania del documento de identidad vigente de las personas
autorizadas para operar en la cuenta.

d) Copia autenticada por Escribania del Registro Unico de Contribuyente de la entidad.

e) Completary firmar la Solicitud de Apertura de Cuenta.

f)  Firmar el contrato respectivo y suscribir el registro de firmas.

g) Para depdsitos desde U$S 10.000 (guaranies diez mil dolares americanos o su equivalente
en guaranies), el titular de la cuenta debe llenar y firmar la Declaracién Jurada manifestando
el origen de los fondos depositados, asi como los documentos de respaldo del mismo, de
conformidad a la Resolucion SEPRELAD N° 156/2020 y El Manual de Prevencion de LA/FT
de la Cooperativa. El titular de la cuenta posee un plazo méaximo de 15 (quince) dias corridos
para presentar a la Cooperativa los documentos de respaldo del origen de la suma
depositada en el caso de no haberlos presentado en el momento del depésito.

h) Realizar el deposito del monto minimo inicial requerida, segun el tipo de producto de Ahorro.

i) En cada apertura de cuenta es obligacion del Ejecutivo de Ahorros o Ejecutivo de Cuentas a
cargo de la operacién actualizar el Perfil del Socio, registrando los datos en el sistema
informatico, imprimir, sellar y firmar para luego integrarlo al Legajo Unico del Socio.

Es obligacion de los representantes comunicar a la Cooperativa todas las modificaciones que surjan
en la némina de personas autorizadas, para proceder a la actualizacion del registro de firmas
respectivo. De no hacerlo la Cooperativa queda deslindada de toda responsabilidad por la no
comunicacién del cambio de titulares y/o firmantes.
Para el caso de apertura de cuentas de ahorros de terceros, la Cooperativa debera contar
previamente con la autorizacion expresa del INCOOP, de conformidad a lo establecido en el articulo
105° del Decreto N° 14.052/96.
2.2.4. Cierre o cancelacion de cuenta
Una cuenta de ahorro de cualquier tipo puede ser cerrada o cancelada en los siguientes casos:

a) A solicitud del/los titular/es de la cuenta.

b) Por desvinculacién del Socio Ahorrista de la Cooperativa, cualquiera sea la causa.
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c) Al término del plazo establecido, en el caso de ahorro a Plazo Fijo o Programado o Infanto -

Juvenil.

d) Al salir adjudicado el Titular de una Rueda de Ahorro.

e) Por mora de méas de 4 (cuatro) cuotas mensuales en el caso de los Ahorros Programados,

f)

Infanto - Juvenil y Rueda de Ahorro.
Por fallecimiento o incapacidad del titular, en este caso se dara el tratamiento mas abajo

establecido.

g) Porinactividad de la cuenta, por un plazo superior a 2 (dos) afios y con un saldo inferior a G.

50.000 (guaranies cincuenta mil).

h) Cuando exista disposicién legal emitida por las autoridades competentes en el sentido de

bloqueo, embargo o cierre de cuentas.

Tratamiento de la cuenta en caso de fallecimiento o incapacidad de su Titular:

Para las Cuentas individuales, se aplicara lo establecido en el Art. 34° del Estatuto Social
de la COOPEC LTDA, sobre Reintegro por Fallecimiento. En caso de cesacion de la calidad
de Socio por fallecimiento, el Consejo de Administracion debera reintegrar el importe de los
Certificados de Aportacion y otros Haberes a los Derechos Habientes del Causante, cuando
se presente el Certificado de Adjudicacion Judicial que acredite como tal por medio de una
Orden Judicial, proveniente del Juez Competente de la Causa del Juicio Sucesorio o0 una
Resolucién Judicial, que ordene a la Cooperativa el dep6sito de los Haberes del Causante en
una Cuenta Bancaria Judicial habilitada para el efecto. La Cooperativa queda exenta de toda
responsabilidad por operaciones realizadas por el ordenatario (persona autorizada por el
Titular), posteriores al fallecimiento o incapacidad, mientras no haya mediado comunicacion
escrita.

Para las cuentas de ahorros conjunta, en caso de fallecimiento o incapacidad de
cualquiera de los Titulares, para disponer del mismo sera indispensable una Resolucion
Judicial o la orden del o de los depositantes sobrevivientes.

Para las cuentas de ahorros indistintas, en caso de fallecimiento o incapacidad de alguno
de los Titulares, y no mediando una orden judicial en contrario, la Cooperativa entregara a él
0 a los demas Titulares de la cuenta, el deposito total o parcial de la misma. En caso de ser
Socios, los mismos pueden solicitar la apertura de una nueva cuenta de ahorros a fin de
seguir operando con la COOPEC LTDA.
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2.3.

a)

b)

2.3.3.

Ante el fallecimiento del titular y si no se presentaren herederos legales, la COOPEC LTDA.
aplicara lo que determinen las leyes en dicha ocasion.
Prohibiciones Generales establecidas en el Marco Regulatorio para las
Cooperativas Supervisadas. Cap.2. Punto 2.3. Inc. a) y b).
Remunerar, gratificar o pagar comisiones en forma alguna, a cualquier dirigente en funciones
ylo conyuges y/o sus parientes en segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad,
por lograr la captacion de depositos y recursos o fondos financieros de cualquier tipo para la
cooperativa, toda vez que tales personas no sean trabajadores encargados de captar tales
recursos.
Conceder ventajas o privilegios a los iniciadores, socios fundadores, dirigentes, gerentes y
empleados en general, basados en dicho caracter y contraviniendo el Articulo 23° del
Decreto N° 14.052/96, en materia de tasas de interés por ahorros.

Secreto de Informacion

En cumplimiento del Capitulo 2. Punto 2.5. Ambito Operacional del Marco Regulatorio para

Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito, la COOPEC LTDA., sus dirigentes, representantes

legales, asesores y empleados y demas personas que tengan acceso a informacidn protegida por el

secreto de informacién, no podran proporcionar informacion relativa a operaciones de ahorros de sus

titulares o involucrados, salvo en los siguientes casos:

a)
b)

e)

Al (a los) titular(es) y/o quien(es) lo(s) representa(n) legalmente.

A la Central de Riesgos del INCOOP, o a la entidad autorizada para el efecto, respecto a las
operaciones de crédito.

A los Auditores Internos o Externos contratados por la Cooperativa, quienes quedan
igualmente sometidos al secreto de la informacion.

En términos globales, no personalizados, para fines estadisticos, de estudios o de
informacion académica.

Al INCOOP, la SEPRELAD y/o a la Autoridad Jurisdiccional que lo requiera expresamente y
conforme a su competencia legal, directamente o0 a través del INCOOP.

En todos los casos COOPEC LTDA velara por el cumplimiento del secreto de la informacién, asi

como a su utilizacion exclusiva para los fines para los que fue requerida legalmente.
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2.4. Conocimiento del Socio Ahorrista

La Cooperativa COOPEC LTDA. En todos los casos realizara la Debida Diligencia, conforme lo

exige la Res. 156/2020 y el Manual de PLA/FT, que consiste en lo Siguiente:

a) Adoptar un sistema de prevencién de LA/FT tendiente a la obtencidn de informacion acerca
del perfil de socios como asi también una DECLARACION JURADA de sus bienes y Origen de
Fondos.

b) Actualizar el perfil del socio en forma periddica y/o en cada transaccion basado en el nivel de

riesgo asignado en vista a prevenir el LA/FT.

c) Asimismo, en las captaciones realizadas la Cooperativa COOPEC LTDA., establece:

Que el movimiento transaccional en concepto de ahorro realizado por el socio sera de acuerdo
con el perfil establecido por la entidad donde podra sobrepasar hasta el 20% del perfil
establecido de acuerdo con sus ingresos declarados, conforme lo establece el Punto 3.1. Inc.

b). Politicas Establecidas en el Manual de Prevencion de LA/FT de la Cooperativa.

2.4.1. Controles Adoptados por la Cooperativa COOPEC LTDA.

1.

La Cooperativa utiliza procedimientos que permitan el monitoreo de todas las operaciones

realizadas por los socios durante la relacién con la Cooperativa a fin de asegurar que las mismas

sean compatibles con sus perfiles econémico-financiero. Estas medidas permiten:

a) Determinar el origen de los fondos, la procedencia, caracteristicas, frecuencia y volumen de
las operaciones realizadas.

b) Consolidar las operaciones de los socios emitiendo sefiales de alerta cuando las mismas

sean inusuales.

. El conocimiento del socio depositante inicia por el registro de entrada al sistema informético y el

cumplimiento de los requisitos que se determinen para su vinculacion, los cuales incluyen datos
personales y comerciales relevantes, los cuales son confirmados su veracidad y estan sustentados
con respaldos documentales, las actualizaciones de documentos deberén realizarse con cada
operacion y conforme al nivel de riesgo.

El Ejecutivo de Ahorros/Cuentas de la Cooperativa es el responsable de atender al socio con
respecto a su cuenta, debe conocer en general las actividades que desarrolla el socio ahorrista,
con el fin de evaluar y detectar operaciones inusuales y sospechosas y/o relevantes, en
cumplimiento a las normativas sobre Prevencion de Lavado de Activo y Financiamiento del

Terrorismo (PLA y FT). En caso de que los ejecutivos detecten operaciones inusuales,
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sospechosas Yy/o relevantes deberan informar inmediatamente al Oficial de Cumplimiento a fin de
que tome los recaudos correspondientes conforme a las normativas vigentes.

4. Conocimiento de Directivos, Gerentes, Empleados y Colaboradores. El responsable de ahorros
(Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y Ejecutivo de Cuentas en Agencias) Implementan, verifican
y realizan el seguimiento a las informaciones proporcionadas por estos, con el objeto de conocer
sus antecedentes personales, laborales, comerciales y patrimoniales. De detectar situaciones
inusuales debera informar inmediatamente al Oficial de Cumplimiento a fin de tomar los recaudos
correspondientes.
Para la identificacion de los socios la Cooperativa requerira las documentaciones
originales o debidamente autenticadas por Escribano Publico o empleado debidamente
autorizado por la Entidad, teniendo a la vista las documentaciones originales.

2.4.2. Politicas de categorizacion del socio en funcion al riesgo:

La Cooperativa COOPEC LTDA.clasificara a sus socios en tres categorias de riesgo: Socios de

Riesgo Alto, Socios de Riesgo Medio, y Socios de Riesgo Bajo, la finalidad de categorizarlos en

niveles de riesgo es para aplicar medidas de debida diligencia ampliada o abreviada.

Asi para los socios clasificados en Riesgo Alto, se establecera una vigilancia integral y exigencias
mayores, y para los clasificados como de Riesgo Medio y Bajo, se establecerdn requerimientos
menores respecto a las operaciones que realizan en la Cooperativa.

Para la Categorizacion del Socio en Riesgo Alto se consideran los sgtes. Factores de riesgo; Volumen
de las Operaciones, PEP'S y ONG'S.

Se considera socios de Alto Riesgo a: Aquellas personas fisicas o juridicas cuyos volumenes de

transacciones activas y/o pasiva, y que sumadas o en forma individual sean igual o mayor a G.
400.000.000 (guaranies cuatrocientos millones).
Se podra acceder al listado nacional de las Personas Politicamente Expuestas (PEP’S) a través de la

pagina web de la SEPRELAD www.seprelad.gov.py, en la seccién enlaces, en el link

www.aquieneselegimos.org.py y las ONG'S.

Se considera socios de Riesgo Medio a: Aquellas personas fisicas o juridicas cuyos volumenes de

transacciones activas y/o pasivas sean igual a G. 150.000.000 (guaranies ciento cincuenta millones) y
menores a G. 400.000.000 (guaranies cuatrocientos millones) en el periodo de un afio calendario.

Se considera socios de Riesgo Bajo a: Aquellas personas fisicas o juridicas cuyo volumen de

transacciones activas y/o pasivas sean menores a G. 150.000.000 (guaranies ciento cincuenta

millones) en el periodo de un afio calendario.
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En el caso que estos socios empiecen a operar superando el umbral establecido se los debera
recategorizar en el nivel de riesgo que le corresponda, debiendo aplicar los procedimientos de debida
diligencia ampliada.

2.5. Politicas de Tasas de Interés

2.5.1. Fijacion de tasa de interés

El Consejo de Administracion fija las tasas de interés para las todas las modalidades de operaciones

de captacion de ahorro, tanto a la Vista como a Plazo Fijo y/o Programado, para lo cual cuenta con

informes y recomendaciones técnicas de la Gerencia General y Gerencia de Operaciones.

Las tasas de interés sobre ahorros se fijan considerando; entre otros factores los siguientes:

a) Tasas de mercado, especialmente las que tienen los mercados en los que opera la Cooperativa,
aquellas entidades bancarias - financieras que constituyen la competencia mas directa, ya sea al
orientar su oferta al mismo publico objetivo 0 porque poseen caracteristicas similares a las de la
Cooperativa y establecen condiciones equivalentes de oferta en términos de montos minimos,
plazos, demés condiciones y caracteristicas.

b) Los costos administrativos por producto de ahorro y el margen financiero con respecto a las
tasas activas.

c) El objetivo de generacion de excedentes suficientes para mantener las reservas y la solvencia
patrimonial, de tal manera que en conjunto con las tasas activas construyan un margen financiero
suficiente para las necesidades de la Cooperativa.

d) Latasa de interés referencial publicada por el INCOOP.

e) Latasa de interés referencial publicada por el Banco Central del Paraguay.

El Consejo de Administracion, dependiendo del producto de ahorro del que se trate, podra fijar un

rango de tasas, poniendo un limite maximo y minimo, en base a los cuales el Gerente General y/o

Gerencia de Operaciones podra fijar las tasas que seran de aplicacion general para todos los Socios,

sin distingo de ninguna naturaleza ni por ningiin motivo

2.5.2. Diferenciacion por monto y plazo

Las tasas de interés en principio promueven la diferenciaciéon por monto y plazo. En tal sentido, la

estructura de tasas de COOPEC LTDA. busca favorecer la mayor permanencia de los depdsitos,

remunerando adecuadamente los depdsitos a plazos méas extensos.

La estructura de tasas pasivas debe ser revisada periédicamente por el Consejo de Administracion, a

fin de adecuarlas a las condiciones actuales del mercado.
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2.5.3. Comunicacion y Publicidad

a) La COOPEC LTDA informara mensualmente al INCOOP la tasa nominal y la tasa efectiva anual
pasiva que paga por las captaciones de ahorro, en todos los tipos de productos, de conformidad a
lo establecido por la Resolucién INCOOP N° 21.666/2020.

b) La COOPEC LTDA publicara en un lugar visible en todos sus puntos de atencién, las tasas de
interés nominales y efectivas que paga por los productos de ahorros. Podra también publicarlas a
través de su pagina web, a través de tripticos u otro material de informacion disponible.

c) La COOPEC LTDA publicara en un lugar visible en todos sus puntos de atencion, los gastos
(Comisiones por transacciones) e impuestos (Impuesto al Valor Agregado) que se aplican a las
operaciones con Tarjetas de Débito. Las publicaciones podran realizarse a través de su pagina
web, a través de tripticos u otro material de informacion disponible.

d) En general, COOPEC LTDA dara cumplimiento a las disposiciones de la Ley N° 1.334/98 y su
modificatoria la Ley 6366/2021, de Defensa del Consumidor, contenidas en sus capitulos 2
“‘Derechos basicos del consumidor” y 8 “Regulacion de la Publicidad”, respecto de la
comunicacion relacionada con los productos y servicios de captacion de ahorros ofrecidos, asi
como a la proteccidn del consumidor.

2.5.4. Revision de Tasas

La COOPEC LTDA se reserva el derecho de revisar la tasa de interés pasiva y/o los periodos de

capitalizacion cuando lo considere necesario y de modificarlas teniendo en cuenta los factores

indicados en el punto 3.1.1. del presente Manual, sin mediar para ello aviso anticipado y por escrito.

La Gerencia General revisara las tasas de interés pasivas de todos los productos de ahorros al

menos en forma trimestral, y entregara al Consejo de Administracion un informe ejecutivo de posicion

de tasas de la Cooperativa respecto de las tasas de mercado, con su recomendacion de mantenerlas

o modificarlas, de ser necesario.

2.5.5. Capitalizacion de intereses

El Consejo de Administracion fijara el tipo y/o la frecuencia de capitalizaciéon de intereses para los

diferentes productos de ahorros, pudiendo ser; enunciativa mas no limitativamente; mensual,

trimestral o al vencimiento.

Los intereses se calcularan sobre el saldo promedio en el caso del ahorro a la vista y sobre el capital

en el caso del ahorro a plazo fijo y programado e Infanto — Juvenil.
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Los intereses ganados por el ahorro a plazo fijo se acreditaran en la cuenta de ahorro a la vista

indicada por el Titular en el contrato suscrito.

2.6. Estados de Cuenta e Informacion de Saldos

a) La COOPEC LTDA pondréa a disposicion del Ahorrista la informacién de su cuenta en cualquier
momento, mediante estados de cuenta o cualquier instrumento, sistema o medio que considere
adecuado. El Consejo de Administracion y la Gerencia General determinaran el medio mas
adecuado para cada producto de ahorro, en funcion de las capacidades operativas, tecnologicas
y de costos de la Cooperativa.

b) Lainformacién de saldos de cuentas se dara unicamente al Titular, a su apoderado o autorizado y
por requerimiento judicial a quien corresponda.

c¢) Cuando un tercero realice un deposito en la cuenta del Ahorrista o tenga autorizacion del Titular
para realizar una extraccion de fondos, no se entregara el saldo de la cuenta, limitandose
exclusivamente a entregar el comprobante de la transaccion realizada.

2.7. Clasificacion Contable

Los fondos captados se contabilizaran atendiendo al Marco Regulatorio y demés resoluciones del

INCOOP. Los registros se realizaran tomando como base el valor contractual de la obligacién,

reconociendo los intereses devengados directamente en los resultados del ejercicio como un gasto

por intereses pagados.

Los saldos de las cuentas de ahorros se presentaran en el Balance General, constituyendo el primer

rubro dentro del pasivo de la Cooperativa.

2.8. Caucion de Ahorros

a) Las cuentas de Ahorro a la Vista, a Plazo fijo, Programado e Infanto - Juvenil y Rueda de Ahorro
podran constituirse parcial o totalmente como garantia de créditos. En este caso, el monto de
ahorro en garantia debera permanecer caucionado a favor de la Cooperativa hasta la cancelacion
del crédito, cubriendo en todo momento el monto del capital del crédito mas 3 (tres) meses de
interés compensatorio para los préstamos de amortizacion mensual de capital e interés, y
cuando sea préstamo vencimiento Unico de capital y pago de interés mensual, y para préstamo
vencimiento Unico de capital e interés la caucidén deberd cubrir el capital mas la totalidad de los
intereses compensatorios.

b) El ejecutivo de crédito/cuentas, debera generar e imprimir el Contrato de Caucion, a ser suscripto
por el ahorrista juntamente con el Contrato de Ahorro a Plazo Fijo, a la Vista o Programado e
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Infanto — Juvenil o Rueda de Ahorro en los mismos se indicaran claramente los datos del
ahorrista, numero de socio, el monto del capital caucionado, fecha de inicio y término de la

caucion, tasa de interés, el acuerdo expreso del mismo y la firma del ahorrista.

c) No podran caucionarse las cuentas de Ahorro sobre las que ya exista una caucion vigente con la

propia Cooperativa si el saldo de esta cuenta es insuficiente para el monto del crédito solicitado, o

cuando exista una restriccion legal sobre la cuenta de ahorros.

d) Se podran caucionar mas de una cuenta de ahorro, de cualquier tipo (Vista, Plazo Fijo,

Programado o Infanto -Juvenil, Rueda de Ahorro) a fin de garantizar uno o mas créditos, siempre
que cubra el capital mas 3 (tres) meses de interés compensatorio o la totalidad del capital méas los

intereses compensatorios en los vencimientos unicos de capital e interés.

e) En caso de Cuentas de Ahorro a Plazo Fijo, Programados e Infanto — Juvenil o Rueda de Ahorro

f)

que se encuentran caucionados por operaciones de préstamos seran acreditadas a sus
vencimientos en la caja de Ahorro a la Vista, el saldo de la operacion de préstamo mas 3 (tres)
meses de intereses compensatorios permaneceran bloqueadas en dicha cuenta hasta la
cancelacion total de los préstamos que se hallan garantizadas. Seré responsabilidad del Ejecutivo
de Ahorros en Casa Matriz y Ejecutivo de Cuentas en Agencias verificar el procesamiento
automatizado del bloqueo del saldo de caucién de la garantia que corresponda.

En caso de que el socio ahorrista tuviere solo parte de su capital caucionado, y quiere disponer
del saldo de su Ahorro a Plazo Fijo a su vencimiento, se le podra confeccionar otros Contratos
(Contrato por el Ahorro Plazo Fijo y Contrato de Caucion) por el saldo de la operaciéon del

préstamo mas 3 (tres) meses de interés compensatorio y a la tasa de interés anual vigente.

g) En caso de que el cuenta ahorrista incurra en atraso mayor a 60 dias del pago del préstamo

garantizado por un contrato de préstamo, la Cooperativa podra dar por terminado los contratos de
Ahorro a Plazo Fijo, Programado, a la Vista o Infanto — juvenil o Rueda de Ahorro firmados
originalmente por las partes y con Contrato de Caucidn suscripto por el socio, transfiriendo los
fondos a la Cuenta de Ahorro a la Vista de la cual se debitard automéaticamente el importe total
del préstamo, mas todos los importes generados por la mora, impuestos, gestion de cobranzas y
cualquier otro cargo adicional que genere dicha situacién, sin ningun tipo de exoneraciones por
parte de la Cooperativa.

No seran deducidos los intereses pagados con relacion al Ahorro a Plazo Fijo o
Programado o Infanto - Juvenil pactado, toda vez que sea exclusivamente para cancelar o

amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la Coopec Ltda.
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Hasta la cancelacion total del préstamo con garantia de caucion de ahorros, no se podra realizar
ninguna extraccidn del capital caucionado, no asi los intereses devengados, que podran extraerse
conforme a las condiciones contractuales. Los saldos de ahorros bloqueados se iran liberando
conforme el socio abone las cuotas correspondientes.

El socio podra reemplazar la garantia de Caucién de Ahorros, es decir podra ofrecer otra Cuenta
de Ahorros, siempre que cumplan con las condiciones establecidas en el presente Manual, a tal
efecto presentara una nota al Consejo de Administracion solicitando el reemplazo
correspondiente y la formalizacién de la nueva garantia, mediante un nuevo Contrato suscripto
entre las partes.

Para los ahorros aperturados con la modalidad de indistinta con otro/s socio/os 0 no socios, la
gestién de Caucion y firma de Contrato de Caucion podré ser realizada por cualquiera de ellos,
salvo caso en que uno de los titulares deje expresa constancia de lo contrario, como una
observacion en el Contrato de Ahorro suscripto entre las partes.

El Ejecutivo de Créditos de Casa Matriz al final de cada jornada laboral (diaria), debera entregar
bajo acuse de recibo al Ejecutivo de Ahorros los Contratos de Caucién de Ahorros formalizados
en el dia para gestion de firma de Gerente General y Directivos. En el caso de las Agencias
deberan remitir al dia siguiente o el primer dia habil.

Diariamente el Ejecutivo de Ahorros debera listar los Contratos de Caucién de ahorros generados
en el dia por los Ejecutivos de Créditos, esto a fin de realizar un control de que los mismos han
entregado la totalidad de los documentos para gestion de firma de Gerente General y Directivos.
En las Agencias esta tarea seré realizada por la Jefa 0 Encargado de Agencia.

El Ejecutivo de Ahorros/Cuentas en un plazo maximo de 15 (quince) dias habiles contados a
partir de su formalizacién, debera entregar los contratos firmados por Gerente General y
Directivos a los socios y al Dpto. de Tesoreria.

La auxiliar de Tesoreria debera archivar diariamente los Contratos de Caucién de Ahorros

recibidos, en forma cronoldgica.

3. PROCESOS DE AHORROS
3.1. Procedimiento: Promocion del Servicio de Ahorro
1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para implementar las estrategias de promocion y mercadeo de los

productos de Ahorro ofrecidos por la Cooperativa.
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2. Alcance
El procedimiento se aplica a todos los productos de Ahorro de la Cooperativa, los vigentes y los que
pudieran ofrecerse en el futuro. El procedimiento inicia con la fijacion de la meta anual de captaciones
y finaliza con la evaluacion de la efectividad de las estrategias aprobadas por el Consejo de
Administracion.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsables Principales:

¢ Nivel Directivo: Consejo de Administracion

o Gerencia General: Gerente

e Gerencia de Operaciones: Gerente

¢ Unidad de Marketing: Encargado/a de Marketing y Relaciones Publicas

¢ Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Ejecutivo de Cuentas
Responsables secundarios:

e Empleados de todas las unidades organizacionales operativas

o Nivel Directivo: Comité de Ahorros

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION DE
PROCESAMIENTO | COPIAS COPIAS

NOMBRE

1.Consejo de
Administracion

3 2.Unidad de Ahorros
3.Dpto.de Marketing
y RRPPP

Plan de mercadeo y promocion del| Manual, en formato

Servicio de Ahorros no estandarizado

5. Normas de Operacion
a) Todos los empleados de COOPEC LTDA. que estan en contacto con los Socios, tanto en
Casa Matriz como en Agencias, deben conocer el Plan de Mercadeo y Promocién de los
Productos de Ahorros aprobados por el Consejo de Administracion.
b) Todos los empleados de la Cooperativa, en especial el personal que esta en contacto con
Socios, Usuarios y Clientes deben estar en condiciones de responder las consultas de las
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personas interesadas, que llaman o se acercan para conocer los productos de Ahorros
ofrecidos por COOPEC LTDA.

La Gerencia General tiene la responsabilidad de disefiar y proponer al Consejo de
Administracion las estrategias de mercadeo y promocidn para lograr las metas de captacion
de ahorros. Para el disefio e implementacion del plan de mercadeo y promocion contara con
el apoyo del Gerente de Operaciones, del Ejecutivo de Ahorros y personal del area de
Marketing y Relaciones Publicas de la COOPEC LTDA.

Las estrategias pueden consistir en la innovacion de productos; lanzar nuevos productos de
Ahorros; 0 en mejorar los productos vigentes.

El Consejo de Administracion debe evaluar la propuesta presentada por la Gerencia General
y decidir su aprobacion para posterior implementacion.

El Consejo de Administracion tiene la responsabilidad de fijar las metas anuales de captacion
y de crecimiento esperado de la cartera de ahorros.

El Encargado/a de Marketing y Relaciones Publicas o el personal designado por la Gerencia
General tiene la responsabilidad de realizar la correcta difusién de las estrategias de
mercadeo y promocion aprobadas por el Consejo de Administracion, asi como de capacitar y
orientar a los empleados de la Cooperativa para su ejecucion.

Las estrategias de mercadeo y promocidn que la Cooperativa adopte pueden emplear varios
medios de comunicacion, de acuerdo con el tipo de producto, los costos, el impacto y el

mercado meta, entre los cuales se citan:

v" Material impreso como folletos, volantes, afiches, carteles, tripticos;

v' Reuvistas y publicaciones de la Cooperativa;

v Pasacalles;

v Pégina web;

v Correo electronico;

v’ Telemarketing;

v Redes sociales;

v" WhatsApp;

v Mensajes de texto y otros;

v Promociones (regalos directos, sorteos);

v Socios referidos;

v Medios masivos como son la prensa, la radio, la television
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6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
El procedimiento inicia con la elaboracién de la
o propuesta de Plan Operativo Anual (POA) vy
Anélisis de la ,
Presupuesto de Ingresos, Egresos e Inversiones,
cartera de ahorros | Gerente General ' _
0 o para lo cual la Gerencia General conjuntamente con
y otros indicadores _ g
o los Gerentes y Jefes, analizan la evolucion de la
financieros . , .
cartera de ahorros y de los indicadores financieros
relacionados.
1. Propone las metas de captacion de ahorros y el
Proponer la meta crecimiento de la cartera de ahorros.
| Gerente General _ L
1 | anual de captacion Presenta al Consejo de Administracion, la
de ahorros propuesta de POA, el Presupuesto de Ingresos,
Egresos e Inversiones.
1. Analiza en sesion la propuesta presentada por la
Gerencia General.
2. Si considera pertinente solicita ajustes /
. modificaciones a la propuesta original.
Estudiar y aprobar . .
. 3. Si considera correcto, aprueba estos documentos
propuesta de POA Consejo de )
o que serén presentados a la Asamblea General
2 y Meta de Administracion o o
. Ordinaria para decision.
Captacion de
4. Una vez aprobados por la Asamblea General, el
ahorros
POA y los Presupuestos de Ingresos, Egresos e
Inversiones, sus cifras se convierten en metas a
lograr, entre ellas el crecimiento de la Cartera de
Ahorros.
; Disefar el plan de | Gerente General, | 1. Tomando como base el POA y los Presupuestos
mercadeo y Gerente de aprobados por la Asamblea, disefia las
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promocion de

ahorros

Operaciones y
personal de
Marketing y
Relaciones

Publicas

estrategias para lograr las metas de crecimiento
de la cartera de Ahorros.

Elabora el Plan de Mercadeo y Promocion,
detallando las estrategias (acciones), campanias,
designa a los responsables, los recursos
necesarios, los costos, los plazos, los resultados
esperados, entre otros.

Presenta al Consejo de Administracion el Plan

para decision de aprobacion.

Estudiar y decidir la
aprobacion del plan
4 de mercado y
promocion de

ahorros

Consejo de

Administracion

Recibe el Plan de Mercadeo y Promocion del
Servicio de Ahorros.

Analiza y evalua.

Decide la aprobacion o no, asi como la
incorporacion de las modificaciones que
considere pertinente.

Deja constancia en acta de la decision adoptada.
la Gerencia General

Informa  a para el

cumplimiento de la decision.

En caso de rechazo finaliza el procedimiento al

concluir esta actividad.

Socializar y
capacitar a los
S empleados para
implementar las

estrategias

Personal de
Marketing y
Relaciones
Publicas o
empleado

designado

1.

3.

Realizar reuniones con los empleados de todas
las unidades organizacionales de la Cooperativa
para socializar el Plan de Mercadeo y Promocion
de Ahorros.

Capacita al personal de contacto (Gerente de
Operaciones, Gerente de Agencias, Ejecutivo de
Ahorros, Ejecutivos de Cuenta, Ejecutivo de
Atencion al Socio, Cajeros) sobre todos los
detalles de las acciones de mercadeo y/o
promocion a ejecutar.

Acompafia y orienta a los empleados sobre las
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acciones necesarias.
1. Autoriza la provision de todos los recursos
Autorizar la necesarios para ejecutar las acciones de
provision de los Consejo de mercadeo y promocion previstas, solicitadas por
6 |recursos materiales| Administracion la Gerencia General.
y tecnologicos 2. Encomienda a la Gerencia General asegurarse
necesarios de dotar al personal de los recursos necesarios,
en condiciones de calidad y oportunidad.
1. Prepara los materiales de comunicacion
(volantes, carteles) o gestiona con la Imprenta la
Elaborar o Personal de elaboracién de dipticos, tripticos, etc.
gestionar la Marketingy |2. Coordina con el personal de Tecnologia
7 | elaboracion de los RRPP o Informatica los aspectos necesarios para la
materiales de empleado difusion de la promocion o de la campafia, a
promocion designado través de la pagina web de la Cooperativa.
3. Difunde la promocién o campafia a través de las
redes sociales de la Cooperativa.
Ejecutivode |1. Ejecuta las acciones de mercadeo y promocion.
Ahorros (Casa |2. Mantiene informada a la Gerencia General y
Matriz) Gerencia de Operaciones sobre avances, logros
Ejecutivo de y dificultades.
Ejecutar las
Cuentas 3. Registra las acciones ejecutadas, segun tipo de
acciones directas
8 (Agencias) estrategia (llamadas telefonicas, mensajes de
de mercadeo y
y Personal de texto, correos electrénicos, visitas, otros).
promocion
Marketing y
RRPP o
empleado
designado
5 Preparar informe Ejecutivode |1. Prepara informes semanales y mensuales sobre
de resultados Ahorros (Casa acciones ejecutadas y resultados logrados. El
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Matriz)

informe  debe contener; como minimo; lo
siguiente:

o N°de cuentas aperturadas en el periodo

e Monto de captaciones del periodo

e Evolucion del saldo de la cartera de ahorros

e N°de nuevos ahorristas

e N° de renovaciones de cuentas a plazo fijo,

programados, entre otros

2. Presenta el informe a la Gerencia General.
1. Analiza el informe semanal y mensual.
2. Evalla los resultados logrados.
Evaluarla 3. Propone acciones correctivas o de mejora, segun
efectividad de las sea el caso.
10 . Gerente General . . L
estrategias Presenta el informe al Consejo de Administracién
implementadas para conocimiento y decision.

Fin del procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Promocién del Servicio de Ahorro
Ejecutivo de
Gerente General, JAhorros
) Gerente de Personal de Marketing . ) Ejecutivo de
Consejo de ) Ejecutivo de
Gerente General L . Operaciones y y RRPP o empleado Ahorros
Administracion ) Cuentay Personal
Personal de designado A
Marketing y RRPP de Marketing y
gy RRPP
Analisis de la
cartera de ahorros
y otros indicadores
financieros
1.
Proponer la meta
anual de captacién J
de ahorros 2
Estudiar y aprobar
propuesta de Plan| | 3.
Operativo y Meta L Disefiar el Plan
de Captacion de de Mercadeo y
ahorros Promocion de
Ahorros
| 5.
¢ Socializar y
capacitar a los
4. empleados para
Estudiar y decidir implementar las
el Plan de estrategias
Mercadeo y
Promocion
NO Sl
Aprueba?
6.
Autorizar la 7.
provision de Elaborar o gestionar
recursos la elaboracion de los
matenalgs y materiales de l
tecnolégicos promocion
necesarios 8
Ejecutar acciones
directas de
promocion y
mercadeo
3
10. 9
Evaluar la '-
fentividad d Preparar informe
electividad de de resultados
estrategias
Fin
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3.2. Procedimiento: Apertura de Ahorro a la Vista
1. Objetivo

Establecer los pasos para realizar la apertura de una cuenta de Ahorro a la Vista, brindando una

excelente atencion y un adecuado asesoramiento al Ahorrista. Igualmente determinar la

responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de estos,

permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica al producto de Ahorro a la Vista. Inicia con la orientacion sobre el producto

al interesado y finaliza con la distribucién de la documentacion generada en el proceso. Se aplica de

igual forma en Casa Matriz y en Agencias.

3. Sectores que intervienen en el procedimiento

Responsable principal:
e Gerencia de Operaciones - Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros
e Agencia: Ejecutivo de Cuentas

Responsables secundarios:
o Dpto. de Tesoreria: Cajero/a

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
N _ Legajo Unico del
Solicitud de Apertura de Cuenta Manual, preimpreso 1

Socio

Manifestacion Jurada de Bienes vy

Origen de Ingresos para los depositos,

Segin lo establecido en la Res.| Manual, preimpreso 1
156/2020 y Manual de PLA/FT de la
Cooperativa.

Legajo Unico del
Socio y Oficial de

Cumplimiento

. Sistema informatico
Boleta de Depdsito de Ahorro _ 2
Manual, preimpreso

1.Contabilidad
2.Ahorrista

Registro de Firma del Ahorrista, | Manual, preimpreso,
acompafiada de la fotocopia de cedula escaneado en el 2

1.Tesoreria
2.Legajo Unico del
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de identidad actualizada sistema informatico de Socio

la Cooperativa

1.Ahorrista

Contrato de Ahorro Sistema informatico 2 2.Legajo Unico del

Socio

Perfil del Socio Sistema informatico 1

Legajo Unico del

Socio

5. Normas de Operacion

a)

c)

d)

El mismo procedimiento se aplica en todas las aperturas de cuentas de Ahorro a la Vista,
independientemente del numero de cuentas de Ahorros a la Vista que tenga habilitado el
Ahorrista.

Es un requisito que el interesado en habilitar una cuenta de Ahorro a Plazo Fijo, Programado
o Infanto - Juvenil, posea una cuenta de Ahorro a la Vista en la cual se le acreditaran los
intereses ganados (Ahorro Plazo Fijo) y Capital mas los intereses ganados en el caso de los
Ahorros Programado e Infanto — Juvenil a su vencimiento. Si el Ahorrista no posee cuenta de
ahorro a la vista, la misma le sera aperturada al momento de habilitar la caja de Ahorro a
Plazo Fijo, Programado o Infanto — Juvenil o Rueda de Ahorro.

Ante la ausencia del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz, cubrira sus funciones el Ejecutivo
de Tarjetas en primer orden, o el Ejecutivo de Crédito designado por el Gerente de
Operaciones. En el caso de Agencias ante la ausencia o imposibilidad del Ejecutivo de
Cuentas, realizara el proceso de apertura de cuenta, el Jefe o Encargado de Agencia.

En todos los casos en que se habilita una cuenta de Ahorro a la Vista, el personal a cargo
debe solicitar al Ahorrista la fotocopia de su cédula de identidad vigente y actualizar el Perfil

del Socio en el sistema informatico.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita informacion Sociol El procedimiento inicia cuando el interesado en
ocio/a
0 para apertura de habilitar una caja de Ahorro a la Vista, solicita
. Interesado/a | N . .
caja de Ahorro a la informacion sobre condiciones y requisitos.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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Vista
1. Asesora al Interesado sobre el funcionamiento
del Ahorro a la Vista, modalidad de cuentas,
tasas de interés, capitalizacion, etc.
2. Orienta y resuelve cualquier duda del Interesado.
. 3. Pregunta al Interesado sobre el probable monto
Casa Matriz: o . .
o del depdsito inicial, a fin de orientar sobre la
Ejecutivo de . g .
necesidad de la Declaracién Jurada del Origen
. _ y Ahorros .
Brindar informacion ' de los Fondos a Depositar y los documentos
Agencia: _
1 | completa sobre el - probatorios (conforme a la Res. 156/2020 y al
. Ejecutivo de
Ahorro a la Vista Manual Interno de PLA y FT).
Cuentas o Jefe 0 _ .
Si el Interesado decide la apertura, le entrega la
Encargado de . .
. solicitud de apertura de cuenta, orienta para su
Agencia . o
llenado y brinda indicaciones sobre la
documentacion necesaria. En este caso el
procedimiento continuo en la siguiente actividad.
5. Si el Interesado decide no aperturar la cuenta
finaliza el procedimiento.
1. Recibe la solicitud de apertura, acompafiada de:
e Fotocopia de C.1. del/los titular/es.
Casa Matrizz |e Documentos exigidos en el caso de persona
Ejecutivo de juridica.
Recibir la solicitud Ahorros ¢ Identificacion del Cliente Manifestacion Jurada de
) de apertura de Agencia: Bienes e Ingresos, en los casos aplicables.
cuenta y los Ejecutivode e Registros de Firmas.
documentos | Cuentas o Jefe 0 2. Verifica la exactitud de los datos.
Encargadode |3. Controla que los documentos estén debidamente
Agencia firmados.
4. Actualiza en el sistema informatico el Perfil del
Socio, registrando sus datos.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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5. Imprime, sella 'y firma el Perfil del Socio.

6. Conforme al Perfil del Socio y al monto del
depdsito y la forma de deposito (efectivo,
cheque) solicita al/a los titulares los documentos
que respaldan el origen de los fondos a
depositar, esto para depdsitos alcanzados por lo
establecido en la Res. 156/2020 y al Manual de
PLAy FT.

1. Procesa en el sistema informatico la habilitacion
de la cuenta de ahorro, segun la modalidad
indicada por el Ahorrista (individual, conjunta,
indistinta, conjunta-indistinta, conjunta con no

Casa Matriz: S0Ci0).
Ejecutivode |2. Genera en el sistema informatico el numero de
Procesar la Ahorros cuenta y da el alta a la cuenta de ahorro.
; apertura de la Agencia: 3. Imprime el contrato de Ahorro, en 2 (dos)
cuentade ahorroa |  Ejecutivo de ejemplares.
la vista Cuentas o Jefe 0 |4. Hace firmar el contrato al/los titular/es.
Encargadode |5. Deja constancia de la verificacion de firmas
Agencia del/de los titulares.

6. Firma y sella el contrato y demas documentos
que conforman el legajo de la operacion.

7. Entrega al titular un ejemplar del contrato.

8. Deriva al titular a la caja para realizar el depdsito.

1. Recibe la Boleta de depdsito junto con los
valores a depositar, para Boletas manuales.

o o Casa Matrizy |2. Verifica los datos de la Boleta, que la misma esté
4 Reclbir el deposito Agencia: debidamente completa y firmada, para Boletas
de apertura
Cajero/a. manuales.

3. Si la Boleta es por sistema informatico,

procesa en el sistema los valores recibidos a
oo por A Fonsuore Consejo de Administrasion | Conseio de Administracion
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10.

1.
12.

depositar.

Si la Boleta es por sistema informatico,
imprime la boleta de depésito y entrega al
socio para verificacion de datos y firma.

En caso de que el importe depositado sea dentro
de lo alcanzado por la Res. 156/2020 y Manual
de PLA/FT, verifica que el depositante haya
completado la Declaracion Origen de la suma
depositada en la boleta de depoésito.

Realiza el recuento del efectivo, verificando el
monto y la integridad de los billetes, para ello
emplea los sistemas de seguridad disponibles
(luz ultravioleta u otros medios tecnoldgicos),
rechazando los billetes deteriorados o dudosos.
Si el depdsito es en cheque, controla que no
tenga enmiendas o adulteraciones, que esté(n)
endosado(s), que tenga al dorso nombre, N° de
documento de identidad del Titular, N° telefénico
y luego registra la informacion de cada cheque
en el sistema informatico (Banco, N°).

Confirma la operacién de deposito en el sistema
informatico.

Valida por sistema la Boleta de depdsito.

Sella y firma original y duplicado de la Boleta de
deposito.

Entrega al Ahorrista el duplicado de la Boleta.
Archiva provisoriamente el original de la Boleta
hasta el cierre de su caja. En este punto se
aplica el Procedimiento Administrativo de

Control de la Recaudacion.

5 | Escanear registro

—_

Casa Matriz:

Escanea el registro de firma y lo levanta al

Elaborado por: GEA Consultora
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de firmas y archivar

Ejecutivo de

sistema informatico.

Remitir Registro de

documentos en el Ahorros 2. Solicita al Archivo de Operaciones, el Legajo
Legajo Unico del Agencia: Unico del Socio y habilita el Expediente de
Socio Ejecutivo de Ahorros.
Cuentas 3. Organiza los documentos de la operacién
4. Archiva los siguientes documentos en el Legajo
del Socio — Expediente de Ahorros:
e Solicitud de apertura de cuenta
e Fotocopia de C.I. del / de los titulares
e Contrato de Ahorro
e Un ejemplar del Registro de Firmas
e Declaracion Jurada del Origen de Fondos, para
depdsitos alcanzados por la Res. 156/2020 y
Manual de PLA/FT.
o Perfil del Socio
5. Devuelve el Legajo del Socio al Archivo de
Operaciones.
En el caso de contratos formalizados en las
Agencias, una vez firmados por los responsables
de la Cooperativa, son entregados al Ejecutivo de
Ahorros de la Casa Matriz quien tiene a su cargo
las tareas 2 al 5.
Casa Matriz.  |1. Realiza una fotocopia del Registro de Firma.
Ejecutivode |2. Remite el otro ejemplar del Registro de Firmas al

. Ahorros Dpto. de Tesoreria de la Casa Matriz.
6 | Firmaal Dpto. de .
) Agencia:
Tesoreria o
Ejecutivode  |Fin del procedimiento.
Cuentas
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Apertura de Ahorro a la Vista

Casa Matriz: Ejecutivo de

. Casa Matriz: Ejecutivo de
. Ahorros Casa Matriz y !
Socio/a . . . . Ahorros
Agencia: Ejecutivo de Agencia: R .
Interesado/a . . Agencia: Ejecutivo de
Cuenta o Jefe de Agencia Cajero/a Cuenta

Inicio

Solicita
informacién para
apertura de caja \I/

de ahorro a la vista

1.
Brindar informacién
completa sobre el
ahorro a la vista

se apertura NO

la Cuenta?

2.
Recibir solicitud de
apertura y 4.
documentos N Recibir el
T depoésito de
3. apertura

Procesar la
apertura de la
cuenta de ahorro a

la vista
5.
Escanear registro
de firmas y archivar
documentos en el
Expediente del
Socio
N
6.
Remitir Registro de
Firma a Tesoreria
Fin
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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3.3. Procedimiento: Apertura o Renovacién de Ahorro a Plazo Fijo
1. Objetivo
Establecer los pasos para realizar la apertura o renovacion de una cuenta de ahorro a Plazo Fijo,
brindando una excelente atencion y un adecuado asesoramiento al Ahorrista. Igualmente determinar
la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de estos,
permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.
2. Alcance
El procedimiento se aplica al producto de Ahorro “Plazo Fijo”. Inicia con la orientacion sobre el
producto al interesado y finaliza con la distribucién de la documentacion generada en el proceso. Se
aplica de igual forma en Casa Matriz y en Agencias.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:

o Gerencia de Operaciones - Unidad de Ahorros: Gerente y Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Jefe 0 Encargado y Ejecutivo de Cuentas

e Gerencia General: Gerente

o Nivel Directivo: Presidente y Tesorero del Consejo de Administracion
Responsables secundarios:

o Depto. de Tesoreria: Cajero/a

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
. _ Legajo Unico del
Solicitud de Apertura de Cuenta Manual, preimpreso 1 .
Socio
Manifestacion Jurada de Bienes vy
Origen de Ingresos para depdsitos _ Legajo Unico del
Manual, preimpreso 1 .
alcanzados por la Res. 156/2020 y Socio
Manual de PLA/FT.
Sistema informatico 1.Contabilidad
Boleta de Deposito de Ahorro _ 2 .
Manual, preimpreso 2.Ahorrista
Registro de Firma del Ahorrista, | Manual, preimpreso, 1.Tesoreria
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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acompafada de la fotocopia de cedula escaneado en el 2 2. Legajo Unico del
de identidad actualizada sistema informatico de Socio
la Cooperativa
1.Ahorrista
Liquidacién de Ahorro Sistema informatico 2 2.Legajo Unico del
Socio
1.Tesoreria
2.Ahorrista
Contrato de Ahorro a Plazo Fijo Sistema informatico 2 . _
3.Copia Legajo
Unico del socio.
. _ _ . . Legajo Unico del
Perfil del Socio Sistema informatico 1

Socio

Constancia de Entrega de Contrato

Sistema informatico

Bibliorato - Unidad
1 de Ahorro 0

Agencia

Contrato de Caucion de Ahorro (en los

casos aplicables)

Sistema informatico

1.Tesoreria
2. Ahorrista
3.Copia en el
Legajo Unico del

S0Cio

5. Normas de Operacion

a) Si el deposito de apertura se realiza en cheque, y el mismo es rechazado por el banco,

automaticamente queda cancelado el contrato de ahorro, siendo responsabilidad del Ejecutivo

de Ahorros de la Casa Matriz o Ejecutivo de Cuentas de Agencias practicar el débito

correspondiente en la cuenta afectada, previa aprobacion del Gerente de Operaciones o Jefe o

Encargado de Agencia.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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b)

Cuando el depdsito de apertura se realice en cheque, solo luego de confirmada la transferencia
bancaria se procedera a gestionar la firma del Contrato por parte de los representantes de la
Cooperativa.

El Ejecutivo de Ahorros/Cuentas, en un plazo maximo de 15 (quince) dias habiles contados a
partir de su formalizacién, debera entregar los Contratos firmados por Gerente General y
Directivos a los socios y al Dpto. de Tesoreria.

Es un requisito que el interesado en habilitar una cuenta de ahorro a Plazo Fijo posea una
cuenta de ahorro a la vista en la cual se acreditaran los intereses ganados. Si el Ahorrista no
posee cuenta de Ahorro a la Vista, la misma le sera aperturada al momento de habilitar la caja
de Ahorro a Plazo Fijo.

Durante la vigencia del plazo estipulado en el Contrato de Ahorro a Plazo Fijo, el cuenta
ahorrista no podra realizar movimientos de depdsitos y/o extracciones de su cuenta de Ahorro
a Plazo Fijo. Si el cuenta ahorrista deseare realizar en forma excepcional extracciones de parte
o la totalidad del monto del contrato suscripto de su cuenta de Ahorro a Plazo Fijo, debera dar
aviso a la Cooperativa con 30 (treinta) dias de anticipacion, quien se reserva el derecho de
aceptacion del pedido disponiendo de 72 horas habiles, a partir de la fecha de recepcién de lo
solicitado, para procedecer a la devolucion del Ahorro requerido. En caso de aceptacién por
parte de la Cooperativa, quedara automaticamente rescindido el referido Contrato de Ahorro a
Plazo Fijo y el saldo resultante de dicha cuenta, automaticamente pasaréa a ser considerada
como cuenta de Ahorro a la Vista, desde el inicio del Contrato o su renovacién y en
consecuencia se aplicara las condiciones establecidas para el calculo de los intereses de
Ahorro a la Vista, mas una penalidad que sera establecida por el Consejo de Administracion en
cada caso, para cuyo efecto la Cooperativa queda suficientemente autorizada por este

instrumento a realizar el débito correspondiente.

f) Este procedimiento se aplica de igual forma a la apertura de una cuenta de ahorro a Plazo Fijo,

asi como a la Renovacién de la misma. En este ultimo caso se especificara en el sistema
informatico que se trata de una renovacion vinculada a una cuenta anterior que ha llegado a su
vencimiento.

En caso de cuentas de Ahorro a Plazo Fijo que se encuentran caucionados por operaciones de
préstamos seran acreditadas a su vencimientos en caja de Ahorro a la Vista, el saldo de la
operacion de préstamo mas 3 (tres) meses de intereses compensatorios para préstamo de

amortizacién mensual de capital y pago de interés; y cuando sea préstamo vencimiento unico
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de capital con pago de interés mensual, y para préstamo vencimiento Unico de capital e
intereses el capital mas la totalidad de los intereses compensatorios permaneceran bloqueadas
en dicha cuenta hasta la cancelacién total del/los préstamo/os que se hallan garantizadas. Sera
responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y Ejecutivo de Cuentas en Agencias
verificar el procesamiento automatizado del bloqueo del saldo de préstamo para la Caucion de
la garantia que corresponda.

h) Ante la ausencia del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz, cubrira sus funciones el Ejecutivo de
Tarjetas en primer orden, o el Ejecutivo de Crédito designado por el Gerente de Operaciones.
En el caso de Agencias, ante la ausencia o imposibilidad del Ejecutivo de Cuentas, realizara el
proceso de apertura de cuenta, el Jefe o Encargado de Agencia.

i) En todos los casos en que se apertura o renueva una cuenta de Ahorros a Plazo, el personal
a cargo debe solicitar al Ahorrista la fotocopia de su cédula de identidad vigente y actualizar
el Perfil del Socio en el sistema informatico.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita informacion Sociol El procedimiento inicia cuando el interesado en
ocio/a
0 | paraapertura de habilitar una cuenta de Ahorro a Plazo Fijo solicita
Interesado/a
Ahorro a Plazo Fijo informacion sobre requisitos y condiciones.

1. Asesora al Interesado sobre funcionamiento del
Ahorro a Plazo Fijo, modalidad de cuentas, tasas

. de interés, capitalizacion, etc.
Casa Matriz: . .
- Orienta y resuelve cualquier duda del Interesado.
Ejecutivo de
Pregunta al Interesado sobre el probable monto

. _ y Ahorros o . .
Brindar informacion _ del deposito inicial, a fin de orientar sobre la
Agencia: . - _
1 | completa sobre el o necesidad de la Declaracion Jurada del Origen
) Ejecutivo de _
Ahorro a Plazo Fijo de los Fondos a Depositar y los documentos

Cuentas o0 Jefe 0
probatorios (conforme a la Res. 156/2020 y al
Encargado de o
Manual de PLA y FT) y el procedimiento

Agencia . o .
continta en la siguiente actividad.
4. Si el Interesado decide la apertura, le entrega la
solicitud de apertura de cuenta, orienta para su
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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llenado y brinda indicaciones sobre la
documentacion necesaria. En este caso el

procedimiento continua en la siguiente actividad.

Casa Matrizz |2

Ejecutivode |3,

5. Si el Interesado decide no aperturar la cuenta
finaliza el procedimiento.
1. Recibe la solicitud de apertura, acompafiada de:

Fotocopia de C.1. del/los titular/es

Documentos exigidos en el caso de persona
juridica

Manifestaciéon Jurada de Bienes e Ingresos, en
los casos aplicables.

Registros de Firmas

Verifica la exactitud de los datos.

Controla que los documentos estén debidamente

Recibir la solicitud Ahorros firmados.

5 de apertura de Agencia: 4. Actualiza en el sistema informatico el Perfil del

cuenta y los Ejecutivo de Socio, registrando sus datos.
documentos Cuentas 0 Jefe 0 |5. Imprime, sella y firma el Perfil del Socio que

Encargado de luego integrara al Legajo Unico del mismo.
Agencia 6. Confirma en el sistema informatico si el Ahorrista
posee cuenta de Ahorro a la Vista, en caso de no
contar, procede a aperturar la misma de acuerdo
al Procedimiento de Apertura de Ahorro a la
Vista.

7. Conforme al Perfil del Socio y al monto del
depdsito solicita al/a los titulares los documentos
que respalden los fondos a depositar.

Procesar la Casa Matrizz  |1. Procesa en el sistema informatico la habilitacién
3 apertura o Ejecutivo de de la cuenta de ahorro, segun el plazo y
renovacion de la Ahorros modalidad indicado por el interesado.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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cuenta y emitir el Agencia: 2. Genera en el sistema informatico el numero de
Contrato de Ahorro | Ejecutivo de cuenta y da el alta a la cuenta de Ahorro a Plazo
Cuentas o Jefe 0 Fijo.
Encargadode |3. Genera en el sistema informatico el Contrato de
Agencia ahorro.
4. Imprime 2 (dos) ejemplares del Contrato.
5. Hace firmar los ejemplares del Contrato alllos
Titular/es.
6. Genera en el sistema informatico e imprime 2
(dos) ejemplares de la Liquidacion del Ahorro.
7. Firma y sella la Liquidacién y la integra a la
solicitud de apertura.
8. Deriva al/ a los titulares a la Caja para realizar el
deposito.
1. Recibe la Boleta de depdsito junto con los
valores a depositar, para boletas manuales.
2. Verifica los datos de la Boleta y que la misma
esté debidamente completa y firmada, para
Boletas manuales.
3. Si la Boleta es por sistema informatico,
procesa en el sistema los valores recibidos a
Casa Matriz y depositar.
4 | Recibir el deposito Agencia: 4. Sila Boleta es por sistema informatico, imprime
Cajero/a la Boleta de deposito y entrega al socio para
verificacién de datos y firma.
5. En caso de que el importe depositado sea
alcanzado por la Res. 156/2020 y el Manual
PLA/FT, verifica que el depositante haya
completado la Declaracion del Origen de la suma
depositada en la Boleta de deposito.
6. Realiza el recuento del efectivo, verificando el
oo por A Fonsuore Consejo de Administrasion | Conseio de Administracion
e Fechat 26121207 Fecha 261212022
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10.

1.
12.

monto y la integridad de los billetes, para ello
emplea los sistemas de seguridad disponibles,
rechazando los billetes deteriorados o dudosos.

Si el depdsito es en cheque, controla que no
tenga enmiendas o adulteraciones, que esté(n)
endosado(s), que tenga al dorso nombre, N° de
documento de identidad del Titular, N° telefénico.
Luego registra la informacién de cada cheque en

el sistema informatico (Banco, N° cheque).

Confirma la operacion de deposito en el sistema
informatico.

Sella y firma original y duplicado de la Boleta de
depdsito.

Valida por sistema informatico la Boleta de
deposito.

Entrega al Ahorrista el duplicado de la Boleta.
Archiva provisoriamente el original de la Boleta

hasta el cierre de su caja. En este punto se
aplica el Procedimiento Administrativo de

Control de la Recaudacion.

Casa Matriz:

Ejecutivo de

Una vez realizado el deposito, imprime del

sistema informatico el Extracto de Ahorro.

Organizar 2. Anexa el Extracto a los documentos de la
Ahorros
5 | documentos de la _ apertura.
y Agencia: _ .
operacion o 3. Remite el legajo de documentos al Gerente de
Ejecutivo de . _
Operaciones 0 Jefe o Encargado de Agencia
Cuentas o
para verificacion.
Casa Matrizz  |1. Recibe el Legajo de documentos de la operacién.
Verificar exactitud
Gerentede  |2. Verifica los documentos.
6 | de los documentos
3 Operaciones 3. Si todo esta correcto da su V° B° en caso
de la operacion . . o .
Agencia: contrario devuelve al Ejecutivo para su correccion
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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Jefe o Encargado y nueva presentacion.
de Agencia  |4. Sellay firma la Liquidacién de Ahorro en prueba
del control practicado.
5. Remite el legajo de documentos al Gerente
General para su firma.
1. Recibe el Legajo de documentos de la operacién.
2. Verifica los documentos.
. _ , 3. Sitodo esté correcto da su V° B°.
Verificar y firmar Casa Matriz: . .
4. Sella'y firma dos los ejemplares del Contrato y la
Contrato de Ahorro | Gerente General o
. Liquidacion de Ahorro.
a Plazo Fijo _ _
5. Remite el Legajo de documentos a la Secretaria
Adjunta del Consejo para gestionar firmas de
Directivos.
1. Recibe el Legajo de documentos de la operacion.
2. \Verifica la exactitud de los documentos que
Presidente y respaldan la operacion.
Firmar contratode | Tesorerodel |3. Sella y firma los dos ejemplares de contrato y
ahorro a Plazo Fijo Consejo de Liquidacion de Ahorro.
Administracién |4. Remite el Legajo de documentos al Ejecutivo de
Ahorros, a través de la Secretaria Adjunta del
CONAD.
1. Escanea el registro de firma y lo levanta al
sistema informatico.
Escanear registro 2. Solicita al Archivo de Operaciones, el Legajo
Casa Matriz: - , - ,
de firmas y archivar o Unico del Socio y habilita el Expediente de
Ejecutivo de
documentos en el Ahorro.
, Ahorros . y
Legajo Unico del Organiza los documentos de la operacién.
Socio 4. Archiva los siguientes documentos en el Legajo
del Socio:
e Solicitud de apertura de cuenta
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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Fotocopia de C.1I. del / de los titulares
Fotocopia del contrato de Ahorro

Un ejemplar del Registro de Firmas

Un ejemplar de la Liquidacion de Ahorro
Declaracién Jurada del Origen de Fondos,
para los depodsitos alcanzados por la Res.
156/2020 y el Manual de PLAFT vy

documentos probatorios.

o Perfil del Socio

5. Devuelve el Legajo del Socio al Archivo de
Operaciones.

En el caso de contratos formalizados en las

Agencias una vez firmados por los responsables
de la Cooperativa, son entregados al Ejecutivo de
Ahorros de la Casa Matriz quien tiene a su cargo

el archivo de los documentos.

0 Distribuir los
documentos de la

Casa Matriz:

1. Remite al Dpto de Tesoreria:

Un ejemplar del Contrato de Ahorro
Un ejemplar del Registro de Firma
Contrato de caucion de Ahorro (cuando

aplique)

Ejecutivode 2. Si el Contrato sera retirado de una Agencia,

Ahorros remite a la Agencia:
Agencia: e El otro ejemplar del Contrato de Ahorro y del

operacion Ejecutivo de Contrato de Caucién (cuando aplique) para
Cuentas su entrega al Socio.
e Un ejemplar de la Liquidacion de Ahorro
3. Si el Contrato sera retirado de Casa Matriz,
conserva los documentos arriba indicados, para
su posterior entrega al Titular.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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Entregar Contrato
11 de Ahorro a su

Titular

Casa Matriz:

Ejecutivo de
Ahorros
Agencia:

Ejecutivo de

Cuentas

Cuando el titular o la persona por éste autorizada

se presenta a la Cooperativa:

1. Entrega un ejemplar del Contrato de Ahorro,
junto con un ejemplar de la Liquidacion de Ahorro
y si fuera el caso también un ejemplar del
Contrato de Caucion.

2. Registra en el sistema informatico la entrega.

3. Imprime la Constancia de Entrega de Contrato y
hace firmar a la persona que retira.

4. Archiva la Constancia de Entrega de Contrato en
el bibliorato correspondiente.

Fin del procedimiento.

Elaborado por: GEA Consultora
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Verificado por: Aprobado por:
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7.Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Apertura o Renovacion de Ahorro a Plazo Fijo

Casa Matriz: Ejecutivo de Casa Matriz: Casa Matriz: Gerente . )
- Casa Matriz: Gerente Consejo de
. Ahorros Ejecutivo de Ahorros General . -
Socio/a Interesado/a . . . . . . ) . General Administracion:
Agencia: Ejecutivo de Cuenta | Agencia: Cajero/a | Agencia: Ejecutivo de Presidente v Tesorero
o Jefe de Agencia Cuenta Agencia: Jefe y
Solicita
informacién para
apertura de
ahorro a plazo
fijo
L 1.
Brindar informacién
completa sobre el
ahorro a plazo fijo
NO
Habilita la
Cuenta?
2.
Recibir la solicitud de 4.
apertura y documentos |  [|Recibir el depésito
3.
Procesar la apertura o
renovacion de la
cuenta y emitir
Contrato de ahorro
Es
apertura?
5.
Organizar
documentos de la
operacion 6.
Verificar exactitud
de los documentos V
de la operacion 7.
Verficiar y firmar
Contrato de Ahorro V
PF
8.
Firmar Contrato de
Ahorro
J
Escanear registro de
firmas y archivar
documentos
10.
Distribuir los
documentos de la
operacion
11.
Entregar Contrato de
Ahorro a suTitular
Fin

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:
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3.4. Procedimiento: Apertura de Ahorro Programado

1. Objetivo

Establecer los pasos para realizar la apertura de una cuenta de Ahorro Programado, brindando una

excelente atencion y un adecuado asesoramiento al Ahorrista. Igualmente determinar la

responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de estos,

permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a todos los tipos del Ahorro programados (Normal, Infanto - Juvenil). Inicia

con la orientacién sobre el producto de Ahorro al interesado y finaliza con la distribucién de la

documentacion generada en el proceso. Se aplica de igual forma en Casa Matriz y en Agencias.

3. Sectores que intervienen en el procedimiento

Responsable principal:

¢ Gerencia de Operaciones - Unidad de Ahorros: Gerente y Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Jefe 0 Encargado, Ejecutivo de Cuentas

e Gerencia General: Gerente

o Nivel Directivo: Presidente y Tesorero del Consejo de Administracion

Responsables secundarios:
o Dpto.de Tesoreria: Cajero/a

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
N _ Legajo Unico del
Solicitud de Apertura de Cuenta Manual, preimpreso 1 .
Socio
Manifestacion Jurada de Bienes vy
Origen de Ingresos para depositos . Legajo Unico del
Manual, preimpreso 1 _
alcanzados por la Res. 156/2020 y Socio
Manual de PLA/FT.
1.Contabilidad
Sistema informatico
Boleta de Deposito de Ahorro _ 2 2.Ahorrista
Manual, preimpreso
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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. . ~ |Manual,  preimpreso,
Registro de Firma del Ahorrista,
. escaneado en el
acompafada de la fotocopia de cedula| . »
sistema informatico de 2
de identidad actualizada .
la Cooperativa

1.Legajo Unico del
Socio

2.Dpto.Tesoreria

1.Ahorrista
Liquidacion de Ahorro Programado Sistema informatico 2 2.Legajo Unico del
Socio
1.Ahorrista
Contrato de Ahorro Programado Sistema informatico 2
2.Tesoreria
. _ , . . Legajo Unico del
Perfil del Socio Sistema informatico 1 .
Socio
Bibliorato-Unidad
Constancia de Entrega de Contrato Sistema informatico 1 de  Ahorro o
Agencia
Contrato de Caucién de Ahorro (en los 1.Tesoreria
. Sistema informatico 2 _
casos aplicables) 2.Ahorrista

5. Normas de Operacion

a) El Depdsito de Ahorro Programado, no se renovaran automaticamente a su vencimiento.

Llegado su vencimiento, el sistema informatico dejara de generar intereses y la cuenta quedara

inactivada.

b) Si el deposito de apertura se realiza en cheque, y el mismo es rechazado por el banco,

automaticamente queda cancelado el contrato. Es responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros de

la Casa Matriz o Ejecutivo de Cuentas de Agencia practicar el débito correspondiente en la

cuenta afectada, previa aprobacién del Gerente de Operaciones o Jefe o Encargado de

Agencia.

c) Se gestionara la firma del Contrato de Ahorro por parte de los representantes de la

Cooperativa, luego de confirmada la transferencia bancaria cuando el depésito inicial se realiza

en cheque.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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d)

El Ejecutivo de Ahorros/Ejecutivo de Cuentas, en un plazo maximo de 15 (quince) dias habiles
contados a partir de su formalizacién, debera entregar los contratos firmados por Gerente
General y Directivos a los socios y al Dpto. de Tesoreria.

Es un requisito que el interesado en habilitar una cuenta de ahorro Programado posea una
cuenta de Ahorro a la Vista, en la cual se le acreditaran el saldo acumulado de su Ahorro
Programado a su vencimiento. Si el Ahorrista no posee cuenta de ahorro a la vista, la misma le
sera aperturada al momento de habilitar la caja de Ahorro Programado.

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro) cuotas consecutivas, la Cooperativa queda
facultada a rescindir el contrato, previa aprobacién y V° B° del Gerente de Operaciones y del
Gerente General, sin necesidad de notificacién o interpelacion alguna, previa deduccion de la
penalidad establecida por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y el saldo seréa
acreditado en la Caja de Ahorro a la Vista del Socio.

El Ejecutivo de Ahorro o Ejecutivo de Cuentas, debe contactar con el titular en caso de mora, a
fin de requerir la regularizacion de las cuotas en mora.

Si el Ahorrista solicita la cancelacién antes del vencimiento del Contrato de Ahorro
Programado, el mismo seré liquidado como si se tratase de un Ahorro a la Vista, para ello
solicitara por nota al Consejo de Administracion y una vez autorizada la operacién, el Ejecutivo
de Ahorros en la Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas o el Jefe o Encargado en la Agencia,
procesara la liquidacion y la cancelacion de la cuenta en el sistema informatico, previa
deduccién de la penalidad establecida por el Consejo de Administraciéon sobre el total
ahorrado, y el saldo sera acreditado en la caja de Ahorro a la Vista del Socio.

En caso de cuentas de Ahorros Programados que se encuentran caucionados por operaciones
de préstamos seran acreditadas a su vencimientos en caja de Ahorro a la Vista, el saldo de la
operacion de préstamo mas 3 (tres) meses de intereses compensatorios para préstamo de
amortizacion mensual de capital y pago de interés; y cuando sea préstamo vencimiento Unico
de capital con pago de interés mensual, y para préstamo vencimiento Unico de capital e
intereses el capital mas la totalidad de los intereses compensatorios permaneceran bloqueadas
en dicha cuenta hasta la cancelacion total del/los préstamo/os que se hallan garantizadals.
Serd responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y Ejecutivo de Cuentas en
Agencias verificar el procesamiento automatizado del bloqueo del saldo de caucion de la

garantia que corresponda.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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j)

entrega al Ahorrista.

apertura el Jefe o Encargado de Agencia.

6. Descripcion del Procedimiento

En el caso de extraccion de monto superior a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) que sera
retirada de una Agencia, el cheque junto con la Orden de Pago es remitida por el personal de
Tesoreria para su entrega al Titular de la cuenta. Es responsabilidad del Jefe de Agencia
remitir nuevamente al Dpto. de Tesoreria, la Orden de Pago firmada por quien retira el cheque

junto con la boleta de extraccidn, en un plazo no mayor de 2 (dos) dias habiles posteriores a la

Ante la ausencia del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz, cubrira sus funciones el Ejecutivo de
Tarjetas en primer orden, o el Ejecutivo de Crédito designado por el Gerente de Operaciones.

En el caso de Agencias, ante la ausencia o imposibilidad del Ejecutivo, realizara el proceso de

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita informacion Sotiof El procedimiento inicia cuando el interesado en
ocio/a
0 | paraapertura de habilitar un Ahorro Programado solicita informacion
Interesado/a
Ahorro Programado sobre requisitos y condiciones.
1. Asesora al Interesado sobre funcionamiento del
Ahorro Programado, modalidad de cuentas, tasas
de interés, capitalizacién, etc.
2. Orienta y resuelve cualquier duda del Interesado.
3. Pregunta al Interesado sobre el probable monto
Casa Matriz:
del deposito inicial, a fin de orientar sobre la
Ejecutivo de . . .
necesidad de la Declaracién Jurada del Origen
Brindar informacién Ahorros
_ de los Fondos a Depositar y los documentos
1| completa sobre el Agencia: .
o probatorios (conforme a la Res. 156/2020 y al
Ahorro Programado|  Ejecutivo de
Manual de PLA y FT).
Cuentas o Jefe
. 4. Si el Interesado decide la apertura, le entrega la
de Agencia . .
solicitud de apertura de cuenta, orienta para su
llenado y brinda indicaciones sobre la
documentacién necesaria. En este caso el
procedimiento continua en la siguiente actividad.
5. Si el Interesado decide no habilitar la cuenta
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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finaliza el procedimiento.

Casa Matriz:

Ejecutivode |2,

Recibe la solicitud de apertura, acompafada de:

e Fotocopia de C.I. del/los titular/es

e Fotocopia de C.I. del beneficiario (en el caso
de ahorro programado Infanto-Juvenil)

e Documentos exigidos en el caso de persona
juridica

o |dentificacidn del Cliente (Perfil del Socio).

e Manifestacion Jurada de Bienes e Ingresos,
en los casos aplicables.

o Reqgistros de Firmas

Verifica la exactitud de los datos.

Recibir la solicitud Ahorros 3. Controla que los documentos estén debidamente
5 de apertura de Agencia: firmados.

cuentay los Ejecutivode 4. Consulta en la base de datos el Perfil del Socio y

documentos Cuentas o Jefe lo compara con el monto esperado del depésito.
de Agencia |5, Confirma en el sistema informatico si el Ahorrista
posee cuenta de Ahorro a la Vista, en caso de no
contar, procede a aperturar la misma de acuerdo
con el Procedimiento de Apertura de Ahorro a la

Vista.

6. Actualiza en el sistema informatico el Perfil del
Socio, registrando sus datos

7. Imprime, sellay firma el Perfil del Socio.

8. Conforme al Perfil del Socio y al monto del
depdsito, solicita al/a los titulares los documentos
que respalden los fondos a depositar.

Procesar la Casa Matriz.  |1. Procesa en el sistema informatico la habilitacion
3 apertura o Ejecutivo de de la cuenta de ahorro, segun el plazo y
renovacion de la Ahorros modalidad indicado por el interesado.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracién Consejo de Administracion
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cuenta y emitir el Agencia: 2. Genera en el sistema informatico el numero de
Contrato de Ahorro | Ejecutivo de cuenta y da el alta a la cuenta de ahorro
Cuentas o Jefe 0 programado.
Encargadode |3. Genera en el sistema informatico el Contrato de
Agencia Ahorro.
4. Imprime 2 (dos) ejemplares del Contrato.
5. Hace firmar los ejemplares del Contrato alllos
Titular/es.
6. Genera en el sistema informatico e imprime 2
(dos) ejemplares de la Liquidacion del Ahorro.
7. Deriva all a los titulares a la Caja para realizar el
deposito, si se trata de una apertura de cuenta.
En este caso el procedimiento continia en la
siguiente actividad.
1. Recibe la Boleta de depdsito junto con los
valores a depositar, para Boletas manuales.
2. Verifica los datos de la Boleta y que la misma
esté debidamente completa y firmada, para
Boletas manuales.
3. Si la Boleta es por sistema informatico,
procesa en el sistema los valores recibidos a
Casa Matriz y depositar.
Recibir el deposito
4 . Agencia: 4. Si la Boleta es por sistema informatico,
nee Cajero/a imprime la Boleta de depdsito y entrega al
socio para verificacion de datos y firma.
5. En caso de que el importe depositado sea
alcanzado por la Res. 156/2020 y el Manual
PLA/FT, verifica que el depositante haya
completado la Declaracion del Origen de la suma
depositada en la boleta de depésito.
6. Realiza el recuento del efectivo, verificando el
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022 Fecha: 28/12/2022




s ECONGa,
“‘co\’Ec Lr;‘v
<X 4

Manual Operativo de Captaciones
de Ahorros

Codigo: MOAHO

Pagina 53 de 151

Version: 3.0

10.

1.
12.

monto y la integridad de los billetes, para ello
emplea los sistemas de seguridad disponibles,
rechazando los billetes deteriorados o dudosos.
Si el depdsito es en cheque, controla que no
tenga enmiendas o adulteraciones, que esté(n)
endosado(s), que tenga al dorso nombre, N° de
documento de identidad del Titular, N° telefonico.
Luego registra la informacion de cada cheque en
el sistema informatico.

Confirma la operacion de deposito en el sistema
informatico.

Sella y firma original y duplicado de la Boleta de
deposito.

Valida por sistema informatico la Boleta de
deposito.

Entrega al Ahorrista el duplicado de la Boleta.
Archiva provisoriamente el original de la Boleta
hasta el cierre de su caja.

En este punto este Procedimiento se conecta
con el Procedimiento Administrativo de

Control de la Recaudacion.

Organizar
5 | documentos de la

operacion

Casa Matriz:
Ejecutivo de
Ahorros
Agencia:
Ejecutivo de

Cuentas

Imprime del sistema informatico el Extracto de
Ahorro, una vez realizado el depésito en la Caja,
0 generado la renovacion.

Anexa el Extracto a los documentos de la
apertura.

Remite el legajo de documentos a su Jefe para

verificacion.

Verificar exactitud
6 | de los documentos

de la operacion

Casa Matriz:
Gerente de

Operaciones

2.
3.

Recibe el Legajo de documentos de la operacion.
Verifica los documentos.

Si todo estad correcto da su V° B° en caso

Elaborado por: GEA Consultora
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Agencia: contrario devuelve al Ejecutivo para su correccion
Jefe o Encargado y nueva presentacion.
de Agencia  |4. Sellay firma la Liquidacién de Ahorro en prueba
del control practicado.
5. Remite el legajo de documentos a la Gerencia
General para su firma.
1. Recibe el Legajo de documentos de la
Operacion.
2. Verifica los documentos.
. _ Casa Matriz: _
Verificar y firmar Si todo estéa correcto da su V° B°.
7 Gerente General . .
Contrato de Ahorro Firma los ejemplares del Contrato y de la
Liquidacién de Ahorro.
5. Remite el Legajo de documentos a la Secretaria
Adjunta del Consejo para gestionar firmas.
1. Recibe el Legajo de documentos de la operacion.
2. Verifica la exactitud de los documentos que
. Presidente y respaldan la operacion.
Firmar el Contrato . .
Tesorerodel 3. Sellay firma los dos ejemplares del Contrato y la
8 de Ahorro
Consejo de Liquidacion de Ahorro.
Programado o . . . o
Administracién |4. Remite el Legajo de documentos al Ejecutivo de
Ahorros, a través de la Secretaria Adjunta del
Consejo.
1. Escanea el registro de firma y lo levanta al
Casa Matriz: sistema informatico.
Escanear registro . o ,
Ejecutivode 2. Solicita el Legajo Unico del Socio.
de firmas y archivar . y
Ahorros 3. Organiza los documentos de la operacion
9 | documentos en el o ,
o Agencia: 4. Archiva siguientes documentos en el Legajo del
Legajo Unico del o _
. Ejecutivo de Socio:
Socio .
Cuentas e Solicitud de apertura de cuenta
e Fotocopia de C.I. del / de los titulares
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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e Fotocopia del Contrato de Ahorro
e Un ejemplar del Registro de Firmas
e Un ejemplar de la Liquidacion de Ahorro
e Declaracién Jurada del Origen de Fondos,
para los depositos alcanzados por la Res.
156/2020 y el Manual de PLAFT vy
documentos probatorios, cuando
corresponda.
o Perfil del Socio
5. Devuelve el Expediente del Socio al Archivo de
Operaciones.
En el caso de contratos formalizados en las
Agencias una vez firmados por los responsables
de la Cooperativa, son entregados al Ejecutivo de
Ahorros de la Casa Matriz quien tiene a su cargo
el archivo de los documentos en el Legajo del

Socio.

1. Remite al Dpto de Tesoreria:
e Un ejemplar del Contrato de Ahorro
e Un ejemplar del Registro de Firma

. e Contrato de Caucion de Ahorro (cuando
Casa Matriz: ique)
aplique
Ejecutivo de _ P _ .
o 2. Si el Contrato serd retirado de una Agencia,
Distribuir los Ahorros
10 . remite a la Agencia:
documentos de la Agencia:
o El otro ejemplar del Contrato de Ahorro y el

operacion Ejecutivo de . .
Contrato de Caucion (cuando aplique) para
Cuentas .
entregar al Socio
e Un ejemplar de la Liquidacion de Ahorro
3. Si el Contrato sera retirado de Casa Matriz,
conserva los documentos arriba indicados para
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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su posterior entrega al Titular.

Entregar Contrato
11 de Ahorro a su

Titular

se

1.
Casa Matriz:
Ejecutivo de
Ahorros
Agencia:  |2.

Ejecutivode |3.

Cuentas

presenta a la Cooperativa:

Cuando el titular o la persona por éste autorizada

Entrega un ejemplar del Contrato de Ahorro,

junto con un ejemplar de la Liquidacién de ahorro

y también un ejemplar del contrato de caucion si

fuera el caso.

Registra en el sistema informatico la entrega.

Imprime la Constancia de Entrega de Contrato y

hace firmar a la persona que retira.

Archiva la Constancia de Entrega de Contrato en

el bibliorato correspondiente.

Fin del procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Apertura o Renovacién de Ahorro Programado

Casa Matriz: Ejecutivo de o
Casa Matriz: Ejecutivo . 5 .
) Ahorros . - Casa Matriz: Gerente | Casa Matriz: Gerente Consejo de
Socio/a o Casa Matriz y Agencia: de Ahorros . - .
Agencia: Ejecutivo de Cuenta o . P de Operaciones General Administracion:
Interesado/a ) Cajero/a Agencia: Ejecutivo de . -
Jefe de Agencia Agencia: Jefe Presidente y Tesorero
Cuenta
Solicita
informacién para
apertura de
ahorro
Programado 1
Brindar informacion
completa sobre el
ahorro Programado
- NO
Habilita la
Cuenta?
2.
Recibir la solicitud de 4.
apertura y documentos >{ Recibir el depdsito
\L inicial
3.
Procesar la apertura o
renovacion de la
cuenta y emitir
Contrato de ahorro
6.
Verificar exactitud
de los documentos \L
Es I de la operacion
apertura? 7.
5. Verficiar y firmar
NO Organizar L Contrato de \
documentos de la Ahorro
operacion :
Firmar Contrato de
Ahorro
|
Escanear registro de
firmas y archivar
documentos
!
10.
Distribuir los
documentos de la
operacién
11.
Entregar Contrato de
Ahorro a suTitular
Fin
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3.5. Procedimiento: Cancelacion de Ahorro a Plazo Fijo a su vencimiento

1. Objetivo

Establecer los pasos para realizar la cancelacién de una cuenta de Ahorro a Plazo Fijo que ha

llegado a su vencimiento. Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen,

normalizando el manejo y control de estos, permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento cubre desde el seguimiento del vencimiento del Ahorro a Plazo Fijo, hasta la

extraccién de los fondos de la cuenta. Se aplica de igual forma en la Casa Matriz y en Agencias.

Se excluye de este procedimiento la cancelacién por retiro anticipado que debe ser autorizado por el

Consejo de Administracion.

También se excluye de este procedimiento la cancelacion de la cuenta de Ahorro a la Vista vinculada

con la cuenta de Ahorro a Plazo, que se produce con la extraccion de la totalidad del saldo de la

cuenta.

3. Sectores que intervienen en el procedimiento

Responsable principal:

¢ Gerencia de Operaciones - Unidad de Ahorros: Gerente y Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Jefe y Ejecutivo de Cuentas

Responsables secundarios:

o Dpto. de Tesoreria: Cajero/a

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
Orden de Pago Sistema informatico 1 Contabilidad
Manual, preimpreso 1.Contabilidad
Boleta de Extraccion 2
Sistema informatico 2.Ahorrista

5. Normas de Operacion

5.1. Responsabilidad por el monitoreo y seguimiento de las cuentas de ahorros a vencer

a) El Ejecutivo de Ahorros tiene la responsabilidad de realizar en forma permanente el control

sobre el vencimiento de las cuentas de Ahorro a Plazo Fijo que corresponden a la Casa

Matriz.
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b)

5.2.

En las Agencias, el control sobre el vencimiento de las cuentas de Ahorro es responsabilidad
del Ejecutivo de Cuentas.

Debe contactar con el Titular de la cuenta, con una anticipacion de 30 (treinta) dias respecto
al vencimiento, a fin de conocer su intencion de renovacion total, parcial o extraccion total del
capital a su vencimiento.

La formalizacién de la cancelacion de la cuenta de Ahorro a Plazo Fijo debe ser realizada por
el Titular de la cuenta o la persona debidamente autorizada, quedando sin efecto y sin ningun
valor el Contrato de Ahorro a plazo Fijo anteriormente suscripto por las partes.

Negociacion ante de cierre de cuentas: El Ejecutivo de Ahorros/Cuentas o persona
autorizada, de la Cooperativa debe estar capacitado y en todo momento dispuesto a
persuadir al socio para que no proceda a la cancelacion de su cuenta de ahorros a Plazo Fijo,
a tal efecto, le asesora y explica sobre rentabilidad, caracteristicas de los tipos de ahorro,
condiciones favorables frente a la competencia. En caso de llegar a un acuerdo con el socio,
seguira los procedimientos autorizados por la Cooperativa.

Renovacion de la Caja de Ahorro a Plazo Fijo

La Renovacion del Ahorro a Plazo Fijo no se producira en forma automatica. El dia del
vencimiento la totalidad de los fondos seran transferidos a la cuenta de Ahorro a la Vista del
Titular.

En este Manual Operativo, se considera “Renovacion” a la habilitacion de una nueva cuenta
pero vinculada a la anterior cuenta, en cuyo caso se aplica el Procedimiento de “Apertura de
Ahorro a Plazo Fijo” establecido en este Manual, con la indicacion de que se trata de una

renovacion.

5.3. Extraccion de los fondos

a)

Las extracciones superiores a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) deben ser
comunicadas al Dpto. de Tesoreria, con una anticipacion de 24 horas, a través del Ejecutivo
de Ahorros (en Casa Matriz) o del Jefe o Encargado de Agencia (segun sea el caso).

En casos excepcionales o de urgencia, se podrén entregar en efectivo extracciones
superiores a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) sin el aviso anticipado, para lo cual se
debera contar con el V°. B® del Gerente General, en ausencia de éste del Gerente de
Operaciones. En las Agencias, esta autorizacion estara a cargo del Jefe o Encargado de

Agencia.
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c) En el caso de extraccion de monto superior a G.10.000.000 (guaranies diez millones) que
sera retirada de una Agencia, el cheque junto con la Orden de Pago es remitida por el
personal de Tesoreria para su entrega al Titular de la cuenta. Es responsabilidad del Jefe o
Encargado de Agencia remitir nuevamente al Dpto. de Tesoreria, la Orden de Pago firmada
por quien retira el cheque, junto con la boleta de extraccion, en un plazo no mayor de 2 (dos)
dias habiles posterioriores a la entrega al Ahorrista.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Casa Matriz: | El procedimiento inicia con la consulta diaria en el
o Ejecutivode | sistema informatico, a fin de identificar con la debida
Seguimiento de la L o
Ahorros anticipacion las cuentas proximas a vencer.
0 |cartera de Ahorro a .
. Agencia:
Plazo Fijo o
Ejecutivo de
Cuentas
1. Contacta; por teléfono o personalmente; con el
Ahorrista para confirmar su decision de
renovacion.
2. Informa de las condiciones actuales de tasas de
interés, promociones, requisitos, etc.
. 3. Si el Ahorrista decide renovar, total o
Casa Matriz: ] ]
o parcialmente la cuenta: se aplica el
Contactar con el Ejecutivo de o
. Procedimiento “Apertura de Ahorro a Plazo
Ahorrista para Ahorros . )
1 . y . Fijo”, procesando una nueva cuenta. Fin del
conocer intencidn Agencia: o
. o Procedimiento en este caso.
de renovacion Ejecutivo de _ . _ _
4. Si el Ahorrista decide extraer parte o la totalidad
Cuentas o _
de sus fondos disponibles, y este monto es igual
o inferior a G.10.000.000 (guaranies diez
millones) el procedimiento pasa directo a la
actividad 7.
5. Si es superior a ese monto, indica al Ahorrista
que debe completar y firmar la Boleta de
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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Extraccion en la cual solicita el cheque
correspondiente. En este caso el procedimiento

continta en la siguiente actividad.

Recibir Boleta de

2 Extraccién

1. Recibe la Boleta de Extraccion con la indicacion

. de emitir cheque.
Casa Matriz: . o
- Verifica que esté debidamente completa.
Ejecutivo de B . . ]
Verifica la firma del/de los Titulares, segun la

Ahorros
modalidad de la cuenta.
. 4. Verifica el monto solicitado contra el saldo de la
Agencia: Jefe o

cuenta, mediante consulta en el sistema
Encargado de . »
. informatico.
Agencia . .
5. Obtiene el V° B° y firma de su Jefe, en prueba del

control practicado.
6. Remite la Boleta de Extraccion al Dpto. de

Tesoreria para procesar el cheque.

Procesar el cheque

1. Recibe la Boleta de Extraccion.

2. Imprime el extracto de la cuenta de Ahorros del

Dpto. Tesoreria: titular.

3 | Jefe o Auxiliar de |3. Prepara la Orden de Pago y el Cheque por el
para la extraccion .
Tesoreria monto solicitado.
4. Remite el legajo de documentos al Gerente
General para verificacion y firma.
1. Recibe el legajo de documentos.
2. \Verifica la exactitud e integridad de los mismos.
Verificar y autorizar 3. Verifica el cumplimiento de las politicas y
cheque para procedimientos relativos a la operacion.
4 Gerente General

extraccion de

ahorro

Si todo esta correcto da su V° B, sella y firma la
Orden del Pago.

5. Firma el cheque.

6. Si detecta algun error devuelve los documentos
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al Dpto. de Tesoreria o de Ahorros; segun

corresponda; para Su correccion y nueva

presentacion.
7. Remite el legajo de documentos al nivel Directivo
para la firma del cheque.
. 1. Recibe el legajo de documentos.
. Consejo de B . _ . .
Firmar cheque para L 2. Verifica la exactitud e integridad de los mismos.
_ Administracion: _
5 extraccion de . 3. Firma el cheque.
Presidente y _ .
Ahorro 4. Remite el legajo de documentos al Dpto. de
Tesorero
Tesoreria.
1. Recibe cheque y documentos de la operacion.
2. Custodia el cheque hasta que el Ahorrista o la
persona por éste autorizada se presente a
5 Custodiar cheque Dpto. de retirarlo.

para extraccion

Tesoreria: Jefe |3.

Si la operacion corresponde a una Agencia, el
personal de Tesoreria remite el cheque al Jefe o
Encargado de Agencia para su posterior entrega

al Ahorrista.

El dia del vencimiento de la cuenta:

1. Diariamente consulta en el sistema informatico
las cuentas de Ahorro a Plazo Fijo que vencen en
la fecha.

Verificar la Casa Matrizz  |2. Constata en el sistema informatico el correcto
; cancelacion de la Ejecutivo de procesamiento de la cancelacion de la cuenta
cuenta en el Ahorros con vencimiento en el dia, mediante Ila
sistema informatico transferencia de los fondos a la cuenta de Ahorro

a la Vista indicada por el Titular.

3. Imprime el Listado de las cuentas vencidas y
remite al Dpto. de Tesoreria, para la separacion
de los contratos respectivos.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
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4. Retira del Dpto. de Tesoreria los Contratos de
Ahorro vencidos.

5. Anula los Contratos de ahorros, colocando el
sello con la leyenda “CANCELADO”

6. Archiva los contratos en el bibliorato de Cuentas
de Ahorro a Plazo Fijo Canceladas,
posteriormente es remitida al archivo General
para su destruccion previa autorizacion del
CONAD.

Formalizar la

8 Cancelacion del

Casa Matrizz. | Cuando el Titular o la persona por éste autorizada
Ejecutivode |se presenta a la Cooperativa:
Ahorro 1. Verifica la identidad del/de los titulares.

Agencia: 2. Deriva al Ahorrista a la ventanilla de caja para

Contrato de Ahorro | Ejecutivo de realizar la  extraccion, aplicandose el
Cuentas o Jefe 0 procedimiento “Extraccion de Ahorro”. Fin del
Encargado Procedimiento.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Cancelacion de Ahorro a Plazo Fijo a su vencimiento

Casa Matriz: Ejecutivo de

Casa Matriz: Ejecutivo

de Ahorros

Dpto.de Tesoreria

Presidente y Tesorero

monto mayor
aGs.10
millones?

Decide
renovar?

NO

7.
Verificar la
cancelacion de la
cuenta en el
sistema
informéatico

l

8.
Formalizar la
cancelacion del
contrato de ahorro

=

ahorro

autorizar cheque
para extraccion de

. . Tesoreria: del Consejo de
Titular de la Cuenta Ahorros Agencia: Gerente o Jefe o Auxiliar de Gerente General Administre{cién
Agencia: Jefe de Agencia |Auxiliar de Operaciones .
Tesoreria
Seguimiento de la
cartera de
ahorros a plazo
fijo
1. Recibir Solicitud
Contactar con el —> de Extraccion
Ahorrista para
conocer intencion
de renovacion 3.
Procesar el
cheque para
extraccion
4.
Verificary

5.
Firmar cheque
para extraccion

de ahorro

{

{

Custodiar. cheque

6

para extraccion
de ahorro

Fin
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3.6. Procedimiento: Cancelacion de Ahorro Programado

1. Objetivo

Establecer los pasos para realizar la cancelacion de una cuenta de Ahorro Programado que ha
llegado a su vencimiento, brindando una excelente atencion al Ahorrista. Igualmente determinar la
responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de estos,
permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a todos los tipos de Ahorros Programados vigentes en la Cooperativa que
se cancelan al vencimiento del contrato. Inicia con la identificacion del vencimiento y finaliza con la
formalizacion de la cancelacion del Contrato de Ahorro. Se aplica de igual forma en la Casa Matriz y
en Agencias.

Se excluyen de este procedimiento:

e Lacancelacidn anticipada de la cuenta de Ahorro Programado.
e Lacancelacién automatica por Fallecimiento del Titular de la cuenta.
e La cancelacién automatica por atraso en el pago de las cuotas por mas de 4 (cuatro) cuotas
consecutivas.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:
e Gerencia de Operaciones - Unidad de Ahorros: Gerente y Ejecutivo de Ahorros
e Agencia: Jefe o Encargado y Ejecutivo de Cuentas
Responsables secundarios:
e Dpto. de Tesoreria: Cajero/a

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE DISTRIBUCION DE
NOMBRE N° DE COPIAS
PROCESAMIENTO COPIAS
. . 1. Contabilidad
Boleta de Extraccion Manual, preimpreso 2
2. Ahorrista
Orden de Pago Sistema informatico 1 Contabilidad
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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5. Normas de operacion

a)

El Depdsito de Ahorro Programado, no se renovaran automaticamente a su vencimiento.
Llegado su vencimiento, el sistema informético dejara de generar intereses y la cuenta
quedara inactivada y conforme a las condiciones contractuales sera acreditado en la cuenta
de ahorro a la vista del socio/a.

Si el Ahorrista solicita la cancelacion antes del vencimiento del Contrato de Ahorro
Programado, el mismo sera liquidado como si se tratase de un Ahorro a la Vista, para ello
solicitara por nota al Consejo de Administracién y una vez autorizada la operacion, el
Ejecutivo de Ahorros en la Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas o el Jefe o Encargado en
Agencia, procesara la liquidacion y la cancelacion de la cuenta en el sistema informatico,
previa deduccién de la penalidad establecida por el Consejo de Administracion sobre el total
ahorrado y el saldo sera acreditado en la caja de Ahorro a la Vista del Socio.

El Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en Agencia tienen la
responsabilidad por el control de las cuentas de Ahorro Programado y por la verificacion del
cumplimiento de lo establecido en este Manual Operativo.

En el caso de extraccion de monto superior a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) que
sera retirada de una Agencia, el cheque junto con la Orden de Pago es remitida por el
personal de Tesoreria para su entrega al Titular de la cuenta. Es responsabilidad del Jefe o
Encargado de Agencia remitir nuevamente al Dpto. de Tesoreria, la Orden de Pago firmada
por quien retira el cheque junto con la boleta de extraccién, en un plazo no mayor de 2 (dos)

dias habiles posteriores a la entrega al Ahorrista.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
o Casa Matriz: | El procedimiento inicia con la consulta diaria en el
Seguimiento de la - . _ » _ o _
Ejecutivode | sistema informatico a fin de identificar con la debida
0 | cartera de Ahorro L o
Ahorros anticipacién las cuentas de Ahorro proximas a
Programado
vencer.
Contactar con el Casa Matrizz | 1. Con una anticipacion de 48 horas a la fecha de
1 Ahorrista para Ejecutivo de vencimiento, contacta con el Titular a fin de
recordar Ahorros recordar el vencimiento del Contrato y conocer su
vencimiento del Agencia: intencion de extraer los fondos acumulados.
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Contrato Ejecutivode |2. Informa de las condiciones actuales de tasas de
Cuentas o Jefe interés, promociones, requisitos, etc, tratando de
lograr un nuevo Contrato de Ahorro Programado.
3. Si el Ahorrista no tiene intencién de extraer los
fondos: el procedimiento continia en la
actividad 7.
4. Si el Ahorrista tiene intencion de extraer los
fondos y estos son superiores a G. 10.000.000
(guaranies diez millones) le indica el requisito de
solicitar el cheque correspondiente. En este caso
el procedimiento continla en la siguiente
actividad, en caso contrario pasa directo a la
actividad 2.
1. Recibe la Boleta de Extraccion con la indicacion
de emitir cheque.
2. Verifica cumplimiento de requisitos para la
extraccién por vencimiento del Contrato de
. Ahorro.
Casa Matriz: . o
- Verifica que esté debidamente completa.
o Ejecutivo de . _ _ )
Recibir Boleta de Verifica la firma del/de los Titulares segun la
3 Ahorros .
2 Extraccion Agencia: Jef modalidad de la cuenta.
gencia: Jefe o B .
5. Verifica el monto solicitado contra el saldo de la
Encargado de _ ,
_ cuenta, mediante consulta en el sistema
Agencia . .
informatico.
6. Obtiene el V° B° y firma de su Jefe en prueba del
control practicado.
7. Remite la Boleta de Extraccién al Dpto. de
Tesoreria para procesar el cheque.
Dpto. de 1. Recibe la Boleta de Extraccion.
Procesar el cheque ] _
3 Ny Tesoreria:  |2. Imprime el extracto de la cuenta de Ahorros del
para la extraccion - .
Jefe o Auxiliar de titular.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
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Tesoreria 3. Prepara la Orden de Pago y el Cheque por el
monto solicitado.
4. Remite el legajo de documentos a la Gerencia
General para verificacion y firma.
1. Recibe el legajo de documentos.
2. Verifica la exactitud e integridad de los mismos.
3. Verifica el cumplimiento de las politicas y
procedimientos relativos a la operacion.
. . 4. Sitodo esta correcto da su V° B, sella y firma la
Verificar y autorizar
Orden del Pago.
cheque para .
4 3 Gerente General |5. Firma el Cheque.
extraccion de _ )
6. Sidetecta algun error devuelve los documentos a
Ahorro . ) )
la Unidad de Tesoreria o de Ahorros; segun
corresponda; para su correccion |y nueva
presentacion.
7. Remite el legajo de documentos al nivel Directivo
para la firma del cheque.
. 1. Recibe el legajo de documentos.
. Consejo de . . . . .
Firmar cheque para S 2. Verifica la exactitud e integridad de los mismos.
. Administracion: .
5 extraccion de . 3. Firma el Cheque.
Presidente y . . .
Ahorro 4. Remite el legajo de documentos a la Unidad de
Tesorero
Tesoreria.
1. Recibe cheque y documentos de la operacion.
2. Custodia el cheque hasta que el Ahorrista o la
persona por éste autorizada se presente a
. Dpto. de _
Custodiar cheque ] retirarlo.
6 B Tesoreria: _ y _
para extraccion Jef 3. Si la operacién corresponde a una Agencia, el
efe
personal de Tesoreria remite al Jefe o Encargado
de Agencia, el cheque y la Orden de Pago a la
misma para su posterior entrega al Ahorrista.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Diciembre/2022

Consejo de Administracién
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Verificar la

cancelacion de la

cuenta en el

sistema informatico

Casa Matriz:
Ejecutivo de

Ahorros

El dia del vencimiento del contrato de ahorro:

1.

3.

Diariamente consulta en el sistema informatico
las cuentas de Ahorro Programado que vencen
en la fecha.

Constata en el sistema informatico el correcto
procesamiento de la cancelacion de la cuenta
con vencimiento en el dia, mediante la
transferencia de los fondos a la cuenta de Ahorro
a la Vista indicada por el Titular.

Imprime el Listado de las cuentas vencidas y
remite al Dpto. de Tesoreria, para la separacion
de los contratos respectivos.

Retira del Dpto. de Tesoreria los contratos de
ahorro vencidos.

Anula los contratos de ahorro, colocando el sello
con la leyenda “CANCELADO”

Archiva el Contrato cancelado en una carpeta de
Contratos cancelados, posteriormente es remitida
al archivo General para su destrucciéon previa
autorizacion del CONAD.

Formalizar la

cancelacion del

Contrato de Ahorro

Casa Matriz:

Ejecutivo de
Ahorro
Agencia:
Ejecutivo de

Cuentas o Jefe o

Encargado

Cuando el Titular o la persona por éste autorizada

se presenta a la Cooperativa:

1.
2.

Verifica la identidad del/de los titulares.
Deriva al Ahorrista a la ventanilla de caja para
extraccion,

realizar la aplicandose el

procedimiento “Extraccion de Ahorro”.

Fin del Procedimiento.

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022

Fecha: 28/12/2022
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Cancelacién de Ahorro Programado a su vencimiento

Casa Matriz: Ejecutivo

Casa Matriz:

NO

cancelacion de la

cuenta en el
sistema
informéatico

I

8.
Formalizar la
cancelacion del
contrato de
ahorro

Ejecutivo de Ahorros Dpto.de Presidente y
o Tesorero del
. de Ahorros y Gerente de Tesoreria: .
Titular de la Cuenta s ’ . . Gerente General Consejo de
Agencia: Ejecutivo de Operaciones Jefe o Auxiliar de P L
. p Administracion
Cuenta o Jefe Agencia: Jefe Tesoreria
Seguimiento de la
cartera de
ahorros
f
. Recibi 23 licitud
Contactar con el >| Recibir Solicitud | |
Ahorrista para de Extraccion
recordar
vencimiento del
contrato 3.
I Procesarel ||
cheque para
extraccion
4.
. S| Verificary
retiralos monto X
fondos mayor a S autorizar
acumula- Gs.10 cheque para
dos? millones? extraccion de 5
ahorro Firmar cheque
> para
NO extraccion de
ahorro
I
N7
6.
Custodiar
cheque para
extraccion de
ahorro
7.
Verificar la

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Ve

rificado por:

Consejo de Administracion

Aprobado por:

Consejo de Administracion
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3.7. Procedimiento: Depésito de Ahorro

1. Objetivo

Establecer los pasos para recibir los Depositos correspondientes a cuentas de Ahorros activas.

Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y

control de estos, permitiendo con ello una gestién eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a todos los tipos de Ahorros vigentes en la Cooperativa, depdsito inicial y

depositos recurrentes. Inicia con la presentacion de la Boleta de Depdsito por parte del Depositante y

finaliza con la entrega de los documentos generados en el proceso. Se aplica de igual forma en Casa

Matriz y en Agencias.

3. Sectores que intervienen en el procedimiento

Responsable principal:

o Casa Matriz — Departamento de Tesoreria: Cajero/a, Jefe o Auxiliar de Tesoreria

e Agencia: Cajero/a y Jefe o Encargado de Agencia

Responsable secundario:

e (Casa Matriz - Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Ejecutivo de Cuenta

4. Formularios y Documentos

Manual, preimpreso

MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO COPIAS DE COPIAS
Sistema informatico 1. Contabilidad
Boleta de Deposito 2

2. Depositante

Manifestacién Jurada de Bienes y
Origen de Ingresos para depositos
alcanzados por la Res. 156/2020 y
Manual de PLA/FT.

Manual

1. Legajo Unico

del Socio

5. Normas de Operacion

a) Si el deposito es por un monto alcanzado por la Res. 156/2020 y Manual de PLA/FT, el

Cajero/a debera solicitar la cédula de identidad del depositante.

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022

Fecha: 28/12/2022
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Consejo de Administracion
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b) Ademas, le debe solicitar la Declaracion Jurada de Bienes y Origen de Ingresos segun lo

establece la Res. 156/2020 y Manual de PLA/FT de la Cooperativa.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Presenta la Boleta El procedimiento inicia cuando el Titular o una tercera
de Deposito persona desea realizar un deposito en una cuenta de
debidamente Ahorros que se encuentra activa, para lo cual
0 completa (Boleta | Titular o Tercero |completa la Boleta habilitada por la Cooperativa y
Manual) o la Boleta| (Depositante) |presenta en ventanilla en caso de Boleta manual o
es generada por el dicha Boleta es generada por el sistema informatico
sistema informatico de la Cooperativa.
de la Cooperativa.
1. Recibe (Boleta manual) o genera por sistema e
imprime la Boleta y los valores a depositar.
2. Verifica en el sistema informatico los datos de
la cuenta y del Titular.
3. Controla que la Boleta de depésito esté
debidamente completa y firmada (Boleta
Recibir la Boleta de manual) o que estén debidamente firmada en el
depdsito (Boleta _ caso de Boleta generada por el sistema
manual) o genera Casa Malrizy informatico.
1 Agencia: . " .
Boleta por sistema _ 4. Siel deposito es en efectivo:
informético y los Caerola e Procede al recuento del dinero, emplea los
valores equipos de apoyo y de seguridad para
constatar la exactitud y autenticidad de los
billetes.

o Verifica la exactitud del importe en numeros y
en letras, indicado en la Boleta (Boleta
manual).

5. Siel deposito es en cheque/s:
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Diciembre/2022

Consejo de Administracién
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letras coincidan.

teléfono.

sistema informatico.

e Controla que el cheque esté debidamente
girado y firmado, también controla que no
esté adulterado ni tenga enmiendas, se

asegura que las cantidades en numero y
o Verifica que esté debidamente endosado y
tenga los datos del Titular de la cuenta;
numero de cédula de identidad, numero de

o Registra la informacién de cada cheque en el

6. Si detecta algun error solicita la confeccién de

una nueva Boleta (Boleta manual) de Depdsito
0 bien rechaza la operacién, en el caso de la
Boleta generada por sistema, los datos del
socio son extraidos automaticamente, en cuyo
caso solamente solicita la firma del socio o
depositante, previa verificacion de los datos
consignados en dicha Boleta.

Si el depdsito es igual o superior al equivalente
a U$S 10.000, el procedimiento continta en la
siguiente actividad, en caso contrario pasa

directamente a la actividad 3.

1. Explica al Depositante que, para el depdsito de

Obtener esa suma de dinero, es un requisito declarar el
Declaracion del . Origen del monto y presentar copia de los
. Casa Matriz y .
Origen de los . documentos probatorios.
2 Agencia: . . .
Fondos y . 2. Si el depositante se niega a completar la
Cajero/a g .
documentos Declaracion del Origen de los Fondos se rechaza
respaldatorios la operacion vy finaliza el procedimiento. En este
caso el Cajero/a debe informar de inmediato
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Diciembre/2022

Consejo de Administracién
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la situacién al Oficial de Cumplimiento a fin
de que éste aplique el procedimiento
correspondiente de acuerdo con el Manual de
PLA/FT.

Obtiene la Declaracion Jurada de Origen de
Fondos e indica de la necesidad de entregar
copia de los documentos respaldatorios del
Origen Declarado dentro del plazo establecido en
el Manual Interno de PLA/FT de COOPEC
LTDA.

Procesar el
3 Deposito en el

sistema informatico

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Registra el Deposito en el sistema informatico,
asegurandose de aplicar correctamente a la
cuenta indicada en la Boleta (Boleta manual). La
Boleta generada por sistema ya se encuentra
integrada al sistema de la Cooperativa, y el socio
0 depositante lo firma validando los datos
consignados en dicha Boleta.

Valida por sistema informatico la Boleta (Boleta
Manual).

Firma y sella los dos ejemplares de la Boleta de
Deposito.

Entrega al Depositante el duplicado de la Boleta.

Custodiar los
4 valores y los

documentos

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Custodia los valores recibidos y archiva
temporalmente el original de la Boleta de
Depdsito hasta el cierre de sus operaciones y la
rendicion de su Caja. Este procedimiento se
conecta con el Procedimiento Administrativo
de Control de la Recaudacion

Los documentos originales se remiten al Dpto.de
Contabilidad al dia siguiente habil, tanto en Casa

Matriz como en Agencias, bajo acuse de recibo.

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022

Aprobado por:

Consejo de Administracion
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Fin del Procedimiento.

7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Depdsito de Ahorro

Titular de la Cuenta o Tercero
(Depositante)

Casa Matriz y Agencia:Cajero/a

Inicio

Presenta la Boleta
de Deposito
debidamente

completa

No

1.
Recibir la boleta de
depdsito y los
valores

Todo

correcto?

Uss
10.000,00 o
mas?

Sli

<.

Obtener la Declaracion
del origen de los
fondos y los
documentos
respaldatorios

3.
Procesar el depésito

N

Retirar duplicado de
Boleta de Depodsito

en el sistema
informatico

J

4.
Custodiar los valores
y los documentos

Fin
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022 Fecha: 28/12/2022
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3.8. Procedimiento: Extraccion de Ahorro
1. Objetivo
Establecer los pasos para procesar la Extraccion de la caja de Ahorro. Igualmente determinar la
responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de estos,
permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.
2. Alcance
El procedimiento se aplica al Ahorro a la Vista. Inicia con la presentacion de la Boleta de Extraccion
por parte del interesado y finaliza con la entrega del monto solicitado. Se aplica de igual forma en
Casa Matriz y en Agencias.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:

o Casa Matriz — Departamento de Tesoreria: Cajero/a, Jefe o Auxiliar de Tesoreria

e Agencia: Cajero/a y Jefe o Encargado de Agencia

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
Sistema informatico, 1. Contabilidad
Boleta de Extraccion 2
Manual, preimpreso 2. Interesado
Orden de Pago Sistema informatico 1 Contabilidad

5. Normas de Operacién del procedimiento:
a) Las extracciones superiores a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) deben ser comunicadas
al Dpto.de Tesoreria, con una anticipacion de 24 horas y se pagaran en cheque.
b) El personal del Dpto. de Tesoreria procesa las extracciones en cheque, genera la Orden de
Pago y aplica el débito en la cuenta de Ahorros correspondiente.
c) En casos excepcionales o de urgencia, se podran entregar en efectivo extracciones
superiores a G. 10.000.000 (guaranies diez millones) sin el aviso anticipado, para lo cual se
deberé contar con el V°. B® del Gerente General, en ausencia de éste del Gerente de
Operaciones o Jefe o Encargado de Agencia.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
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6. Descripcion del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Presenta la Boleta
de Extraccion
manual o la Boleta
es generada por el
sistema informatico

de la Cooperativa.

Titular o Tercero

autorizado

El procedimiento inicia cuando el Titular o una tercera
persona debidamente autorizada desea realizar un
retiro de una cuenta de Ahorro sobre la cual no existe
restriccion alguna, para lo cual presenta en la
ventanilla de Caja la Boleta de Extraccion manual o la
Boleta es generada por el sistema informatico.

Si el monto es superior a G. 10.000.000 (guaranies
diez millones) el Titular debi6é previamente haber
realizado la comunicacion y solicitar la emision
del cheque con 24 horas de anticipacion como

minimo.

Recibir la Boleta de
Extraccion y
verificar datos de la

cuenta

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

1. Recibe la Boleta de Extraccion (Boleta manual) o
lo genera e imprime del sistema informatico.

2. Solicita la Cédula de Identidad del Interesado.

3. Verifica en el sistema informatico los datos de la
cuenta (saldo, titular, se asegura que la cuenta
no tenga restriccion para realizar la extraccion).

4. \Verifica la firma del Titular en la Boleta contra el
Registro de Firma (consulta en el sistema
informatico el registro escaneado o en caso de
necesidad verifica el Registro de Firma Fisico),
de existir necesidad procede a actualizar el
registro de firma del socio y remite al Dpto. de
Ahorros para el escaneo y actualizacion en el
sistema informatico.

5. En caso de que la extraccion la realiza un
tercero, verifica la autorizaciéon correspondiente
en la boleta manual y solicita la cedula de

identidad del autorizado, realiza una fotocopia de

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022
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la cedula de identidad y lo anexa a la Boleta de
Extraccion.

Si todo esta correcto el procedimiento continta
en la siguiente actividad, en caso contrario indica
la necesidad de elaborar una nueva Boleta de
Extraccion.

Si no puede procesar la extraccion explica al

interesado los motivos y finaliza el procedimiento.

Determinar forma
de retiro segun

monto

Casa Matriz y
Agencia:
Cajero/a

Si la extraccion es inferior o igual G. 10.000.000
(guaranies diez millones) el procedimiento pasa a
la actividad 4.

Si la extraccion es superior a G. 10.000.000
(quaranies diez millones) el procedimiento

continua en la siguiente actividad.

Entregar cheque
por Extraccion de

Ahorro

1.

Casa Matriz y
Agencia: 3.
Cajero/a 4,

Si la extraccion es superior a G. 10.000.000

(quaranies diez millones).

Confirma con el Interesado que se ha solicitado
el cheque con la antelacion requerida.

Solicita al Jefe de Tesoreria o Auxiliar de
Tesoreria (En Casa Matriz) o al Jefe o
Encargado (en Agencia) el cheque y la orden de
pago.

Hace firmar al Interesado la orden de pago.
Entrega al Interesado el cheque y el duplicado de
la Boleta de Extraccion.

Custodia temporalmente el original de la Boleta
de Extraccion y la Orden de Pago hasta el cierre
de sus operaciones y la rendicién de su Caja.
Remite al Dpto. de Contabilidad los documentos
originales, dentro de un plazo no mayor de 48
horas de entregado el cheque, bajo acuse de

Elaborado por: GEA Consultora

Diciembre/2022

Verificado por:

Consejo de Administracién
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recibo.

Fin del Procedimiento en este caso.

Si la extraccion es inferior a G. 10.000.000

(quaranies diez millones).

5. Registra en el sistema informatico la Extraccion
(Boleta manual). La Boleta generada por sistema
ya se encuentra integrada al sistema de la
Cooperativa, y el socio lo firma validando los
datos consignados en dicha Boleta.

1. Valida por sistema informatico la Boleta de
Extraccion (Boleta manual).

2. Firmay sella los dos ejemplares de la Boleta de
Extraccion, con sello de CAJA.

3. Realiza el recuento de los billetes en presencia

Procesar la Casa Matrizy
y . del Interesado.
4 Extraccion en Agencia: .
. . Entrega el dinero al Interesado.
efectivo Cajero/a . y

Entrega el duplicado de la Boleta de Extraccion al
Interesado.

7. Custodia temporalmente el original de la Boleta
de Extraccidn hasta el cierre de sus operaciones
y la rendicién de su Caja.

8. Remite al Dpto. de Contabilidad los documentos
originales, dentro de un plazo no mayor de 48
horas, bajo acuse de recibo.

Este procedimiento se conecta con el

Procedimiento Administrativo de Control de la

Recaudacion.

Fin del Procedimiento.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Extraccién de Ahorro

Titular de la Cuenta o Tercero

Cajero/a
(Interesado) .
— 5| Presenta la Boleta
de extraccion
[
7
1

Recibir la boleta de
extraccion y verificar
datos de la cuenta

Se puede
extraer?

Fin
No Boleta correcta?
2.
Determinar forma
de retiro
En efectivo?
Entregar cheque
3 por eéxtraccion
Procg's rila
J extra%chc?n en
Retirar duplicado efectivo
de Boleta de
Extraccion y ]
valores Fin
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
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3.9. Procedimiento: Servicio de Débito Automatico
1. Objetivo
Establecer los pasos para habilitar al Socio el servicio de Débito Automatico de sus obligaciones
economicas con la Cooperativa. Igualmente determinar la responsabilidad de los sectores que
intervienen, normalizando el manejo y control de estos, permitiendo con ello una gestién eficaz y
eficiente.
2. Alcance
El procedimiento es aplicable al producto de Ahorro a la Vista, inicia con la promocion del servicio y
finaliza con la administracién de este. Se aplica de igual forma en Casa Matriz y en Agencias.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:

o Casa Matriz - Gerencia de Operaciones: Ejecutivo de Ahorros, Asistente de Operaciones y

Gerente

e Agencia: Ejecutivo de Cuentas
Responsable secundario:

o Casa Matriz: Ejecutivo de Crédito, Ejecutivo de Tarjeta de Crédito.

o Casa Matriz-Dpto.de Contabilidad: Auxiliar Contable

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS

NOMBRE

Solicitud de Débito Automatico de
Obligaciones  Societarias,  Financieras, Manual 1 Unidad de Ahorros

Cuotas de Ahorros (Rueda, Programados)

Listado de débitos en la caja de ahorro a la

. Sistema informatico 1 Contabilidad
vista
1. Socio
Factura contado Sistema informatico 2 2.Contabilidad
Reporte de Facturas Emitidas Sistema informatico 1 Contabilidad
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Reporte de Cobros de Tarjetas de Créditos

Sistema informatico
de las entidades 1 Contabilidad

procesadoras de TC

5. Normas de Operacion del procedimiento

a) Entrega de facturas por cobro de obligaciones societarias: El original de las facturas por el

cobro de obligaciones seran archivadas por orden cronolégico de fechas en el bibliorato

habilitado al efecto y a disposicién del socio, siendo esto una responsabilidad del Asistente de

Operaciones de la Casa Matriz. El duplicado de las facturas emitidas se remite al

Departamento de Contabilidad en forma diaria, al cierre del dia.

b) Saldo insuficiente: Si el Titular no posee los fondos suficientes para practicar los débitos de

sus obligaciones econdmicas, el Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas

en las Agencias, contactara con el socio para comunicarle de la situacion. En caso de no

depositarse los fondos necesarios sus obligaciones quedaran en mora.

6. Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Casa Matriz:  |El procedimiento inicia con la identificacion de socios
Ejecutivode |activos que poseen cuentas de Ahorro a la Vista y
Ahorros o que mantienen saldos promedios constantes.
Ejecutvode |En el caso de socios prestatarios o
0 Promocion del Crédito 0 tarjetahabientes; el Ejecutivo de Crédito o de
servicio Ejecutivode |Cuenta o el Ejecutivo de Tarjetas; al momento de
Tarjeta hacer entrega del crédito o del plastico, previa
Agencia: verificacion del movimiento de Ahorros del socio,
Ejecutivo de | le ofrecera este servicio.
Cuentas
Casa Matrizz  |1. Provee al Interesado el formulario de Solicitud
1 Recibir la solicitud Ejecutivo de del  Servicio, debiendo especificar las
del servicio Ahorros o obligaciones que desea abonar a través de este
Ejecutivo de servicio:
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Crédito 0 e Aportes
Ejecutivo de e Solidaridad
Tarjeta o Créditos
Agencia: e Tarjetas de Crédito
Ejecutivo de e Ahorro Programado
Cuentas  Rueda de Ahorros
e Ahorro Infanto-Juvenil
o Transferencias entre cuentas de Ahorros y
otros.
2. Recibe la solicitud completa, firmada por el
Titular de la cuenta de Ahorro.
3. Verifica la firma y adjunta la fotocopia de cédula
de identidad del titular a la solicitud.
4. Remite la solicitud al Ejecutivo de Ahorros de
Casa Matriz, en caso de que el pedido se hubiera
recibido en otra area de la Cooperativa.
1. Registra en el sistema informético las
_ especificaciones de las obligaciones societarias,
Casa Matriz: o .
o financieras, o cuotas Ahorros a debitar (Rueda,
Ejecutivo de
Procesar la Programados) y la/s cuenta/s de Ahorros de
o 3 Ahorros o o
2 | solicitud y habilitar . donde se realizaran los débitos.
o Agencias . .
el servicio o 2. Sella y firma la solicitud en prueba de su
Ejecutivo de ,
procesamiento.
Cuentas . o o N
3. Archiva la solicitud en el bibliorato habilitado al
efecto.
B . Casa Matriz: | 1. Diariamente verifica el correcto procesamiento en
Verificar Débitos o . . » L
Ejecutivo de el sistema informatico de la aplicaciéon de los
por cobro de o -
3 o Ahorros Débitos automaticos.
obligaciones . B _
o Agencias 2. ldentifica los casos en que no fueron realizados
societarias o . S
Ejecutivo de los débitos por saldo insuficiente de la cuenta de
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Cuentas

ahorro u otro motivo.
3. Contacta con el Socio a fin de informar de la
situacion y solicitar el depdsito, si fuera el caso.
4. Lleva un registro de la comunicacion y respuesta
del Socio.
En caso de que el Socio no realice el depésito y
no pueda practicarse el débito correspondiente a
cuotas de créditos o tarjetas de créditos, se
aplica el Procedimiento de Cobranza Morosa por

la via Administrativa.

Emitir facturas por

Casa Matriz:

1. Imprime la factura contado por los cobros
practicados.

2. Sella y firma el original y duplicado de las
facturas.

3. Archiva el original de las facturas emitidas en el

bibliorato correspondiente.

s cobro de Asistente de  |4. Si se trata de cobros de extractos de Tarjetas de
obligaciones Operaciones Crédito, remite el listado de socios que solicitaron
societarias débitos de su caja ahorro) al Ejecutivo de
Tarjetas para registrar los cobros en los sistemas
de las Entidades Procesadoras. En este caso el
procedimiento continia en la siguiente
actividad. En caso contrario pasa directo a la
actividad 7.
1. Recibe el listado de socios que solicitaron Débito
. Casa Matriz: automatico de su caja de Ahorro.
Registrar cobro de - _ _
Ejecutivode |2. Registra los cobros en los sistemas de las
extractos de _ .
5 . Tarjetas de Entidades Procesadoras.
Tarjetas de o _ . . o
o Créditos 3. Sella y firma el listado de socios que solicitaron
Créditos . . .
Débito automatico de su caja de ahorro, en
prueba del procesamiento.
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4. Imprime del sistema de las Entidades
Procesadoras el Reporte de Cobros, sella y firma
el Reporte.
5. Remite los dos Reportes al Ejecutivo de Ahorros.
1. Organiza los documentos de la operacién:
o Reporte de Facturas Emitidas
o Listado de socios que solicitaron Débito
. Casa Matriz: automatico de su caja de ahorro
Organizar '
Asistente de e Listado de Débitos en Cuentas de Ahorro a la
6 | documentos de la .
g Operaciones Vista
operacion
e Reporte de cobros de Tarjetas de Créditos
(en los casos aplicables).
2. Remite el legajo de documentos Gerente de
Operaciones para verificacion.
1. Recibe el legajo de documentos.
2. Verifica la exactitud de los movimientos
. Gerencia de generados en el sistema contra el respaldo de los
Verificar .
_ Operaciones: comprobantes de cobros.
7 | procesamiento de _
o Gerente 3. Sella y firma los reportes en prueba del control
Débitos y cobros .
practicado.
4. Remite el legajo de documentos al Dpto.de
Contabilidad.
1. Recibe el legajo de documentos.
2. \Verifica la validez de los comprobantes y las
imputaciones  realizadas en el sistema
. : Dpto. de . » . ,
Verificar y realizar - informético, en los diferentes mddulos afectados
8 . Contabilidad: o o
el registro contable B (crédito, aporte, solidaridad, ahorros, otros).
Aucxiliar Contable . o
Archiva los comprobantes por orden cronoldgico
de fecha.
Fin del procedimiento.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022 Fecha: 28/12/2022




Manual Operativo de Captaciones

de Ahorros

Codigo: MOAHO

Pagina 86 de 151

Version: 3.0

7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Servicio de Débito Automatico

Casa Matriz: Ejecutivo de
Ahorros o Ejecutivo de
Crédito o Ejecutivo de

Tarjeta
Agencia: Ejecutivo de

Casa Matriz: Ejecutivo de
Ahorros
Agencia: Ejecutivo de
Cuentas

Cuentas

Gerencia de Operaciones:
Asistente de Operaciones

Casa Matriz: Ejecutivo
de Tarjetas de Créditos

Gerencia de
Operaciones: Gerente

Dpto. de Contabilidad:
Auxiliar Contable

Inicio

Promocién del
Senicio

!

1
Recibir la solicitud
del servicio

2.
Procesar la solicitud
y habilitar el servicio

|

3.

Verificar débitos por
cobro de

obligaciones

societarias

4,

Emitir facturas por
cobro de
obligaciones
societarias

l

Es extracto de
tarjetade
credito?

No

5

de créditos

Registrar cabro de
extractos de tarjetas

6.
Organizar

7.
Verificar
procesamiento de
débitos y cobros

8.
Verificar y realizar
el registro contable

documentos de la
operacién

Fin
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3.10. Procedimiento: Habilitacion de Tarjeta de Débito
1. Objetivo
Establecer los pasos a seguir para habilitar el servicio de Tarjeta de Débito al Ahorrista. Igualmente
determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de
estos, permitiendo con ello una gestién eficaz y eficiente.
2. Alcance
El procedimiento se aplica a todas las marcas de Tarjetas de Débito ofrecidas por COOPEC LTDA.,
inicia con la recepcion de la solicitud y finaliza con la entrega del Plastico a su Titular. Se aplica de
igual forma en Casa Matriz y en Agencias.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:

o Casa Matriz — Gerencia de Operaciones — Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros

e Agencias: Ejecutivo de Cuentas
Responsable secundario:

o Casa Matriz — Gerencia de Operaciones: Asistente de Operaciones

e Agencias: Jefe de Agencia.

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
N . . Legajo Unico del
Solicitud de Tarjeta de Débito. Manual 1 .
Socio
. . . Legajo Unico del
Extracto general de saldos Sistema informatico 1 .
Socio
Legajo Unico del
Extracto de Ahorro a la Vista Sistema informatico 1 _
Socio
1.Ahorrista
2.Archivo de
Constancia de entrega de Plastico y PIN Manual 2 Tarjeta de Débito
en Unidad de
Ahorros (Casa
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Matriz) 'y en

Agencias

5. Normas de Operacion del procedimiento

a)

b)

La solicitud de Tarjeta de Débito estara acompafiada de la fotocopia de cédula de identidad
actualizada del solicitante.

Renovacion: El Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas en las Agencias,
tienen la responsabilidad por el monitoreo de las cuentas a vencer, a fin de gestionar
oportunamente con la Entidad proveedora del servicio la renovacion y grabacion del plastico.
Cancelacion del servicio: El Ejecutivo de Ahorros en la Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas
en las Agencias, procesaran la cancelacion del servicio a solicitud por escrito del Titular.

Entrega de la Tarjeta de Débito y del PIN: Sera entregada a su Titular en la oficina de la
Cooperativa; exclusivamente; dentro de los 90 (noventa) dias corridos contados desde su
emision.

Destruccion de la Tarjeta no retirada por su Titular: Pasado los 90 (noventa) dias, si el Titular
no manifiesta su intencién de retiro, el Plastico de la Tarjeta y Pin sera destruido y registrado en
un acta de destruccién. El evento de destruccion contara con la presencia del Auditor Interno de
la Cooperativa, en calidad de fiscalizador del procedimiento.

Activacion de la cuenta: Las Tarjetas seran activadas por el Ejecutivo de Ahorros de la Casa

Matriz, luego de confirmar la recepcion del Plastico y PIN por parte de su Titular. En Agencias
seran activadas por el Jefe o Encargado.

Custodia de la Tarjeta y el PIN: Los Plasticos y PINES deberan estar en una caja bajo llave en
todo momento, la llave estara bajo el resguardo del Ejecutivo de Ahorros. En Casa Matriz el
Ejecutivo de Ahorros custodiara el Plastico y PIN de la Tarjeta a ser entregado a su Titular. En
Agencias, esta responsabilidad recae en el Ejecutivo de Cuentas.

Es responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros o del Ejecutivo de Cuentas que esta procesando la
Solicitud de Tarjeta de Débito, informar debidamente al interesado sobre los costos del Servicio,
tales como: importe de la comisién por transaccion e impuesto al valor agregado en caso de que
corresponda.

La caja se seguridad sera entregada para su custodia en la caja fuerte del Dpto. de Tesoreria (de

Casa Matriz, o de la Agencia). La llave no debera ser entregada al personal del Dpto. de
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Tesoreria. En Agencias la llave estara a cargo del Ejecutivo de Cuentas y no seré entregada al

Jefe o Encargado de Agencia; en caso de ausencia del Ejecutivo entregara la llave a su Jefe bajo

acuse por escrito.

j) Enla Casa Matriz, el Ejecutivo de Ahorros 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 correspondera al Ejecutivo de

Cuentas.
6.  Descripcion del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Interés por acceder El procedimiento inicia cuando el Ahorrista manifiesta
0 ala Tarjeta de Ahorrista su interés por acceder a la Tarjeta de Débito de
Débito COOPEC LTDA.
1. Orienta al Ahorrista sobre las condiciones, los
Casa Matriz: requisitos y beneficios de la Tarjeta.
Ejecutivode |2. Resuelve todas las dudas del Interesado.
Orientar sobre el
o . Ahorros 3. Logra su interés para acceder al servicio.
1 | servicio de Tarjeta . . o
Agencia: 4. Provee al Ahorrista la Solicitud.
de Débito
Ejecutivode |5. Asesora para el correcto llenado de la solicitud de
Cuentas Tarjeta de Débito.
6. Indica los documentos que debe presentar.
1. Recibe la solicitud y los documentos requeridos.
2. Verifica que la solicitud esté debidamente
Casa Matriz: . .
completa y firmada por el Titular.
. . Ejecutivo de B )
Recibir la solicitud Ah 3. Verifica que los documentos estén completos.
orros
2 de Tarjeta de _ 4. Imprime del sistema informatico el extracto de
Agencia:
Débito o Ahorro a la Vista del solicitante y determina el
Ejecutivo de . o _
saldo promedio, conforme al requisito establecido
Cuentas -
en el Reglamento del Servicio.
5. Imprime del sistema informatico el Extracto
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General de Cuenta del solicitante y verifica que
se encuentre al dia en todas sus obligaciones
financieras con la COOPEC LTDA.

6. Sella y firma los extractos y los anexa a la
solicitud.

7. Si cumple con todos los requisitos: da entrada a
la solicitud, sella y firma la misma.

8. Si no cumple con los requisitos: indica al
solicitante los puntos a regularizar o completar
para dar curso al pedido.

1. Ingresa la solicitud en el sistema informatico de

la Entidad Proveedora del Servicio. (DINELCO,

Casa Matriz: CABAL, UNICA), segun la Solicitud.
Procesar la Ejecutivode |2. Da el alta a la cuenta, con lo cual autoriza a la
; solicitud de Tarjeta Ahorros Entidad Proveedora del Servicio a realizar la
de Débito Agencia: grabacion del Plastico de la Tarjeta.
Ejecutivode 3. Aguarda la confirmacién de la Entidad, para el
Cuentas retiro de la Tarjeta de Débito.
4. Remite el legajo de la operacién a su Jefe para
Ve, BC.
1. Recibe el legajo de la operacion.
_ 2. \Verifica el cumplimiento de los requisitos
Casa Matriz: _ o
B _ establecidos en el Reglamento del Servicio.
Verificar el Asistente de . . _
_ . 3. Verifica la exactitud del procesamiento (alta de la
procesamiento de Operaciones .
4 o . cuenta) en la base de datos de la Entidad
|la solicitud de Agencia: .
Proveedora del Servicio.
Tarjeta de Débito Jefe o _ .
4. Otorga su V°B®, sella y firma la solicitud.
Encargado . N o
5. Devuelve el legajo de la operacion al Ejecutivo a
cargo.
5 | Entregar la Tarjeta | Casa Matriz. | Cuando el Titular de la Tarjeta se presenta en la
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Diciembre/2022

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022

Consejo de Administracion
Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022




de Ahorros

Codigo: MOAHO

Manual Operativo de Captaciones Piging 91 de 131

Version: 3.0

y el PIN a su Titular

Ejecutivo de

Oficina de la Cooperativa:

Ahorros 1. Hace firmar al Titular la constancia de entrega de
Agencia: la Tarjeta de Débito y de PIN.
Ejecutivode 2. Entrega la Tarjetay el PIN a su Titular.
Cuentas 3. Archiva la constancia de entrega en el bibliorato
habilitado para el efecto.
1. Registra, en el sistema informatico de la Entidad
Procesadora, la activacion de la cuenta,
habilitandola para su uso.
2. Archiva la Solicitud de Tarjeta de Débito y la
. Casa Matriz: fotocopia de cédula de identidad en el Legajo
Activar la cuenta y - . . )
, Ejecutivo de Unico del Socio. En el caso de Agencias, estos
6 archivar
Ahorros documentos son remitidos al Ejecutivo de
documentos
Ahorros  para  realizar el archivo
correspondiente.
3. Archiva la Constancia de Entrega de Plastico y

PIN en el bibliorato habilitado para el efecto.

Fin del procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Habilitacién de Tarjeta de Débito

. Casa Matriz:
Casa Matriz: . .
. . Asistente de Casa Matriz:
. Ejecutivo de Ahorros . . .
Ahorrista . Operaciones Ejecutivo de Ahorros
Agencia: Agencia:
Ejecutivo de Cuenta 9 ’
Jefe
Interés por
accederala [
Tarjeta de Débito
1.
Orientar sobre el
servicio de Tarjeta
de Débito
2. 4.
Recibir la solicitud Verificar el
de Tarjeta de Débito| [[ ] procesamiento de la
solicitud de Tarjeta

3.
Procesar la solicitud
de Tarjeta de Débito

\%
5.
Entregar la Tarjeta

de Débitoy PIN a su
Titular

V

Activar la cuenta y
archivar documentos

6
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3.11. Procedimiento: Rueda de Ahorro Autocancelable

1. Objetivo

Establecer los pasos para realizar la apertura y mantenimiento de la Rueda de Ahorro. Igualmente

determinar la responsabilidad de los sectores que intervienen, normalizando el manejo y control de

estos, permitiendo con ello una gestion eficaz y eficiente.

2. Alcance

El procedimiento se aplica a todas las series o grupos de Ruedas de Ahorro habilitadas por COOPEC

LTDA., cubre desde la gestién de suscripcion del Contrato, hasta la entrega del premio al titular del

numero adjudicado.

3. Sectores que intervienen en el procedimiento

Responsable principal:

o Casa Matriz — Gerencia de Operaciones — Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros

e Agencia: Ejecutivo de Cuentas

Responsable secundario:

o Casa Matriz — Gerencia de Operaciones: Gerente

e Gerencia General: Gerente

e Auditoria Interna: Auditor/a

o Nivel Directivo: Consejo de Administracion, Comité de Ahorros, Junta de Vigilancia

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N° DE DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO A COPIAS DE COPIAS
Contrato de Condiciones Particulares de 1.Ahorrista
Rueda de Ahorros Autocancelable 2 2.Dpto. de
Sistema informatico )
Tesoreria
1.Ahorrista
Notificacién de Adjudicacion de Rueda
Manual 2 2.Dpto. de
Contabilidad
1.Ahorrista
Boleta de Deposito de Ahorro Sistema informatico,
2 2.Dpto. de
Manual
Contabilidad
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. . . . 1.Dpto.de
Boleta de Extraccion de Ahorro Sistema informético,
2 Contabilidad
Manual .
2.Ahorrista
. . . » Legajo Unico del
Extracto General de Cuenta del Socio Sistema informatico 1 .
Socio
. . » Dpto.de
Orden de Pago Sistema informatico 1 N
Contabilidad

5.

a)

b)

h)

Normas de Operacion del procedimiento
La Rueda de Ahorro es un sistema de ahorro combinado (programado y auto cancelado), por el
cual al salir adjudicado el Socio deja de pagar las cuotas restantes, segun el contrato suscripto.
Las adjudicaciones se haran mediante sorteo mensual, el segundo viernes de cada mes y
participaran los numeros de contratos cuyos pagos se hayan realizado hasta las 15:00 horas,
sean pagos: en ventanilla de caja, o Débito automatico de su cuenta de Ahorro a la Vista o Red
de Pagos o Transferencias bancarias o APP de Coopec Ltda. (CoopeClick).
El Ahorrista se compromete al deposito de un determinado numero de cuotas, pagaderos en
forma mensual, cuyos montos seran determinados en el respectivo Contrato para cada serie o
grupo habilitado.
El participante de la Rueda podra elegir la forma de pago de la cuota mensual que mas le
convenga, pudiendo ser: pago en ventanilla de caja, o Débito automatico de su cuenta de Ahorro
ala Vista, Red de Pagos o Transferencias bancarias, APP de Coopec Ltda. (CoopeClick).
El Ejecutivo de Ahorros es el responsable de verificar periédicamente la situacion de los
integrantes de cada Serie 0 Grupo de Ruedas activas, a fin de identificar los casos de morosidad
para contactar con los mismos y notificar de la situacion.
El Ejecutivo de Ahorros es el responsable de verificar las bolillas, y puntear con el inventario
generado por el sistema informatico antes de cada sorteo.
Los sorteos mensuales seran con la presencia de un/a Escribano/a y del Auditor/a Interno de la
Cooperativa, quienes actuaran en calidad de fiscalizadores del sorteo. En ausencia del
Escribano/a, o Auditor/a, un miembro de la Junta de Vigilancia realizara la tarea de fiscalizador.
En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro) cuotas consecutivas, la Cooperativa queda

facultada a rescindir el Contrato de Rueda de Ahorro, previa aprobacion y V° B° del Gerente de
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6.

Operaciones y del Gerente General, sin necesidad de notificacion o interpelacion alguna, previa
deduccién de la penalidad establecida por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado y
el saldo sera acreditado en la Caja de Ahorro a la Vista del Socio.

Si el Socio desea retirarse del grupo, debe solicitar por escrito a la Unidad de Ahorros, y se le
aplicara una penalizacion establecida por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado
hasta la fecha de la solicitud de cancelacion.

Cumplido el plazo méximo de 4 (cuatro) cuotas mensuales consecutivas en mora, el Ejecutivo de
Ahorros informara al Consejo de Administracion (CONAD), a través de la Gerencia General, el
listado de cuentas canceladas para conocimiento.

Depuracion - Cierre de la Rueda: El Ejecutivo de Ahorros es el responsable de identificar a los
participantes, que habiendo concluido todos los sorteos no han salido adjudicados, a fin de
organizar y procesar la distribucién del saldo, conforme a lo establecido en el presente Manual.

Descripcion del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

El procedimiento inicia cuando se habilita una nueva

Promocionar la Casa Matrizy |serie o grupo de Rueda y los Ejecutivos de

Rueda (segun la Agencia: Ahorros/Cuentas realizan el ofrecimiento y venta de
serie 0 grupo Ejecutivo de los nimeros de contratos, llevando el registro de los
vigente) Ahorros/Cuentas | numeros disponibles, hasta que se complete la venta

de la totalidad de los numeros de la serie/grupo.

1. Registra en el sistema informatico los datos del
interesado en integrar la serie/grupo.

2. Genera a través del sistema informatico, el

Casa Matriz y numero de contrato y numero de cuenta.
Concretar la Agencia: 3. Genera a través del sistema informatico, el
suscripcion del Ejecutivo de Contrato de Rueda.

Contrato de Rueda | Ahorros/Cuentas 4. Imprime 2 (dos) ejemplares del Contrato.
5. Sella y firma los dos ejemplares del Contrato, en
representacién de COOPEC LTDA.

6. Hace firmar los 2 (dos) ejemplares del Contrato al

interesado.
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7. Anexa al contrato la fotocopia de la Cédula de

oo

identidad del interesado.

. Entrega al interesado un ejemplar del Contrato.

. Remite el otro ejemplar del Contrato y demas

documentos a su Jefe inmediato para

verificacion.

Recibe un ejemplar del Contrato de Rueda

Casa Matriz y suscripto.
Agencia: 2. Verifica que esté correcto y da su V° B°.
) Verificar el Gerente de 3. Sella y firma el Contrato en prueba del control
Contrato de Rueda | Operaciones / Jefe practicado.
de Agencia 4. Remite al Dpto. de Tesoreria, el Contrato y la
fotocopia de cédula de identidad del Ahorrista,
para su custodia.
Una vez completado el total de participantes
requeridos para cada serie o grupo se realizan los
sorteos mensuales:
1. Prepara las informaciones necesarias sobre
Organizar el sorteo Casa Matriz: participantes de la Rueda. (situacién de pago de
3 mensual de la Ejecutivo de cuotas).
Rueda Ahorros 2. Realiza las invitaciones a quienes oficiaran de
fiscalizadores del sorteo.
3. Solicita al Encargado/a de Marketing y RRPP o
al personal asignado, realizar la difusion y
promocion del evento de sorteo.
1. El dia y hora fijados se realiza el sorteo,
Realizar sorteo Fiscalizador/es, observando todos los aspectos de formalidad
4 mensual de Gerente General y requeridos para su validez.
adjudicacion 2. Elllos Fiscalizador/es firma/n el Inventario de
Socios que participan en el sorteo, que es
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entregado por el Ejecutivo de Ahorros.

Verificar Fiscalizador/es, |1. Verifica que el Participante adjudicado cumpla
cumplimiento de | Gerente General y con todos los requisitos que lo habilitan para
requisitos para Jefe de Agencia retirar el Premio.

adjudicacion (segun sea el caso)
1. Prepara volantes o afiches con los datos del
participante adjudicado en el sorteo.
2. Publica los datos del adjudicado en todos los

. Casa Matriz: locales de la COOPEC LTDA.

Publicar datos de la o . _

o Ejecutivode 3. Gestiona con el Encargado/a de Marketing y

adjudicacién '
Ahorros RRPP o el personal designado y con el Jefe de
Tecnologia Informatica la difusion de la
adjudicaciéon, a través de la pégina web
institucional, redes sociales y WhatsApp.
1. Contacta telefonicamente con el Participante
adjudicado, a fin de informarle del sorteo y del
Comunicar al Casa Matriz: cumplimiento o no de los requisitos para retirar el
Ahorrista Ejecutivo de Premio.
adjudicado Ahorros 2. Si corresponde la entrega del Premio el
procedimiento continua en la siguiente actividad,
en caso contrario pasa directo a la actividad 9.
1. Registra en el sistema informatico la acreditacion
del Premio en la cuenta de Ahorro a la Vista del
. . Socio adjudicado.
Acreditar premio en _ _
Casa Matriz: 2. Imprime el Extracto de la cuenta de Ahorro a la
la cuenta de Ahorro
o Ejecutivo de Vista donde consta el acreditamiento del Premio.
del adjudicado .
Ahorros 3. Sellay firma el Extracto de Ahorro.
4. Obtiene el V° B° sello y firma de su Jefe
inmediato en el Extracto de Ahorro.
5. Aguarda la presencia del Socio adjudicado.
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Anular Contrato

adjudicado

Casa Matriz:
Ejecutivo de

Ahorros

Solicita al Dpto. de Tesoreria el Contrato
adjudicado.

Anula el Contrato de Rueda, colocando el sello
con la leyenda CONTRATO ADJUDICADO -
CUENTA N° - SORTEO XX- FECHA ....”
Devuelve el Contrato anulado al Dpto. de

Tesoreria para su archivo.

10

Excluir de la Rueda
el Contrato

adjudicado

Casa Matriz:
Ejecutivo de

Ahorros

Registra en el sistema informatico la adjudicacion
del contrato.

Cancela en el sistema las cuotas restantes de
depdsitos mensuales.

Cancela la cuenta y la inhabilita para participar

de los posteriores sorteos.

Si no corresponde la entrega del Premio al Socio

adjudicado por incumplimiento de requisitos

establecidos por Contrato, el procedimiento

finaliza en esta actividad. En caso contrario

continua en la siguiente actividad.

11

Formalizar entrega
del premio al

adjudicado

Casa Matriz:
Ejecutivo de
Ahorros
Agencia:
Jefe o Encargado

Cuando el Participante adjudicado se presenta:

1.
2.
3.

Confirma la identidad del Socio adjudicado.
Recibe su ejemplar del Contrato de Rueda.

Anula el contrato colocandole el sello con la
leyenda CONTRATO ADJUDICADO - CUENTA
N° - SORTEO XX- FECHA ....”

Hace firmar al Socio adjudicado el Extracto de la
cuenta de Ahorro a la Vista donde consta el
acreditamiento del Premio.

Archiva el Extracto de Ahorro en el bibliorato

habilitado para el efecto.

Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Rueda de Ahorro Autocancelable
Miembros del Comité
Casa Matriz: Ejecutivo | Casa Matriz: Gerente _de Ahorros, . ) .
. - . Fiscalizador/es, Casa Matriz: Ejecutivo de
de Ahorros de Operaciones Casa Matriz: Ejecutivo
I . - Gerente General, Jefe Ahorros
Agencia: Ejecutivo de Agencia: Jefe de de Ahorros ; ; - .
. de Agencia (segun el | Agencia: Jefe de Agencia
Cuentas Agencia
caso)
Promocionar la
inscripcién en la
Rueda de Ahorro 2 3.
\L Verificar el contrato Organizar el sorteo
de Rueda mensual dela [
1. Rueda
Concretar la . 3.
suscripcion del [ Realizar sorteo
contrato de Rueda mensual de
adjudicacion
4.
Verificar
cumplimiento de
requisitos para
adjudicacion
I
]
5.
Publicar datos de la
adjudicacion
6.
Comunicar al
Ahorrista adjudicado
v
corresponde
entregade
premio?
corresponde No
entregade a
ST premio?
Acreditar premio en
la cuenta de ahorro
del adjudicado
\]/ 10.
Formalizar entrega
8. del premio al
N Anulgr gontrato adjudicado
adjudicado
|
9. I
Excluir de la Rueda Fin
al contrato
adjudicado
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3.12. Procedimiento: Cancelacion de Ahorro a la Vista
1. Objetivo
Establecer los pasos para cancelar una cuenta de Ahorro a la Vista. 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 se aplica a la solicitud de cancelacién de cuenta realizada por su Titular, cubre
todas las modalidades de cuentas de Ahorros a la Vista vigentes en COOPEC LTDA.
3. Sectores que intervienen en el procedimiento
Responsable principal:
o Casa Matriz — Gerencia de Operaciones — Unidad de Ahorros: Ejecutivo de Ahorros
e Agencia: Ejecutivo de Cuentas
Responsable secundario:
o Casa Matriz y Agencia: Cajero/a
o Nivel Directivo: Consejo de Administracion

4. Formularios y Documentos

MEDIO DE N°DE | DISTRIBUCION
NOMBRE
PROCESAMIENTO | COPIAS DE COPIAS
Solicitud de cancelacion de cuenta de Legajo Unico del
Manual 1
Ahorro Vista Socio
1.Dpto.de
Boleta de Extraccion de Ahorro Sistema Informético,
2 Contabilidad
Manual
2.Ahorrista
Legajo Unico del
Extracto General de Cuenta del Socio Sistema informatico 1 Soc
0cio

5. Normas de Operacion del procedimiento
a) La cancelacion de una cuenta de Ahorro a la Vista bajo la modalidad Individual sera
procesada directamente por el Ejecutivo de Ahorro/Ejecutivo de Cuentas, previa presentacion

de la solicitud firmada por el socio titular de la cuenta.
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b)

La cancelacion de una cuenta de Ahorro a la Vista bajo una de las siguientes modalidades:
Conjunta, Indistinta, Conjunta indistinta, Conjunta con no socio, requieren previa autorizacién
del Consejo de Administracion, quien se expedira en un plazo no mayor de 3 (tres) dias
habiles contados desde la fecha de presentacion de la solicitud de cancelacién. La Solicitud
debera estar firmada por todos los Titulares de la cuenta.

Los Ejecutivos de Créditos/Cuentas/Ahorros, en ninguna circunstancia realizaran
cancelaciones de sus propias cuentas de ahorros.

Los Ejecutivos de Créditos/Cuentas/Ahorros, en ninguna circunstancia realizaran
transferencias internas entre sus cuentas de ahorros, o con cuentas de ahorros de otros

funcionarios de la Cooperativa.

6.  Descripcion del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita cancelar su Ahorrista El procedimiento inicia cuando el/los Titular/res de
0 |cuentadeAhorroa| (Titulardela |una cuenta de Ahorro a la Vista se presentan a la
la Vista Cuenta) Cooperativa y solicitan la cancelacion de la cuenta.
. 1. El Ejecutivo explica los requisitos para ello y el
. Casa Matrizy . .
Atender el pedido ) mecanismo, conforme a la modalidad de la
Agencia:
1 | de cancelacion de o cuenta
Ejecutivo de . o
cuenta 2. Provee del formulario de Solicitud de
Ahorros/Cuentas .
Cancelacion.
1. Recibe la Solicitud acompafiada de la C.l.del/ de
los Titular/es.
2. \Verifica que esté debidamente completa y
Casa Matrizy firmada.
Recibir la solicitud B ) o
. Agencia: 3. Verifica que esté correctamente indicada en ella
2 | de cancelacién de
. Ejecutivo de el numero de cuenta a cancelar.
cuenta y verificar B . o
Ahorros/Cuentas 4. Verifica las firmas de la Solicitud contra la
fotocopia de C.I. del/ de los Titular/es.
5. Realiza consultas al sistema informatico para
asegurar que no existen restricciones para la
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cancelacion.

Si todo esté correcto, da entrada a la Solicitud,
sella'y firma en prueba del control practicado.

Si es cuenta individual el procedimiento pasa
directo a la actividad 5.

Si es otra modalidad de cuenta, el procedimiento

continta en la siguiente actividad.

Remitir solicitud

para autorizacion

Casa Matrizy
Agencia:
Ejecutivo de

Ahorros/Cuentas

Imprime del sistema informético el extracto de la
cuenta de Ahorros a cancelar.

Remite al Consejo de Administracion, a través de
la Secretaria Administrativa de CONAD:

Solicitud de cancelacion de cuenta

Fotocopia de C.I. del/de los Titular/es

Extracto de Ahorro

Autorizar la
cancelacion de la

cuenta

Consejo de

Administracion

Recibe la solicitud y demas documentos.

Verifica la titularidad de los firmantes.

Autoriza la cancelacién de la cuenta, sella y firma
la Solicitud el Presidente y Secretario del
CONAD.

Registra en acta la autorizacién.

Devuelve los documentos al Ejecutivo de Ahorros

para su procesamiento.

Procesar la
cancelacion de la

cuenta

Casa Matrizy |2.
Agencia:
Ejecutivode |3

Ahorros/Cuentas | 4.

Registra en el sistema informético la cancelacion
de la cuenta.

Genera la capitalizacion de los intereses
devengados hasta la fecha de la cancelacion.
Determina el saldo final de la cuenta.

Inactiva la cuenta.

Deriva al Titular/es a la Caja para extraer el saldo

total de la cuenta.
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Ejecutar el

procedimiento de

Casa Matrizy |2

Recibe la Boleta de Extraccion manual o genera
e imprime del sistema informatico.

Solicita la Cédula de Identidad del Interesado.

6 Extraccion de Agencia: 3. \Verifica en el sistema informatico los datos de la
Ahorro Cajero/a cuenta (saldo, titular).
4. Realiza extraccidn segun lo especificado en el
Procedimiento de Extraccion de Ahorro.
Casa Matrizy 1. Verifica que la cuenta ha quedado sin saldo.
Dar de baja la Agencia: 2. Dade baja a la cuenta en el sistema informatico.

cuenta cancelada

Ejecutvode |3

Ahorros/Cuentas

Sella la Solicitud con la leyenda “CUENTA
CANCELADA”.

Archivar los
8 | documentos de la

cancelacion

Casa Matrizy |2
Agencia:
Ejecutivo de

Ahorros/Cuentas | 3.

Solicita al Encargado de Archivo de Operaciones,
el Legajo del Ahorrista

Archiva en el Legajo del Ahorrista la Solicitud de
Cancelacion de Cuenta y la fotocopia de C.I. del /
de los Titular/es.

Devuelve el Legajo a la Unidad de Archivo de

Operaciones.

Fin del Procedimiento.
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7. Flujograma del Procedimiento

Procedimiento: Cancelacién de Ahorro a la Vista

Casa Matriz: Ejecutivo de

Atender el pedido de
cancelacion de cuenta

|

2.
Recibir la solicitud de
cancelaciéon de cuenta
y verificar

es Cuenta
individual?

4.
Autorizar la
cancelacion de la
cuenta

3.
Remitir solicitud para—
autorizacion

Ahorrista A enci:hé'rer((:):tivo de Consejo de Casa Matriz y
(Titular de la Cuenta) 9 - = Administracion Agencia:Cajero/a
Cuentas
Solicita cancelar
su cuenta de
ahorro a la vista
1

\Z

5.
Procesar la

procedimiento de

6.
Ejecutar el

Extraccion de
Ahorro

cancelacion de la
cuenta

N

7.
Dar la baja la
cuenta cancelada

y

8.
Archivar los
documentos de la
cancelacion
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4, REGLAMENTO POR PRODUCTO DE AHORRO

4.1. Ahorro a la Vista

4.1.1. Concepto, grupo meta y moneda

a) Es una cuenta de Ahorro de libre disponibilidad en la que su titular o su representante legal (para
el caso de personas juridicas), a cuya orden figure la cuenta, puede efectuar depositos y
extracciones tantas veces quiera.

b) Para la apertura de este producto de Ahorro el Socio debera presentar fotocopia de Cédula de
Identidad actualizada, completar y firmar la Solicitud de Apertura de Cuenta, firmar el Contrato de
Ahorro, suscribir el Registro de Firmas y realizar el deposito de apertura por el monto minimo
establecido en la “Ficha Técnica por Producto” que constituye el Anexo | del Manual Operativo.

c) El grupo meta o mercado objetivo son los socios, personas fisicas mayores de edad, otras
cooperativas y entidades sin fines de lucro, de conformidad con la Ley de Cooperativas y el Marco
Regulatorio para Cooperativas de Ahorro y Crédito.

d) La COOPEC LTDA. capta ahorros a la vista exclusivamente en moneda nacional.

4.1.2. Reglas operativas especificas del Ahorro a la Vista

a) El Consejo de Administracion fijara los montos minimos requeridos para la apertura de una cuenta
de Ahorros, asi como el saldo promedio a mantener para evitar cobros compensatorios en
concepto de gastos operativos y/o administrativos, para tener derecho a los intereses, o para
mantener activa la cuenta.

b) El Consejo de Administracion determinara los montos maximos para extracciones en efectivo, en
ventanilla de Caja.

c) Los depdsitos y extracciones se efectuaran con las boletas de Depdsito y Extraccion proveidas por
la Cooperativa (generadas por el sistema informatico de la Cooperativa o preimpresas), en las
cajas habilitadas para el efecto, en caso de utilizarse boletas manuales, las mismas deberan estar
correctamente llenadas, sin enmiendas, errores ni tachaduras. En los casos de depositos
equivalentes o superiores a U$S 10.000 (diez mil délares americanos), o que este fuera del perfil
transaccional del socio, el depositante debera llenar el formulario de Declaracién Jurada del
Origen de los Fondos depositados y presentar la documentacion respaldatoria, en cumplimiento a
las exigencias legales vigentes en materia de PLA/FT, (Ley N° 1.015/97 y sus Leyes modificatorias
y la Resolucion SEPRELAD N° 156/2020 y el Manual de PLA/FT de la COOPEC LTDA. El
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cumplimiento de estas disposiciones sera controlado en forma permanente por el Oficial de
Cumplimiento.

d) La Cooperativa podra recibir depdsitos efectuados por terceras personas a la cuenta indicada por
el Socio; en caso de que el depdsito realizado sea igual o supere el importe de U$S 10.00 (diez mil
ddlares americanos), o este fuera de su perfil transaccional el depositante debera llenar el
formulario de Declaracion Jurada del origen de los fondos depositados y presentar la
documentacion respaldatoria, en cumplimiento a las exigencias legales vigentes en materia de
PLA/FT, (Ley N° 1.015/97 y sus Leyes modificatorias , Resolucion SEPRELAD N° 156/2020 y el
Manual Interno de PLA/FT de COOPEC LTDA.

e) Extracciones superiores a lo establecido en el Anexo | de este Manual, seran pagadas en cheque
y deberan ser solicitadas con 24 (veinte y cuatro) horas de anticipacion. La presentacion de la
Cédula de Identidad es requisito obligatorio para efectuar Extracciones de Ahorro.

f) No se podrén realizar extracciones sobre los depdsitos en cheque hasta que sea confirmado por el
banco operante (Plazo promedio 72 horas).

g) Los depdsitos en cheque deben tener al dorso el N° de Socio, N° de cédula de identidad, N° de
teléfono y el endoso correspondiente.

h) Los extractos de cuentas estarén a disposicion del Ahorrista a través de la APP de Coopec Ltda.
(CoopeClick) o impresos en la Unidad de Ahorros, o en Atencién al Socio en Casa Matriz, o
solicitando al Ejecutivo de Cuentas en las Agencias. El Extracto de Ahorro o Extracto General de
Cuenta seré entregado Unicamente al Titular de la cuenta o a la persona debidamente autorizada
por escrito y firmado por el Titular. Esto en cumplimiento al Marco Regulatorio punto 2.5. Secreto
de Informacion.

i) El Depdsito de Ahorro a la Vista podra constituirse como garantia de préstamos. En este caso, la
cuenta debera permanecer bloqueada a favor de la Cooperativa por el importe capital del
préstamo solicitado mas tres (3) meses de intereses compensatorios para préstamos de
amortizacion mensual de capital y pago de interés, y cuando sea vencimiento unico de capital con
pago de interés mensual, para préstamos vencimiento unico de capital e interés se bloqueara el
capital solicitado mas la totalidad de los intereses compensatorios y el/los Titular/es de la cuenta
de Ahorro debera/n firmar el Contrato de Caucion de Ahorro, la/s cuenta/s de ahorro/s seré/n

desbloqueadals, conforme a los pagos realizados a través de procesos automaticos del sistema

informatico.
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El Titular de la cuenta de Ahorros en caso de que haya modificado su documento de identidad
debe actualizar su Registro de Firmas y presentar la fotocopia de su cédula de identidad vigente,
siendo responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros/Cuentas verificar el cumplimiento de estos
requisitos.

Es responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros en Casa Matriz y del Ejecutivo de Cuentas en las
Agencias, actualizar periédicamente el Perfil del Socio en el sistema informatico, imprimir el
formulario y archivarlo en el Legajo Unico del Socio — Expediente de Ahorros.

Es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento verificar permanente la actualizacion del Perfil del

Socio en el sistema informatico, realizada por los Ejecutivos de Ahorros/Créditos/Cuentas.

m) En la Ficha Técnica del Producto se establece el saldo minimo que debe mantener la cuenta para

n)

0)

p)

generar intereses.

El socio podra realizar pagos o transferencias a través de la aplicacion de CoopeClick, para lo cual
debera contar con una caja de Ahorro a la Vista y disponer del saldo necesario para cubrir las
obligaciones a ser abonadas o el monto a ser transferido a través de dicha la aplicacion.

El socio deberad contar con la Contrasefia y Pin transaccional que le fuera entregado por la
COOPEC LTDA., para la utilizacion de la aplicacion de CoopeClick.

El Oficial de Cumplimiento, debera monitorear en forma permanente el Sistema de Alerta
sistematizado de la Cooperativa a fin de asegurarse que cada transaccion esté ajustada a los
perfiles de cada socio, asimismo debera realizar la correcta verificacién de los documentos
requeridos para las transacciones realizadas a través de la aplicacion de CoopeClick, los mismos
deben estar ajustados a las normativas y/o requisitos exigidos por el Banco BASA y normas
vigentes, ademas de ajustarse a la Res. N° 156/2020 de la SEPRELAD. Reglamento de
Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo y el Manual de LA/FT de la

Cooperativa.

4.2. Ahorro a Plazo Fijo

4.2.1. Concepto, grupo meta y moneda

a) Esuna cuenta de Ahorro en la que su Titular/res, su representante legal, a cuya orden/es figure/n
la cuenta, se obliga a cumplir fielmente lo establecido en el contrato suscripto entre las partes.

b) Para la apertura de esta cuenta el/los Socio/s debe/n presentar la fotocopia de cédula de
identidad vigente del/los Titular/es, firmar la Solicitud de Apertura, firmar el Contrato y suscribir el
Registro de Firmas.
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¢) Enlos casos de depositos equivalentes o superiores a U$S 10.000 (diez mil délares americanos),
el depositante deberd llenar el formulario de Declaracion Jurada del Origen de los Fondos
depositados y presentar la documentacion respaldatoria, en cumplimiento a las exigencias legales
vigentes en materia de prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo, (Ley N°
1.015/97, sus Leyes modificatorias y Resolucion SEPRELAD N° 156/2020) y el Manual Interno de
PLA/FT de COOPEC LTDA. El cumplimiento de estas disposiciones sera controlado en forma
permanente por el Oficial de Cumplimiento.

d) El grupo meta o mercado objetivo son los Socios; personas fisicas y juridicas; asi como otras
Cooperativas, Entidades de Integracién Cooperativa, y terceras personas, de conformidad con la
Ley de Cooperativas y el Marco Regulatorio para Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito.

e) La Cooperativa capta depdsitos a plazo fijo exclusivamente en moneda nacional.

4.2.2. Reglas operativas especificas del Ahorro a Plazo Fijo

a) En la Ficha Técnica de este producto se establece el monto minimo requerido para la

apertura de un depésito a Plazo Fijo.

b) La cuenta quedara abierta mediante el Depdsito de Ahorro, conforme a lo establecido en el

Anexo | del Manual.

C) El Depoésito de Ahorro a Plazo Fijo se formalizara con la firma de un Contrato en el cual que

se especificaran los plazos, intereses y demas condiciones.

d) El Presidente y el Tesorero del Consejo de Administracion, y el Gerente General firmaran el

Contrato de Ahorro a Plazo Fijo en representacion de la Cooperativa. En caso de ausencia de estos,

el Consejo de Administracion designara resolucion mediante a los sustitutos.

e) El Depdsito de Ahorro a Plazo Fijo devengara interés en forma mensual, los cuales seran

acreditados en la Caja de Ahorro a la Vista que el Titular haya designado para dicho efecto.

f)  Durante la vigencia del plazo estipulado en el Contrato de Ahorro a Plazo Fijo, el cuenta ahorrista

no podra realizar movimientos de depdsitos y/o extracciones de su cuenta de Ahorro a Plazo Fijo. Si

el cuenta ahorrista deseare realizar en forma excepcional extracciones de parte o la totalidad del
monto del Contrato suscripto de su cuenta de Ahorro a Plazo Fijo, debera dar aviso a la Cooperativa
con 30 (treinta) dias de anticipacion, quien se reserva el derecho de aceptacion del pedido

disponiendo de 72 horas habiles, a partir de la fecha de recepcion de lo solicitado, para procedecer a

la devolucién del Ahorro requerido. En caso de aceptacion por parte de la Cooperativa, quedara

automaticamente rescindido el referido Contrato de Ahorro a Plazo Fijo y el saldo resultante de dicha

cuenta, automaticamente pasara a ser considerada como cuenta de Ahorro a la Vista, desde el inicio
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del Contrato o su Renovacion y en consecuencia se aplicara las condiciones establecidas para el
calculo de los intereses de Ahorro a la Vista, mas una penalidad que sera establecida por el Consejo
de Administracion en cada caso. Para cuyo efecto la Cooperativa queda suficientemente autorizada
por este instrumento a realizar el débito correspondiente.
g) En caso de cuentas de Ahorro a Plazo Fijo que se encuentra caucionadas por operaciones de
préstamos seran acreditadas a su vencimientos en caja de Ahorro a la Vista, en este caso la cuenta
deberd permanecer bloqueada a favor de la Cooperativa por el importe del capital del préstamo
solicitado mas tres (3) meses de intereses compensatorios para préstamo de amortizacién mensual
de capital y pago de interés; cuando sea préstamo vencimiento unico de capital con pago de interés
mensual, y para préstamo vencimiento unico de capital e intereses se bloqueara el capital mas la
totalidad de los intereses compensatorios. Sera responsabilidad del Ejecutivo de Ahorros en Casa
Matriz y Ejecutivo de Cuentas en Agencias verificar el procesamiento automatizado del bloqueo del
saldo de caucion de la garantia que corresponda.
h) En caso de que el cuenta ahorrista incurra en un atraso mayor a 60 dias en el pago del préstamo
garantizado por un Contrato de Caucion de Ahorro Plazo Fijo, la Cooperativa podré dar por terminado
el Contrato de Ahorro Plazo Fijo originalmente suscripto por las partes y con Contrato de Caucion
suscripto por el socio, transfiriendo los fondos a la Cuenta de Ahorro a la Vista de la cual se debitara
automaticamente el monto total del préstamo, més todos los importes generados por la mora,
impuestos, gestion de cobranzas y cualquier otro cargo adicional que genere dicha situacion, sin
ningun tipo de exoneraciones por parte de la Cooperativa.

No seran deducidos los intereses pagados con relacion al Ahorro Plazo Fijo pactado, toda vez

que sea exclusivamente para cancelar o amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la

Coopec Ltda.
i) Los contratos de ahorros a plazo fijo no son transferibles ni canjeables bajo ningun tipo de
endoso o contrato. Sélo sera pagadero a los titulares directamente conforme al presente reglamento.
j) La renovacion del Ahorro a Plazo Fijo no se producira en forma automatica. El dia del
vencimiento, la totalidad de los fondos seran transferidos a la cuenta de ahorro a la vista del Titular.
k) En caso de sustraccidn, extravio o destruccion del Contrato a Plazo Fijo, su Titular o
poseedor debera denunciar el hecho en forma escrita a la Cooperativa y realizar asimismo los
tramites legales de privacion de eficacia del titulo en la Instancia Judicial. Una vez acreditada
fehacientemente la anulacion del contrato de ahorro, se expedird un nuevo contrato a quien

corresponda en un plazo maximo de 15 dias habiles.
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4.3. Ahorro Programado

4.3.1. Concepto, grupo meta y moneda

a)

d)

Es una cuenta de Ahorro que tiene por objeto incentivar el Ahorro en los socios. El Consejo de
Administracién determinara modalidades de Ahorro Programado cuyas caracteristicas se
describiran en las Especificaciones de Servicios.

Para la apertura de este tipo de cuenta el/los socios Titular/es debe/n firmar la Solicitud de
Apertura, el Contrato de Ahorro, el Registro de Firmas y presentar fotocopia de la cédula de
identidad vigente del /los Titular/es.

El grupo meta o mercado objetivo son los socios; personas fisicas y juridicas; otras cooperativas,
entidades de integracion cooperativa, y terceros, de conformidad con la Ley de Cooperativas y el
Marco Regulatorio para Cooperativas de Ahorro y Crédito.

La Cooperativa capta depositos programados exclusivamente en moneda nacional.

4.3.2. Reglas operativas especificas del Ahorro Programado

a)

b)

En la Ficha Técnica de este producto se establece el monto minimo requerido para la apertura de
este tipo de Ahorro.

El Depdsito de Ahorro Programado se formaliza mediante la apertura de la cuenta bajo un
numero otorgado por la Cooperativa, con el pago de la primera cuota y la firma de un Contrato de
Ahorro en 2 (dos) copias, cuyo original sera entregado al Titular y la copia quedara en la
Cooperativa; en el que se especificaran los plazos, intereses y condiciones bajo las cuales se
regira la operacion en la cuenta.

El Presidente y el Tesorero del Consejo de Administracion, y el Gerente General firmaran los
Contratos de Ahorro en representacion de la Cooperativa, en caso de ausencia de los mismos, el
Consejo de Administracion designara resolucién mediante a los sustitutos.

Se calcularan intereses sobre saldos en forma trimestral. Dichos intereses seran capitalizados
dentro de esta cuenta y solo podrén ser retirados con el capital depositado en la fecha del
vencimiento del Contrato de Ahorro.

El Depésito de Ahorro Programado, no se renovaran automaticamente a su vencimiento. Llegado
su vencimiento, el sistema informatico dejara de generar intereses y la cuenta quedara inactivada
y conforme a las condiciones contractuales sera acreditado en la cuenta de ahorro a la vista del

socio/a.
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f)

En caso de que el cuenta ahorrista incurra en un atraso mayor a 60 dias en el pago del préstamo
garantizado por un Contrato de Caucidén de Ahorro Programado, la Cooperativa podra dar por
terminado el Contrato de Ahorro Programado originalmente suscripto por las partes y con
Contrato de Caucién suscripto por el socio, transfiriendo los fondos a la Cuenta de Ahorro a la
Vista de la cual se debitard automaticamente el monto total del préstamo, mas todos los importes
generados por la mora, impuestos, gestion de cobranzas y cualquier otro cargo adicional que
genere dicha situacion, sin ningun tipo de exoneraciones por parte de la Cooperativa.

No seran deducidos los intereses pagados con relacion al Ahorro Programado pactado, toda vez
que sea exclusivamente para cancelar o amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la
Coopec Ltda.

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro) cuotas consecutivas, la Cooperativa queda
facultada a rescindir el contrato, previa aprobacion y V° B° del Gerente de Operaciones y del
Gerente General, sin necesidad de notificacién o interpelacion alguna, previa deduccion de la
penalidad establecida por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y el saldo sera
acreditado en la Caja de Ahorro a la Vista del Socio.

El Depdsito de Ahorro Programado podra constituirse como garantia de préstamos, la caucion
podra ser total o parcial. En este caso, la cuenta debera permanecer bloqueada a favor de la
Cooperativa por el importe capital del préstamo solicitado mas 3 (tres) meses de intereses
compensatorios para préstamos de amortizacion mensual de capital y pago de interés, y cuando
sea vencimiento unico de capital con pago de interés mensual, y para préstamo vencimiento
unico de capital e interés se bloqueara el capital mas la totalidad de los intereses compensatorios
y elllos Titular/es de la cuenta/s de Ahorro debera/n firmar el Contrato de Caucién de Ahorro.

En caso de que dicha cuenta En caso de sustraccion, extravio o destruccién del Contrato de
Depdsito de Ahorro Programado, su Titular o poseedor debera denunciar el hecho en forma
escrita a la Cooperativa y realizar asimismo los tramites legales de privacién de eficacia del titulo
en la Instancia Judicial. Una vez acreditada fehacientemente la anulacién del titulo, se expedira

un nuevo contrato a quien corresponda en un plazo maximo de 15 dias habiles

4.4. Ahorro Infanto Juvenil

4.4.1. Concepto, grupo meta y moneda
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a) Es una cuenta de Ahorro que consta de cuotas mensuales, es habilitada a nombre de un Socio y
de un nifio/ a o de un joven, teniendo como Titular de la cuenta al Socio y como beneficiario al nifio o
joven.
b) La cuenta de “Ahorro Programado Infantil” podré ser habilitada para hijos/as, nietos/as del Socio,
de entre 0 (cero) a 13 (trece) afios de edad inclusive; y la cuenta de “Ahorro Programado Juvenil”
podra ser habilitada para hijos/as, nietos/as del Socio de 13 (trece) a 16 (diez y seis) afios de edad
inclusive.
c) Para la apertura de la caja de ahorro, el Socio - Titular debera presentar el Certificado de
Nacimiento o Cédula de Identidad del nifio /a o joven, completar y firmar la Solicitud de Apertura de
Cuenta, firmar el Contrato y el Registro de Firmas.
d) El grupo meta o mercado objetivo son los Socios personas fisicas.

e) La Cooperativa capta depositos programados exclusivamente en moneda nacional.

4.4.2. Reglas operativas especificas del Ahorro Infanto - Juvenil

a) Enla Ficha Técnica de este producto se establece el monto minimo requerido para la apertura de
este tipo de Ahorro.

b) El “Ahorro Programado Infanto - Juvenil’ se formaliza mediante la apertura de la cuenta bajo un
numero otorgado por la Cooperativa, el depésito inicial de la primera cuota y la firma de un
Contrato de Ahorro en 2 (dos) copias, una copia para el socio y otra para la Cooperativa; en el que
se especificaran los plazos, intereses y condiciones bajo las cuales se regiré la operacion en esta
cuenta.

c) El Presidente, el Tesorero del Consejo de Administracion, y el Gerente General firmaran los
Contratos de Ahorro, en representacién de la Cooperativa, en caso de ausencia de los mismos el
Consejo de Administracion designara resolucion mediante a los sustitutos.

d) Se calcularan intereses sobre saldos, con capitalizacidn trimestral de intereses en la cuenta de
“Ahorro Programado Infanto - Juvenil”. Dichos intereses seran capitalizados dentro de esta cuenta
y solo podran ser retirados con el capital depositado en la fecha del vencimiento del Contrato de
Ahorro.

e) Cada socio podra habilitar mas de una caja de ahorro Infanto - Juvenil por cada familiar conforme
a lo establecido en el inciso b) del item 4.5.1, previa autorizacion del Consejo de Administracion.

f) El Deposito de Ahorro Infanto - Juvenil podra constituirse como garantia de préstamos, en cuyo
caso el Contrato de Caucién debera ser suscripto por el titular de la cuenta y por la/s personals

que ejerza/n la Patria Potestad (cuando no coincida con el titular de la cuenta) del menor a cuyo
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j)

nombre fue aperturada la Cuenta de Ahorro Infanto - Juvenil, la Caucién podra ser total o parcial.

En este caso, la cuenta debera permanecer bloqueada a favor de la Cooperativa por el importe del

capital del préstamo solicitado méas 3 (tres) meses de intereses compensatorios para préstamo de

amortizacion mensual de capital y pago de interés; cuando sea préstamo vencimiento Unico de
capital con pago de interés mensual, y para préstamo vencimiento unico de capital e intereses se
bloqueara el capital mas la totalidad de los intereses compensatorios.

En caso de que el cuenta ahorrista incurra en un atraso mayor a 60 dias en el pago del préstamo

garantizado por un Contrato de Caucién de Ahorro Infanto - Juvenil, la Cooperativa podra dar por

terminado el Contrato de Ahorro Infanto - Juvenil originalmente suscripto por las partes y con

Contrato de Caucion suscripto por el socio y por la/s personals que ejerza/n la Patria Potestad

cuando corresponda, transfiriendo los fondos a la Cuenta de Ahorro a la Vista de la cual se

debitara automaticamente el monto total del préstamo, méas todos los importes generados por la
mora, impuestos, gestion de cobranzas y cualquier otro cargo adicional que genere dicha
situacion, sin ningun tipo de exoneraciones por parte de la Cooperativa.

No seran deducidos los intereses pagados con relacién al Ahorro Infanto Juvenil pactado, toda
vez que sea exclusivamente para cancelar o amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la
Coopec Ltda.

El dia del vencimiento del contrato de “Ahorro Programado Infanto Juvenil”, el capital y los
intereses generados, seran necesariamente transferidos a la cuenta de ahorro a la vista habilitada
para el efecto. Esta cuenta no podra ser renovada automaticamente a su vencimiento.

Si el Ahorrista solicita la cancelacion antes del vencimiento del Contrato de Ahorro Programado
Infanto Juvenil, el mismo sera liquidado como si se tratase de un Ahorro a la Vista, para ello
solicitara por nota al Consejo de Administracion y una vez autorizada la operacion, el Ejecutivo
de Ahorros en la Casa Matriz y el Ejecutivo de Cuentas o el Jefe o Encargado en la Agencia,
procesara la liquidacion y la cancelacion de la cuenta en el sistema informético, previa deduccion
de la penalidad establecida por el Consejo de Administracidén sobre el total ahorrado, y el saldo
sera acreditado en la caja de Ahorro a la Vista del Socio.

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro) cuotas consecutivas, la Cooperativa queda
facultada a rescindir el contrato, previa aprobacion y V° B° del Gerente de Operaciones y del
Gerente General, sin necesidad de notificacién o interpelacién alguna, previa deduccién de la
penalidad establecida por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y el saldo sera
acreditado en la caja de Ahorro a la Vista del Socio.
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k) En caso de sustraccion, extravio o destruccion del Contrato de Ahorro Programado, su Titular o

poseedor debera denunciar el hecho en forma escrita a la Cooperativa y realizar asimismo los
tramites legales de privacion de eficacia del titulo en la Instancia Judicial. Una vez acreditada
fehacientemente la anulacién del titulo, se expedira un nuevo contrato a quien corresponda en un

plazo maximo de 15 dias habiles

4.5. Rueda de Ahorro Autocancelable

4.5.1. Concepto, grupo meta y moneda

a)

Es un mecanismo para fomentar el ahorro entre los Socios de la Cooperativa, que permite la
formacion de un fondo para inversiones y capital operativo.

Es un sistema de ahorro combinado; programado y auto cancelado; por el cual al salir adjudicado
el Socio deja de pagar las cuotas restantes del contrato.

El grupo meta o mercado objetivo son los Socios personas fisicas.

La Cooperativa habilitada Ruedas de Ahorro exclusivamente en moneda nacional.

4.5.2. Reglas operativas especificas de la Rueda de Ahorro Autocancelable

a) Lamodalidad de ahorro sera individual.

b) El socio no podra tener mas de 3 (tres) contratos o nimeros de Rueda de Ahorro,
independientemente de la serie o grupo vigente. Salvo autorizacion del Consejo de
Administracion.

c) La Rueda de Ahorro se compone de 360 (trescientos sesenta) contratos o nimeros, con una
cuota mensual uniforme durante 36 (treinta y seis) meses que es la duracién de la Rueda. Los
numeros de Contratos seran correlativos y designados por la Cooperativa a cada socio
participante.

d) Se formalizara mediante la firma del Contrato de condiciones particulares de Rueda de Ahorro
Autocancelable, donde constara todos los derechos y obligaciones y la forma en que se
acreditara el importe.

e) Las adjudicaciones se hardn mediante sorteo mensual, el segundo viernes de cada mes y
participaran los nimeros de contratos cuyos pagos se hayan realizado hasta las 15:00 horas de
la fecha del dia del sorteo, sean pagos: en ventanilla de caja, o débito automatico de su cuenta de
ahorro a la vista o Red de Pagos o Transferencias bancarias o APP de Coopec Ltda.
(CoopeClick).
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f)

El nimero de contrato adjudicado deja de participar de los sorteos mensuales restantes y el socio
deja de pagar automaticamente el monto de las cuotas restantes y se retira de la Rueda, como
beneficiario del premio.
En caso que un Socio deje de abonar 4 (cuatro) cuotas consecutivas, la Cooperativa queda
facultada a rescindir el contrato, previa aprobacion y V° B° del Gerente de Operaciones y del
Gerente General, sin necesidad de notificacién o interpelacién alguna, previa deduccion de la
penalidad establecida por el Consejo de Administracién sobre el total ahorrado y el saldo
resultante sera acreditado en la caja de Ahorro a la Vista del Socio.
En caso de que el cuenta ahorrista incurra en atraso mayor a 60 dias del pago del préstamo
garantizado por un Contrato de Rueda de Ahorro, la Cooperativa podra dar por terminado el
Contrato originalmente suscripto por las partes y con Contrato de Caucion suscripto por el socio,
transfiriendo los fondos a la Cuenta de Ahorro a la Vista de la cual se debitard automaticamente
el importe total del préstamo, méas todos los importes generados por la mora, impuestos, gestion
de cobranzas y cualquier otro cargo adicional que genere dicha situacién, sin ningun tipo de
exoneraciones por parte de la Cooperativa.
Si el Ahorrista solicita la cancelacién antes del vencimiento del Contrato de Rueda de Ahorro, el
mismo sera liquidado como si se tratase de un Ahorro a la Vista, para ello solicitara por nota al
Consejo de Administracion y una vez autorizada la operacion, el Ejecutivo de Ahorros en la Casa
Matriz y el Ejecutivo de Cuentas o el Jefe o Encargado en la Agencia, procesara la liquidacion y la
cancelacion de la cuenta en el sistema informatico, previa deduccién de la penalidad establecida
por el Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y el saldo resultante sera acreditado en
la caja de Ahorro a la Vista del Socio.
Finalizados los sorteos, la Cooperativa dispondra la entrega de lo aportado por los contratos no
adjudicados, dicho monto sera depositado en la caja de ahorro a la vista que el Socio posea,
conforme a lo siguiente:
e Dentro de los 15 dias corridos posteriores al ultimo sorteo: del nimero de contrato 1 al
120.
e Dentro de los 30 dias corridos posteriores al ultimo sorteo: del nimero de contrato 121 al
240.
e Dentro de los 45 dias corridos posteriores al ultimo sorteo: del nimero de contrato 241 al
360.
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k)

e Cuando la cantidad de contratos activos sean inferiores al 75% (setenta y cinco por
ciento) de la cantidad de contratos iniciales, la Cooperativa se reserva el derecho de
rescindir la Rueda de Ahorro Autocancelable o de fusionar los grupos de pleno derecho.
En caso de rescision, los aportes seran devueltos sin ningun descuento en los Ahorros.

En la Ficha Técnica de este producto se establece el monto de la cuota mensual y el premio de la

Rueda, asi como otros costos del producto.

4.6. Débito Automatico

a)

El socio podra autorizar por escrito a la Cooperativa a debitar de su Caja de Ahorro a la Vista el

monto correspondiente al pago de las cuotas indicadas en el formulario de Autorizacién para

Débito Automatico como ser: cuotas de préstamos, solidaridad, aportes, pagos por tarjeta de

crédito, transferencias entre cuentas de ahorros; y otros.

Los requisitos para solicitar el servicio de débito automatico son:

e Llenar un formulario habilitado para el efecto.

o Aceptar la normativa existente para este servicio.

Son obligaciones del Socio que cuenta con Débito Automatico:

e Tener disponible en su Caja de Ahorro a la Vista el importe necesario para cubrir los débitos
de todos sus compromisos contraidos con la Entidad; tales como obligaciones de créditos y
societarias, sin necesidad de que sean informados por parte de la Cooperativa.

¢ Notificar a la Cooperativa de cualquier cambio en los datos mencionados en la solicitud.

En caso de que el Socio desee cancelar este servicio debe comunicar a la Cooperativa con 30

(treinta) dias de anticipacion y no habiendo saldo de obligaciones contraidas con la Cooperativa.

El Socio debera autorizar el Débito automatico para el pago de su cuenta de Tarjeta de Crédito,

cuyo importe no podréa ser inferior al “pago minimo mensual segun Extracto de la Procesadora”.

5. ADMINISTRACION DE RIESGOS APLICADAS A LOS AHORROS
5.1. Definiciéon y Origen del Riesgo de Liquidez

Es la probabilidad de pérdida debido a la incapacidad de la Cooperativa para enfrentar una escasez

de fondos y cumplir sus obligaciones, lo que le obliga a conseguir recursos alternativos o a liquidar

activos en condiciones desfavorables.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Diciembre/2022 Acta N° 2.733/2022 Acta N° 2.733/2022

Fecha: 28/12/2022 Fecha: 28/12/2022




Codigo: MOAHO

Manual Operativo de Captaciones Piginm 117 de 131
de Ahorros

Version: 3.0

Para el adecuado manejo del riesgo de liquidez la COOPEC LTDA. aplica las estrategias que a
continuacion se mencionan.
5.2. Manejo del Riesgo de Liquidez inherente a los Ahorros
5.2.1. Diversificacion de las Captaciones de Ahorros
La Cooperativa procurara la desconcentracion de las captaciones en términos de:

e Montos

e Ahorristas

e Tipo de producto de Ahorro

e Vencimientos de depdsitos a Plazo Fijo
La diversificacion de captaciones significa, en términos generales, que la Cooperativa procurara
obtener depésitos de la mayor diversidad de Ahorristas posibles, asi como de los distintos sectores
economicos y mercados geograficos.
La Coopec Ltda. procurara obtener depdsitos de la mayor diversidad, es decir la mayor cantidad de
usuarios posibles, asi como de los distintos sectores econdmicos y mercados geograficos, para los
que tendra en cuenta a socios de diferentes niveles de ingreso, distintas fuentes de ingresos,
profesiones, actividades, estado civil, edad, etc.
La disponibilidad de la Coopec Ltda., en todo momento representara como minimo el 5% (cinco) por
ciento del total de las captaciones de depdsitos, cualquiera sea su modalidad, a la Vista o a Plazo,
esto en cumplimiento del punto 4.3. del Marco Regulatorio vigente Res. 22.668/2020.
5.3. Revelacion del Riesgo Operativo en los Ahorros
5.3.1. Definicion y Origen del Riesgo Operativo
Es la posibilidad de que se produzcan pérdidas debido a eventos originados en fallas o insuficiencia
de procesos, personas, sistemas internos, tecnologia, y por la presencia de eventos externos
imprevistos. Agrupa riesgos relacionados con deficiencias de control interno; sistemas, procesos y
procedimientos inadecuados u obsoletos, errores humanos y fraudes, fallas en los sistemas
informaticos, ocurrencia de eventos externos o internos adversos.
El riesgo operativo inherente a las Captaciones de Ahorros, se origina en:
a) Volumen de transacciones:

La necesidad de procesar con exactitud altos volimenes de transacciones dentro de cortos

periodos de tiempo, requiere el uso de tecnologia apropiada, evidenciando los riesgos siguientes:

e Errores a pequefia y gran escala por fallas de control.
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b)

d)

e Pérdida de datos originados por fallas en los sistemas informaticos.

e Alteracion de datos originada por interferencia no autorizada en el sistema.

e Falta de procesamiento de transacciones en los tiempos requeridos, generando

problemas para el pago o recepcion de dichas transacciones.

e  Errores humanos y fraudes.
Dispersion geografica:
La realizacion de operaciones en diferentes sitios o regiones, con dispersion geografica del
procesamiento y de los controles de las transacciones, puede generar los siguientes riesgos:

e Exposicién agregada por Socio y por producto que no pueda ser debidamente revelada.

e Fallas en el control que permanezcan sin detectar y corregir debido a la separacion fisica

entre la administracion y los que manejan las transacciones.

¢ Negligencias de los responsables que manejan las operaciones.
Manejo de partidas monetarias:
El manejo de grandes volimenes de partidas monetarias, incluyendo efectivo y documentos
valorados, puede resultar en riesgo de pérdida originada por robo y fraude por empleados o
terceros.
Riesgo legal:
El riesgo operativo incluye la posibilidad de incurrir en pérdidas como resultado del
incumplimiento de normas, regulaciones o procedimientos con posibles consecuencias legales,
asi como por efecto de estipulaciones contractuales. El riesgo legal surge también de actuaciones
malintencionadas, negligentes o involuntarias que afectan la formalizacion, efectividad o

ejecucién de contratos o transacciones.

Para el adecuado manejo del riesgo de operativo inherente a los Ahorros, la COOPEC LTDA. aplica

las estrategias que a continuacion se mencionan.

5.4. Manejo del Riesgo Operativo inherente a los Ahorros

5.4.1. Proceso para administrar el Riesgo Operativo

El proceso que la Cooperativa implementa para la administracion del riesgo operativo inherente a las

Captaciones de Ahorros incluye lo siguiente:
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Clara definicion de las responsabilidades y el grado de dependencia e interrelacion entre las
diferentes unidades organizacionales de la Cooperativa, a través del Manual de Organizacion,
Cargos y Funciones que es periédicamente revisado y actualizado.

Establecimiento de una metodologia que permite llevar a cabo la identificacion, medicion,
mitigacion, monitoreo y control e informacion de dicho riesgo, a través del Manual Operativo de
Captacion de Ahorros.

Establecimiento de un proceso que se debe cumplir para la aprobacion de propuestas de nuevas
operaciones, productos y servicios por parte del Consejo de Administracion.

Definicién de indicadores de riesgo operativo que se calculan periddicamente, como base para

aplicar acciones correctivas.

5.4.2. Acciones generales para la gestion del Riesgo Operativo en los Ahorros

a)

La Cooperativa gestiona su capital humano de forma adecuada, a fin de identificar

apropiadamente las fallas o insuficiencias asociadas a este valioso recurso, tales como: falta de

personal adecuado, negligencia, error humano, sabotaje, fraude, hurto, apropiacion de

informacién sensible, nepotismo, relaciones interpersonales inapropiadas, ambiente laboral

desfavorable, falta de especificaciones claras en los términos de contratacion del personal,

revelacion de informacién sensible, entre otros.

La Cooperativa mantendra informacién actualizada de su plantel de colaboradores, que permita

una adecuada toma de decisiones por parte de los niveles directivos y la realizacion de analisis

cualitativos y cuantitativos de acuerdo con sus necesidades.

Con el objeto de garantizar la optimizacién de los recursos y la estandarizacion de las

actividades, la Cooperativa cuenta con procesos y sus correspondientes procedimientos para la

captacion de ahorros documentados, definidos, y actualizados permanentemente.

El Consejo de Administracion define politicas para un adecuado disefio, control, actualizacién y

seguimiento de los Procesos de Captaciones de Ahorros. Estas politicas se refieren a:

e Procesos claros y bien definidos, los cuales son adaptables y dinamicos;

o Descripcion en secuencia logica y ordenada de las actividades, tareas, y controles
establecidos;

e Determinacion apropiada de los responsables de los procesos, que seran aquellos
empleados encargados de su correcto funcionamiento, a través de establecer medidas vy fijar

objetivos para gestionarlos y mejorarlos, garantizar que las metas globales se cumplan,
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definir los limites y alcance, mantener contacto con los clientes internos y externos del
proceso para garantizar que se satisfagan y se conozcan sus expectativas, entre otros;

¢ Difusidén y comunicacion de los procesos entre los sectores afectados, buscando garantizar
su total y correcta aplicacion; actualizacion y mejora continua a través del seguimiento

permanente a su implementacion.

d) Establecimiento de una adecuada separacion y delimitacion de funciones que evite

concentraciones de caracter incompatible, entendidas éstas como aquellas tareas cuya
combinacion en las competencias de una sola persona; eventualmente; podria permitir la

realizacion o el ocultamiento de fraudes, errores, omisiones u otros eventos de riesgo operativo.

e) La Cooperativa contara con la tecnologia de informacion adecuada y actualizada que garantice la

f)

captura, procesamiento, almacenamiento y transmisién de la informacion de captaciones de
manera oportuna y confiable; que evite interrupciones de la actividad, y que logre que la
informacion sea integra, confidencial y esté disponible para una apropiada toma de decisiones.

La Cooperativa establece en todo momento politicas y procedimientos de seguridad de la
informacién que establezcan sus objetivos, importancia, normas, principios, requisitos de
cumplimiento, responsabilidades y comunicacion de los incidentes relativos a la seguridad;

considerando los aspectos legales, asi como las consecuencias de violacion de estas politicas.

g) La Cooperativa gestionara los riesgos de pérdidas derivadas de la ocurrencia de eventos ajenos a

su control que pudieran alterar el desarrollo de las actividades normales de captacion de
depdsitos. Se tomara en consideracion los riesgos que implican las contingencias legales, las
fallas en los servicios publicos, la ocurrencia de desastres naturales, atentados y actos delictivos,

asi como las fallas en servicios criticos provistos por terceros.

h) La Gerencia General debera tener una vision clara de los diferentes tipos de exposicion al riesgo

operativo en que incurre la Cooperativa en la administracion de las captaciones de ahorros y su

prioridad, con el objeto de tomar decisiones, acciones y correcciones necesarias. Estas pueden

ser, entre otras:

e Revisar estrategias y politicas, proponiendo al Consejo de Administracion su actualizacion o
correccion;

e Revisar procesos y procedimientos, proponiendo al Consejo de Administracion su
actualizacién o modificacion o correccion;

e Implantar o modificar o corregir limites de riesgo;

¢ Constituir, incrementar o modificar o corregir controles operativos;
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e Implantar planes de contingencias;
e Revisar términos de polizas de seguro contratadas; y presentar su informe al Consejo de
Administracidn, con las recomendaciones pertinentes en los casos aplicables;
o Contratar servicios provistos por terceros autorizados por el Consejo de Administracion.
i) La Cooperativa implementara un plan de continuidad de los sistemas de informacién, que tendra
como objetivo principal brindar respuestas efectivas que garanticen la continuidad de los servicios
de captaciones de ahorros ante la ocurrencia de eventos que puedan crear una interrupcion o
inestabilidad en sus operaciones.
5.4.3. Reportes Legales
5.4.4. Reporte de Operaciones Sospechosas
La Cooperativa reportara las operaciones sospechosas de conformidad a las leyes y las regulaciones
sobre prevencion del Lavado de Activo y Financiamiento del Terrorismo dispuestas por la SEPRELAD
y el INCOOP.
En concordancia con la Resolucion SEPRELAD N° 156/2020, la COOPEC LTDA., dejara constancia
documental de todas las operaciones y medidas de debida diligencia en forma precisa y completa,
durante el plazo de 5 (cinco) afios computados desde la fecha de realizacidon de la operacién
financiera.
5.4.5. Periodicidad para la remisién del Reporte de Operaciones
El reporte de Operaciones (RO), sera remitida en forma mensual, por periodo anterior, a través del
Sistema Integral de Reportes de Operaciones (SIRO), tal como lo establece la Resolucién
SEPRELAD N° 253/2022.
El periodo establecido para la remision de los datos correspondientes al mes vencido sera a partir del
dia 20 al 30 de cada mes.
6. CONTROL INTERNO APLICABLE
La Cooperativa privilegia la seguridad y la transparencia de las operaciones de Captaciones de
Ahorros, para lo cual establece los siguientes lineamientos generales que complementan y se
incorporan en las actividades de control interno.
6.1. Apertura de Cuentas
Es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento supervisar en forma sorpresiva y aleatoria, que las

cuentas de Ahorros abiertas durante un determinado periodo de tiempo se encuentren respaldadas
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por la correspondiente documentacion. Como minimo este control debera ser realizado en forma
mensual.

Complementariamente, la Cooperativa realizard controles aleatorios a través de otras unidades de
control destinadas para ello (Junta de Vigilancia y Auditoria Interna).

El Oficial de Cumplimiento en forma mensual debe revisar sorpresiva y aleatoriamente las cuentas
abiertas de un determinado periodo de tiempo, de tal modo a determinar si se encuentran
respaldadas con las documentaciones correspondientes.

La Cooperativa debera aplicar la Debida Diligencia, Debida Diligencia Abreviada y Debida
Diligencia Ampliada, segun corresponda en el momento de aperturar una cuenta de Ahorro.

Debida Diligencia: Esto implica cumplir con el conjunto de normas, medidas y procedimientos

tendientes a obtener la informacion que permita conocer la identidad de un cliente o su beneficiario
final, establecer su perfil transaccional y verificar que sus operaciones sean compatibles con dicho
perfil.

Debida Diligencia Abreviada: Requerimientos minimos respecto a las operaciones que el socio

realiza, considerado como riesgo bajo por la Cooperativa.

Debida Diligencia Ampliada: Vigilancia permanente y exhaustiva respecto a las operaciones de

riesgos en orden de reputacidn, operativo o legal.

El control de la aplicacién de la Debida diligencia es responsabilidad del oficial de Cumplimiento de la

Cooperativa.

6.2. Cuentas Canceladas

El Gerente de Operaciones llevara un control anual de las cuentas de Ahorros canceladas, verificando

que todo el procedimiento se haya llevado conforme a lo establecido en el presente Manual Operativo

de Captacién de Ahorros.

6.3. Transferencias y Cheques Emitidos

Para la operacion de transferencia o emisién de cheques, se debera atender los siguientes

lineamientos:

a) Toda transferencia y emisién de un cheque para atender Extraccién de Ahorros debe estar
respaldada por la Boleta de Extraccidn, dicha boleta debera reunir los requisitos establecidos por
la Cooperativa.

b) Las personas a cargo de la emision (Tesorero y Auxiliar de Tesoreria) de los cheques llevarén un
registro de los cheques emitidos en orden secuencial numérico.

c) Ningun cheque seré emitido con enmiendas o borrones.
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Los cheques se emitiran a nombre del beneficiario final indicado en la Boleta de Extraccion. Por
ningun concepto se emitiran cheques al portador para Extracciones de Ahorro.

En la emision de cheques, asteriscos u otros simbolos seran usados en los espacios en blanco
que queden antes y después de la cantidad y nombre del beneficiario, a fin de evitar y prevenir
cualquier alteracion.

A los cheques anulados se le colocaran de inmediato el sello de ANULADO en el juego completo,
original y copia, y mutilar el espacio destinado a la firma.

El original y copia del cheque anulado debera adjuntarse al registro de control a mantener en el
Dpto.de Tesoreria.

Los cheques anulados seran destruidos el ultimo dia habil de cada mes; evidenciando por medio
de un acta en donde intervienen personal de Tesoreria y un personal de Auditoria Interna o
Contabilidad, dicha acta sera elevado al Consejo de Administracion para conocimiento.

Las devoluciones por cheques de Extraccion de Ahorros entregados que fueron perdidos,
robados o destruidos podran efectuarse con autorizacion escrita del beneficiario a fin de hacer los
tramites de suspension de pago. No se devolveran los fondos sin recibir la confirmacion del
Banco, de que el cheque no ha sido pagado y de la existencia de los fondos.

Sobre los cheques emitidos que se encuentran en poder del Jefe de Tesoreria, se llevara un
control de la numeracion y monto. Cuando se produzca la entrega al Ahorrista o beneficiario o
persona autorizada debidamente, ésta se acreditara con la firma del solicitante en la Orden de
Pago respectiva.

El Dpto. de Contabilidad verificard& mensualmente durante la conciliaciéon bancaria, la secuencia
numérica de los cheques y el correcto funcionamiento de este proceso mediante los mecanismos

que establezca.

6.4. Cuentas Inactivas

a)

Una cuenta inactiva es aquella que no presenta movimientos de depositos, ni extracciones, ni
créditos ni débitos, en un periodo mayor a 2 (dos) afios y que registran un saldo inferior a G.
50.000 (guaranies cincuenta mil).

Anualmente el Ejecutivo de Ahorros elaborara un reporte de las cuentas inactivas, dicho reporte
debe contar con V° B° del Gerente de Operaciones y posteriormente presentara al Consejo de
Administracién, a través de la Gerencia General, para autorizar la cancelacion y baja de las
cuentas. El importe total de las cuentas canceladas sera transferido a favor del Fondo de

Educacion u otro fondo establecido por el Consejo de Administracion.
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6.5. Depdsitos de Empleados, Funcionarios, Directivos y Personas Vinculadas

Se realizara un seguimiento periédico a estas cuentas de Ahorros, a fin de detectar movimientos que

pudieran no estar de acuerdo con las actividades de los empleados, directivos y personas vinculadas.

Para el efecto se establecen las siguientes directrices:

a) Los empleados no podran tener en la Cooperativa mas de una cuenta de Ahorros a la Vista
abierta, la apertura debera ser comunicada a la Gerencia General. Asimismo, la constitucion de
otro tipo de modalidades de dep6sito debera ser de conocimiento del Gerente General y del Jefe
inmediato superior.

b) El Ejecutivo de Ahorros debera realizar un reporte sobre las cuentas del personal o las de sus
parientes y presentara un resumen de los movimientos mensuales efectuados al Gerente de
Operaciones a fin de que este realice el primer control y otorgue su V° B° y de existir situaciones
relevantes que deban ser analizadas por la instancia superior lo presentard al Consejo de
Administracién, a través de la Gerencia General.

c) Las tasas de intereses pasivos de los empleados, directivos, y sus parientes no seran superiores
a las que percibiria cualquier socio en iguales circunstancias de plazo y monto. El Gerente de
Operaciones remitird a la Gerencia General y la Auditoria Interna el reporte mensual de los
depdsitos del personal y de sus parientes hasta el 2do. grado de consanguinidad y afinidad.

6.6. Aspectos de Recursos Humanos

Con frecuencia trimestral se obtendra de la Central de Riesgos Cooperativos y/o de EQUIFAX -

INFORMCONF u otros, la posicién de endeudamiento del personal de la Cooperativa de quienes

ocupen cargos que presenten mayores riesgos inherentes (Gerente General, Gerente de

Operaciones, Jefe de Agencia, Jefe de Tesoreria, Auxiliar de Tesoreria, Cajero, Ejecutivo de Crédito,

Ejecutivo de Recuperacion, Ejecutivo de Cuentas, Gestores que manejan valores) a fin de verificar la

situacion de cada uno, previa autorizacion de los mismos en concordancia con la Ley N° 6534/2020.

Art. 6. Esta responsabilidad recae en el Jefe de Talento Humano, debiendo presentarlo al Consejo de

Administracion.

El Jefe de Talento Humano convocara a una entrevista a todo el personal que presente calificaciones

crediticias inferiores o deficientes, a fin de que éste explique su situacion crediticia. Luego el Jefe de

Talento Humano informaré por escrito al Consejo de Administracion, quien deberd tomar las

decisiones que cada caso amerite.
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6.7. Aspectos de Seguridad Informatica

Los siguientes lineamientos deben ser observados para la operacidn segura y transparente de las

captaciones de ahorros:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Es responsabilidad de todo el personal el uso de claves de acceso a los sistemas informaticos
provistos por la Cooperativa, y ante cualquier situacion que derive de su mala utilizacién o
descuido, debera responder Civil o Judicialmente por los dafios ocasionados a la Cooperativa.

La Gerencia General deberd autorizar la habilitacion de usuarios del sistema informético. Para
solicitar y aprobar requerimientos de claves de seguridad a los sistemas, debera tener pleno
conocimiento de las opciones de los modulos a los cuales solicita y aprueba el acceso para su
personal, y tomara en cuenta que no exista incompatibilidades entre el acceso solicitado y las
funciones que desempefia el empleado. A tal efecto cada Jefe de area solicitard a la Gerente
General los accesos requeridos para el personal a su cargo, aclarando detalladamente las
funciones que desempefiara dicho personal.

Los usuarios que posean claves de acceso a los diferentes sistemas seran los Unicos
responsables de las transacciones efectuadas con dicha clave, por lo que es indispensable que
mantenga la confidencialidad de su password o contrasefia.

Cuando el usuario deba retirarse temporalmente de su terminal de trabajo, debera salir del
sistema, y de esta forma liberar su clave de la terminal.

Las claves de acceso deben ser modificadas periodicamente, como minimo una vez al afio. Es
responsabilidad del Jefe del Dpto.de Tecnologia Informatica y del Jefe de Talento Humano
verificar el cumplimiento de esta exigencia.

Las claves de acceso a los sistemas son personales e intransferibles, por consiguiente un usuario
no debera trabajar con una clave diferente a la suya. El incumplimiento de esta politica se
considerara como falta gravisima de responsabilidad en el trabajo, ante la cual se aplicara la
sancién prevista en el Reglamento Interno de Trabajo de COOPEC LTDA., y el Codigo Laboral.
Para evitar una divulgacion innecesaria de las claves de acceso, el Gerente General y el Jefe del
Dpto. de Tecnologia Informética definiran la informacion que deba ser compartida entre las
diferentes areas o unidades organizacionales, limitando su uso al nivel de consulta.

Las claves de acceso del personal que deje de prestar sus servicios a la Cooperativa seran
eliminadas de los sistemas a los cuales tenia acceso, esto se hara inmediatamente después de
comunicada la desvinculacion por parte del Gerente General al Jefe del Dpto. de Tecnologia

Informética. En caso de ausencias temporales (vacaciones, licencias etc), las claves seran
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suspendidas por el periodo establecido de acuerdo con las notificaciones recibidas, y seran
reactivadas luego de transcurrido dicho periodo; el cumplimiento de esta politica es

responsabilidad del Jefe del Dpto. de Tecnologia Informatica.

i) La Cooperativa podra establecer mecanismos diferentes para el acceso a los sistemas como
pueden ser: huellas digitales, identificacion biométrica, claves dindmicas por medio de
dispositivos, claves dinamicas por medio de mensajeria de celular, entre otros sistemas.

j) Los empleados de la COOPEC LTDA. proporcionaran informacion conforme lo establece el
Marco Regulatorio, en los siguientes casos:

v Al (A los) titular/res y/o quien (es) lo (s) represente (n) legalmente.

v A los Auditores Internos o Externos de la Cooperativa, quienes quedaran igualmente
sometidos al secreto de informacion.

v AL INCOOP, la SEPRELAD y/o la Autoridad Jurisdiccional que lo requiera expresamente y
conforme a su competencia legal, directamente o a través del INCOOP.

6.8. Manejo de Efectivo y Cajeros

a) Solo los cajeros manejaran el efectivo con el publico.

b) Los limites méximos de efectivo a ser mantenido por cada cajero seran fijados y aprobados por
el Consejo de Administracion, a propuesta de la Gerencia General, quien verificara
periddicamente el monto vigente, a fin de asegurar una adecuada atencién de las Extracciones
de Ahorros en efectivo.

c) Los limites maximos de efectivo a ser mantenido por cada cajero seran fijados y aprobados por
el Consejo de Administracion, conforme a los limites de cobertura de la pdliza de seguro en
ventanilla.

d) Todo deposito en efectivo recibido por un cajero debe ser contado al detalle y en presencia de la
persona que realiza la operacion.

e) Toda transaccion iniciada con un socio o tercero debe ser terminada en su presencia, de tal
manera que cualquier diferencia sea solucionada en el momento en que ocurre.

f)  En ninguna circunstancia los cajeros prepararan o alteraran las boletas de depdsito y extraccidn
(para las boletas preimpresas y llenado manual). Las boletas con errores o alteraciones
detectadas al realizar el depdsito, 0 extracciones serén devueltas al socio para su correccion y
firma.

g) En casos especiales en que el socio debido a su situacién particular no pueda completar la
boleta de deposito o extraccion (para las boletas preimpresas y llenado manual), podra solicitar
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el apoyo al Personal de Atencion al Socio en la Casa Matriz o al Ejecutivo de Cuentas en la
Agencia.

Las extracciones en ventanilla de caja en efectivo seran de monto limitado, conforme a lo
establecido en la Ficha Técnica de los Productos de Ahorros. Las extracciones de montos
mayores deberan ser solicitadas por lo menos con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion y seran
pagadas en cheques.

En caso de depdsitos en cheque, el cajero debe identificar al dorso del mismo el nimero de
Cuenta del Titular, numero de Cedula de Identidad y nimero de teléfono.

Por ningun motivo, los cajeros realizaran operaciones sobre su propia cuenta en la terminal en la
que atienden al publico sin la presencia de su Jefe inmediato, en cuyo caso el Jefe debera

colocar el V° B® en la boleta de deposito o extraccidn.

7. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA

Para atender y operar los servicios de Ahorros COOPEC LTDA. cuenta con una Casa Central,

Agencias y la Aplicacion de CoopeClick. En la Casa Central la unidad especializada dependiente de

la Gerencia de Operaciones, a cargo de un Ejecutivo de Ahorros tiene la responsabilidad de

administrar la cartera de Ahorros y de realizar los controles periodicos sobre la misma.

7.1. Aspectos Fisicos y de Seguridad

La Cooperativa tiene los siguientes lineamientos en cuanto a infraestructura fisica del local:

a)

b)

d)

e)

El area de Tesoreria y Caja estara separada fisicamente del resto del espacio destinado a la
atencion de Socios y Usuarios.

El area de Tesoreria y Caja tendra un acceso unico solamente, y una puerta de emergencia y
podran acceder las personas autorizadas.

La Cooperativa dispondra de puerta de seguridad para el acceso al area de Tesoreria y Caja.

La caja fuerte cumplira con requisitos de seguridad, con una ubicacién adecuada y su acceso
estara limitado y controlado. En caso de rotacion o salida del Tesorero/a, se procedera al cambio
de la/s llave/s y contrasefias de la/s caja/s fuerte/s, llaves y codigos de puertas de acceso y
emergencias, ademas de otros cddigos y contrasefias utilizadas por el personal saliente, asi
también de otros elementos de seguridad a criterio del Auditor Interno o Junta de Vigilancia de la
persona encargada de realizar el traspaso de valores de la Cooperativa al nuevo Tesorero/a
designado por el Consejo de Administracion.

Solo el personal de la Tesoreria tiene acceso a la Boveda y Caja Fuerte para la operatividad

diaria, y a efectos de cumplir con las tareas de control ingresaran los Auditores Internos
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(arqueos, y traspaso de valores), Externos (arqueos) y la Junta de Vigilancia (arqueos), solo en
caso de requerir cambios de codigos, contrasefias o llaves podran ingresar personas externas,
quienes deberan estar debidamente identificadas y acompariadas por el personal de seguridad de
la Cooperativa, asimismo para su ingreso debera entregar su cedula de identidad al personal de
seguridad, la cual le sera devuelta una vez culminado los trabajos para lo que fue contratado.

f) La clave de la caja fuerte debe ser conocida solamente por el Jefe de Tesoreria en la Casa Matriz
y por el Jefe de Agencia en las Agencias. Para resguardo de seguridad, la clave debera ser
escrita y colocada en sobre lacrado que sera entregado a la Gerencia General. En casos
excepcionales, en que sea necesario abrir este sobre, se procedera a hacerlo en presencia del
Gerente General y del Auditor Interno de la Cooperativa.

g) Una vez abierto el sobre lacrado y usada la clave de respaldo, se procedera a configurar una
nueva clave y su copia escrita se entregara nuevamente en sobre lacrado a la Gerencia General,
siguiendo el procedimiento antes descrito.

h) La Cooperativa podra establecer otros mecanismos de seguridad para restringir el acceso a la
caja fuerte.

7.2. Aspectos Tecnoldgicos

Para el adecuado, seguro y transparente registro de las operaciones de Captaciones de Ahorros, la

Cooperativa cuenta con un sistema informatico que permite identificar a los titulares de las cuentas,

todo tipo de movimiento en las cuentas, fecha, hora, monto y deja registro de la clave del empleado

que realiz6 cada operacion.

Asimismo, el sistema permite dejar pistas de auditoria para control y seguimiento como son: detalle

de los accesos a consultas de cuentas, fecha, hora, empleado que accedid, efc.

El sistema deja registros de cambios, ajustes, reversiones, anulaciones o cualquier movimiento en

cada una de las cuentas de ahorro, con el fin de que se realicen seguimientos de auditoria para

verificar el manejo correcto de los accesos, consultas y registros.

7.3. Medios Electrénicos

Para la operacién de los productos de Captacion de Ahorros la Cooperativa podra disponer de medios

electrénicos tales como: pagina web, tarjetas de débito, cajeros automaticos, APP y otros que seran

habilitados previa autorizacidn correspondiente.

Para que la operacién sea llevada a cabo de forma adecuada, segura y transparente, se tienen los

siguientes lineamientos que deben cumplir cada uno de estos medios:
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Cumplir lo indicado por las reglas de operacion de cada uno de ellos, por las disposiciones
legales vigentes y por las disposiciones especificas del INCOOP.

Contar con un reglamento de operacion debidamente aprobado por el Consejo de Administracidn
y en su caso, por el INCOOP.

Contar con los mecanismos de seguridad informaticos adecuados para identificar plena e
inequivocamente al Usuario, siendo deseable que exista una identificacién dual, por ejemplo:
tarjeta y clave, clave regular y clave dinamica, entre otros.

Dar al Usuario la atencion debida en cuanto a sus requerimientos y sus reclamos o aclaraciones y
tener el proceso definido de atencién para aclarar o resolver dudas.

Contar con los mecanismos de seguridad informatica tanto en los sistemas (hardware y software)
como en las redes para evitar intrusos, hackers, robo de informacién y demas riesgos asociados.
Si el servicio lo requiere, debera contarse con operacion dual o de redundancia para tener

operativo el servicio ante eventos de caida de sistema o redes.

7.4. Aspectos de Documentacion

La Cooperativa abrira un Legajo Unico de Ahorro a cada Socio, que debe contener:

a)
b)

)

Fotocopia de la cédula de identidad del/ de los Titular/es de la Cuenta;

Fotocopia de factura de servicios publicos de su domicilio;

Aceptacion de términos y condiciones para utilizar contrasefia para CoopeClick;

En el apartado correspondiente a Productos de Ahorros debe contener:

Solicitud de apertura de cuenta de Ahorro;

Perfil del Socio;

Original del Contrato de Ahorro a la Vista;

Fotocopia del Contrato de Ahorro a Plazo Fijo, Programado, Infanto — Juvenil, Rueda de Ahorro;
Original del Registro de Firma;

Fotocopia de Solicitud de Débito Automatico;

Fotocopia del Contrato de Caucién de Ahorro (cuando corresponda);

Original de la Declaracion Jurada del origen de los fondos depositados y fotocopia de respaldo
documentales de depdsitos de fondos en cumplimiento de la Res. 156/2020 y Manual de PLA/FT
de la Cooperativa;

Demas documentos que el INCOOP sefiale o que la Cooperativa requiera.

El Legajo Unico de Ahorro podra ser digitalizado para facilidad de manejo y acceso.
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7.5. Aspectos de Recursos Humanos

Basicamente existen tres niveles de responsabilidad en la administracion y operacion de las

Captaciones de Ahorros:

e Nivel Directivo
e Nivel Gerencial
e Nivel Operativo

7.5.1. Nivel Directivo

Corresponde al Consejo de Administracion llevar a cabo el plan de negocios con respecto a la

Captacion y crecimiento de la cartera de Ahorros de la Cooperativa, esto requiere un adecuado

andlisis de la labor de Captacion y de sus repercusiones en la rentabilidad de las operaciones y en el

calce de los activos y pasivos.

7.5.2. Nivel Gerencial

El Gerente General en forma directa o por intermedio de los Gerentes, Jefes o Personal que

expresamente designe, tiene las siguientes funciones respecto de la Captacién de Ahorros:

a) Suscribir los Contratos de Ahorros a Plazo Fijo, Programados, Infanto — Juvenil y otros que el
Consejo de Administracion designe.

b) Implementar las politicas y estrategias determinadas por el Consejo de Administracion para
fomentar el Ahorro de los Socios.

c) Implementar las disposiciones relacionadas con el calce financiero establecidas por el INCOOP,
en conjunto con el Gerente de Operaciones y el Jefe de Contabilidad.

d) Promover la Captacion de Ahorros en la Cooperativa con el fin de generar mayores recursos e
identificar potenciales ahorristas, todo esto con metas especificas.

e) Asegurarse de que se cuente con el material y publicidad necesaria para el desarrollo de las
actividades de captacion, en lo que se refiere a material publicitario, material informatico,
papeleria e insumos, redes sociales etc.

f) Atender a través de la Unidad de Ahorros que los Socios reciban una adecuada asesoria de los
productos de Ahorros ofrecidos por la Cooperativa.

g) Realizar el seguimiento periodico del cumplimiento de metas de la cartera de Ahorros.

h) Asegurar que el personal involucrado conoce las politicas, los procedimientos y las caracteristicas
especificas de los productos de ahorro de la Cooperativa, para lo cual se les hara entrega de una
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copia del Manual Operativo de Captaciones de Ahorros, Manual de Organizacién, Cargos y
Funciones, Resoluciones del CONAD, relacionadas a actualizaciones de tasas de Ahorros etc.
Solicitar al Gerente de Operaciones una periddica evaluacion del funcionamiento de los sistemas
informaticos y de los procesos contables automatizados en los productos de Captacion,
informando al Jefe de Informatica y de contabilidad los posibles problemas observados para su
correccion.

Proponer al Consejo de Administracién las actualizaciones de tasas y plazos, de acuerdo con los
estudios del mercado y de la competencia.

Encomendar al personal de la Unidad de Ahorros realizar la publicacion de tasas pasivas, plazos,
costos y gastos de los diferentes productos de Ahorro de la Cooperativa, a través de los medios
de comunicacion e informacion disponibles.

Proponer modificaciones, o correcciones a los procesos de Captacion, asi como la
implementacién de nuevos productos, basado en la identificacién de necesidades del socio, las
tendencias del mercado, y las preferencias de la comunidad o entorno en que se desenvuelve la
Cooperativa.

Atender los reclamos de los Ahorristas que no fueron resueltos satisfactoriamente por el Ejecutivo
de Ahorros o de Cuentas, el Jefe o Encargado de Agencia o el Gerente de Operaciones.

Cuidar en todo momento que se cumpla el manejo del secreto de informacién y la proteccion de
datos personales de los Ahorristas, en base a las disposiciones legales vigentes, Marco

Regulatorio. Punto 2.5. Secreto de informacién.

Para el cumplimiento de varias de estas funciones generales en cuanto a Captacion de Ahorros, el

Gerente General cuenta con la siguiente estructura organizacional especifica:

e Gerencia de Operaciones
> Gerente
» Asistente de Operaciones
» Unidad de Ahorros — Ejecutivo de Ahorros
e Agencia:
> Jefe
> Ejecutivo de Cuentas
e Dpto. de Contabilidad
e Dpto. de Tesoreria

e Dpto. de Auditoria Interna
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e Oficial de Cumplimiento

e Dpto. de Tecnologia Informatica
e Unidad de Marketing y RRPP

e Comité de Cumplimiento

e Comité de Ahorros

Las funciones generales y especificas de cada una de las dependencias que componen la estructura

organizacional se encuentran establecidas en el Manual de Organizacién, Cargos y Funciones de
COOPEC LTDA.
7.5.3. Nivel Operativo

Las funciones del Ejecutivo de Ahorros en la Casa Matriz y del Ejecutivo de Cuentas de las Agencias,

estan especificadas en el Manual de Organizacion, Cargos y Funciones de COOPEC LTDA., a

continuacion, se mencionan algunas de ellas directamente relacionadas con la Captacién de Ahorros:

a) Atender a los socios que deseen aperturar una cuenta de Ahorro, presentar la gama de productos
y servicios de Ahorros que ofrece la Cooperativa y dar asesoria en las opciones que mejor se
adecuen a sus necesidades de Ahorro.

b) Dar a conocer a los interesados, los requisitos y caracteristicas de los tipos de Ahorros que ofrece
la Cooperativa.

c) Promocionar el servicio de Ahorros entre los Socios y fomentar el habito del Ahorro.

d) Aperturar en el sistema informatico las cuentas de Ahorros segun los requisitos de cada cuenta,
asi como elaborar los contratos respectivos, recabando la documentacion necesaria, y las firmas
respectivas.

e) Realizar movimientos en las cuentas de Ahorros, segun indicaciones de los titulares.

f)  Cumplir en todo momento lo establecido en las disposiciones legales vigentes, Marco Regulatorio
para Cooperativas del Sector de Ahorro y Crédito y lo dispuesto en este Manual Operativo de
Captaciones de Ahorros.

g) Informar a los Ahorristas de cualquier cambio en los productos, nuevos productos, tasa de
interés, costos, gastos (comisiones e impuestos), promociones y demas novedades en materia de
Ahorros, aprobados por el Consejo de Administracion o establecidas por disposiciones legales.

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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8. ANEXOS

ANEXO I: FICHAS TECNICAS DE PRODUCTOS DE AHORROS
a) AHORRO A LA VISTA

autorizadas

Descripcion Aplicacion
Nombre del Producto Ahorro a la Vista
Moneda Guaranies
e Individual
e Conjunta
Modalidades de firmas
e |Indistinta

¢ Conjunta-Indistinta

¢ Conjunta no socio

Documentos de formalizacion

e Solicitud de apertura
e Contrato

e Registro de Firmas

e Fotocopia de C.I. vigente

Sistema de registro de

operaciones

Boletas de Depdsito,

generadas por el sistema informatico, preimpresos, y

registrados en el sistema informatico

Boletas de Extraccion

Monto minimo de apertura

G. 50.000 (guaranies cincuenta mil)

Saldo minimo general

G. 50.000 (guaranies cincuenta mil)

intereses

Monto minimo para pago de

G. 500.000 (guaranies quinientos mil)

Monto maximo de extraccion

en efectivo en ventanilla de | G. 10.000.000 (guaranies diez millones)
Caja

Plazo minimo No aplica

Plazo maximo No aplica

Tasa nominal de interés 0,10% anual

Diferenciacion de tasas No aplica

Metodologia de célculo de Saldo diario
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interés
Frecuencia de capitalizacion | Mensual
de intereses
Cancelacion anticipada No aplica
Tasa de interés ante
No aplica
cancelacion anticipada
Renovacion automatica No aplica
Depositos recurrentes Si
Ventanilla de la Cooperativa
Medios de disposicion de e Efectivo
efectivo e Cheque

Cajero automatico (Tarjeta de Débito)

Autorizacién de  débito

automatico

Si, a solicitud por escrito del titular

Solicitud anticipada para

retiro

No aplica

Identificacién requerida para

extraccion de ahorros

Cédula de identidad del titular y de la persona

autorizada que retira (tercero autorizado)

Autorizacién de retiro a

terceros

Si, con autorizacion del Titular

Operaciones en medios

electronicos

No aplica

Disponibilidad de estado de

cuenta

e Consulta por pantalla en PC
e Extracto impreso

o Consulta web

e Consulta APP (CoopeClick)

Comisiones y cargos que

aplican

Por extracciones a través de cajeros automaticos

(Tarjeta de Débito), a partir de la tercera extraccion.

Puede servir como garantia

para créditos (Caucion)

Si, con la firma del Contrato de Caucion, siempre que
cubra el monto requerido por la Cooperativa, puede

ser total o parcial.

Elaborado por: GEA Consultora
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Impuestos

N/A

Otros aspectos de la cuenta

No aplica

b) AHORRO A PLAZO FIJO

autorizadas

Descripcion Aplicacion
Nombre del Producto Ahorro a Plazo Fijo
Moneda Guaranies
e Individual
e Conjunta
Modalidades de firmas
e Indistinta

¢ Conjunta-Indistinta

¢ Conjunta no socio

Documentos de formalizacion

e Contrato

e Solicitud de apertura

e Registro de Firmas

e Fotocopia de C.I. vigente

Sistema de registro de

operaciones

informatico

Boleta de Deposito generada por el sistema

informatico, preimpresa, registrada en el sistema

Monto minimo de apertura

G. 500.000 (quinientos mil guaranies)

Monto maximo No aplica

Saldo minimo general No aplica

Monto minimo para pago de .

intereses No aplica

Monto maximo de extraccion

en efectivo en ventanilla de | No aplica

Caja
6 (seis) meses

Plazo minimo Otros a ser determinado por el CONAD mediante
Resolucion.

Plazo méximo 72 (setenta y dos) meses

Elaborado por: GEA Consultora
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Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Resolucion.

Tasa nominal de interés

Apertura

2,25% a 10,25% segun monto y plazo

Renovacion

2,50% a 11,50% segun monto y plazo

Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Resolucion.

Diferenciacion de tasas

e Por apertura
e Por renovacion
e Por monto

e Porplazo

Metodologia de calculo de

interés

Sobre el capital

Frecuencia de capitalizacion

de intereses

(Mensual) Acreditamiento en la caja de Ahorro a la

Vista en forma mensual.

Cancelacién anticipada

Si, previa autorizacion del CONAD

de

cancelacién anticipada

Tasa interés  ante

Tasa de interés vigente para Ahorro a la Vista.

No seran deducidos los intereses pagados con
relacion al Contrato de Ahorro Plazo Fijo pactado,
toda vez que sea exclusivamente para cancelar o
amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la

Coopec Ltda.

Renovacion automatica

No. En el caso de que esté caucionado por
préstamo/s que aun se encuentra/n vigente/s, pasara
al Ahorro a la Vista bloqueado, cubriendo en todo

momento el monto requerido por la Cooperativa.

Depositos recurrentes

No aplica

Medios de disposicion de

Ventanilla de la Cooperativa:

. e Efectivo
efectivo
e Cheque
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Diciembre/2022

Consejo de Administracién
Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022

Consejo de Administracion
Acta N° 2.733/2022
Fecha: 28/12/2022




Codigo: MOAHO

Manual Operativo de Captaciones Piginm 151 de 151

de Ahorros

Version: 3.0

Autorizacién de  débito

» No aplica
automatico
Solicitud anticipada para Por escrito, autorizado por el Consejo de
retiro Administracion

Identificacion requerida para | Cédula de identidad del titular o de la persona

extraccion de ahorros autorizada que retira (tercero autorizado)

Autorizacion de retiro a . o . .
Si, con autorizacién del titular por escrito
terceros

Operaciones en medios _
o No aplica
electronicos

e Consulta por pantalla en PC
Disponibilidad de estadode | e Extracto impreso
cuenta e Consulta web

e Consulta APP de Coopec Ltda.

Comisiones y cargos que ) y .
. Si, Por cancelacion anticipada
aplican

. Si, con la firma del Contrato de Caucion, siempre que
Puede servir como garantia . .
o By cubra el monto requerido por la Cooperativa, puede
para créditos (Caucion) .
ser total o parcial.

Impuestos No aplica

Otros aspectos de la cuenta | No aplica

c) AHORRO PROGRAMADO

Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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autorizadas

Descripcion Aplicacion
Nombre del Producto Ahorro Programado
Moneda Guaranies
e Individual
e Conjunta
Modalidades de firmas
e Indistinta

¢ Conjunta —Indistinta

¢ Conjunta no socio

Documentos de formalizacion

e Contrato

e Solicitud de apertura

e Registro de Firmas

e Fotocopia de C.I. vigente

Sistema de registro de

operaciones

informatico

Boletas de depdsito generada por el sistema

informatico, preimpresas, registradas en el sistema

Monto minimo de apertura

G. 50.000 (guaranies cincuenta mil)

Monto maximo

G. 5.000.000 (guaranies cinco millones)

Saldo minimo general No aplica

Monto minimo para pago de .

intereses No aplica

Monto méximo de extraccién

en efectivo en ventanilla de | No aplica

Caja
12 (doce) meses

Plazo minimo Otros a ser determinado por el CONAD mediante
Resolucion.
36 (treinta y seis) meses

Plazo maximo Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Resolucion.

Tasa nominal de interés

6,00% a 8,50% anual segin monto y plazo
Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Elaborado por: GEA Consultora
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Resolucion.

Diferenciacion de tasas

*Por apertura
*Por monto

*Por plazo

Metodologia de calculo de

interés

Sobre el capital

Frecuencia de capitalizacion

de intereses

Acreditamiento en la caja de ahorro programada en

forma trimestral.

Cancelacién anticipada

Si, previa autorizacion del CONAD

de

cancelacién anticipada

Tasa interés  ante

Tasa de interés vigente para ahorro a la vista.

No seran deducidos los intereses pagados con
relacion al Contrato de Ahorro Programado pactado,
toda vez que sea exclusivamente para cancelar o
amortizar los préstamos activos y/o vencidos con la

Coopec Ltda.

Renovacién automatica

No. En el caso de que esté caucionado por
préstamo/s que aun se encuentra/n vigente/s, pasara
al Ahorro a la Vista bloqueado, cubriendo en todo

momento el monto requerido por la Cooperativa.

Depdsitos recurrentes

Si, en forma mensual segun lo establecido en el

contrato

Medios de disposicion de

En ventanilla de la Cooperativa:

. e Efectivo

efectivo
e Cheque

Autorizacion ~ de  débito _

» No aplica
automatico
Solicitud anticipada para Por escrito, autorizado por el Consejo de
retiro Administracion

Identificacién requerida para

extraccion de ahorros

Cédula de identidad del titular y/o del beneficiario, o

tercero autorizado.

Autorizacién de retiro a

Si, con autorizacion escrita del titular

Elaborado por: GEA Consultora
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terceros

Operaciones en medios

electronicos

No aplica

Disponibilidad de estado de

cuenta

Consulta por pantalla en PC

Extracto impreso

Consulta web
APP de Coopec Ltda.

Comisiones y/o cargos que

aplican

Si, Por cancelacién anticipada

Puede servir como garantia

para créditos (Caucién)

Si, con la firma del contrato de caucion, siempre que
cubra el monto requerido por la Cooperativa, puede

ser total o parcial.

Impuestos

No aplica

Otros aspectos de la cuenta

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro)
cuotas consecutivas, la Cooperativa queda facultada
a rescindir el Contrato, previa aprobacion y V° B® del
Gerente de Operaciones y del Gerente General, sin
necesidad de notificacion o interpelacion alguna,
previa deduccion de la penalidad establecida por el
Consejo de Administracion sobre el total ahorrado y el
saldo sera acreditado en la caja de Ahorro a la Vista

del Socio.

d) AHORRO INFANTO - JUVENIL

Descripcion Aplicacion
Nombre del Producto Ahorro Infanto-Juvenil
Moneda Guaranies
e Individual
Modalidades de firmas e Conjunta
autorizadas e Indistinta
¢ Conjunta-Indistinta

Elaborado por: GEA Consultora
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¢ Conjunta no socio

Documentos de formalizacion

e Contrato

e Solicitud de apertura

e Registro de Firmas

e Fotocopia de C.I. vigente

Sistema de registro de

operaciones

informatico.

Boletas de deposito generada por el sistema

informatico, preimpresas, registradas en el sistema

Monto minimo de apertura

G. 20.000 (guaranies veinte mil)

Monto maximo

G. 1.000.000 (guaranies un millén)

Saldo minimo general No aplica

Monto minimo para pago de .

intereses No aplica

Monto maximo de extraccion

en efectivo en ventanilla de | No aplica

Caja
24 (veinticuatro) meses

Plazo minimo Otros a ser determinado por el CONAD mediante
Resolucion.
48 (cuarenta y ocho) meses

Plazo maximo Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Resolucion.

Tasa nominal de interés

Resolucion.

7,00% a 9,00% anual segin monto

Otros a ser determinado por el CONAD mediante

Diferenciacion de tasas

e Por monto

e Porplazo

e Porapertura

Metodologia de célculo de

interés

Sobre el capital

Frecuencia de capitalizacion

Acreditamiento en la caja de ahorro programada en

Elaborado por: GEA Consultora
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de intereses

forma trimestral.

Cancelacion anticipada

Por escrito, autorizado por el Consejo de

Administracion

Tasa de interés ante

cancelacion anticipada

Tasa de interés vigente para ahorro a la vista.

No seran deducidos los intereses pagados con
relacion al Contrato de Ahorro Infanto - Juvenil
pactado, toda vez que sea exclusivamente para
cancelar o amortizar los préstamos activos y/o

vencidos con la Coopec Ltda.

Renovacion automatica

No. En el caso de que esté caucionado por
préstamo/s que aun se encuentra/n vigente/s, pasara
al Ahorro a la Vista bloqueado, cubriendo en todo

momento el monto requerido por la Cooperativa.

Depdsitos recurrentes

Si, en forma mensual segun lo establecido en el

contrato

Medios de disposicion de

En Ventanilla de la Cooperativa:

_ e Efectivo
efectivo
e Cheque
Autorizacion ~ de  débito
. No aplica
automatico
Solicitud anticipada para Por escrito, autorizado por el Consejo de

retiro

Administracion

Identificacion requerida para

extraccion de ahorros

Cédula de identidad del titular y/o del beneficiario.

Autorizacién de retiro a

terceros

No aplica. Los fondos al vencimiento son transferidos

a la cuenta de ahorros a la vista

Operaciones en medios

electronicos

No aplica

Disponibilidad de estado de

cuenta

e Consulta por pantalla en PC
e Extracto impreso

e Consulta web
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e APP de Coopec Ltda.

Comisiones y/o cargos que

aplican

Si, Por cancelacion anticipada

Puede servir como garantia

para créditos (Caucion)

Si, con la firma del contrato de caucion, siempre que
cubra el monto requerido por la Cooperativa, puede

ser total o parcial.

Impuestos

No aplica

Otros aspectos de la cuenta

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro)
cuotas consecutivas, la Cooperativa queda facultada
a rescindir el Contrato, previa aprobacién y V° B del
Gerente de Operaciones y del Gerente General, sin
necesidad de notificacion o interpelacion alguna,
previa deduccion de la penalidad establecida por el
Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y
el saldo serd acreditado en la caja de Ahorro a la

Vista del Socio.

e) RUEDA DE AHORRO AUTOCANCELABLE

Descripcion

Aplicacion

Nombre del Producto

Rueda de Ahorro Autocancelable

Moneda

Guaranies

Modalidades de firmas

autorizadas

e Individual

Documentos de formalizacion

e Contrato de Condiciones Particulares de Rueda
de Ahorro Autocancelable
e Registro de Firma

e Fotocopia de C.I. vigente

Sistema de registro de

operaciones

Boletas de deposito generada por el sistema

informatico, preimpresas, registradas en el sistema

informatico.
Elaborado por: GEA Consultora Verificado por: Aprobado por:
Consejo de Administracion Consejo de Administracion
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Monto minimo de apertura

Segun serie o grupo habilitado

de intereses

Saldo minimo general No aplica

Monto minimo para pago de | No aplica

intereses

Monto maximo de extraccion

en efectivo en ventanilla de | No aplica

Caja

Plazo minimo No aplica
36 (treinta y seis) meses

Plazo maximo Otros a ser determinado por el CONAD mediante
Resolucion.

Tasa nominal de interés No aplica

Diferenciacion de tasas No aplica

Metodologia de calculo de

terés No aplica

Frecuencia de capitalizacion | No aplica

Tasa de interés ante

cancelacién anticipada

Tasa de interés vigente para ahorro a la vista.

Renovacion automatica

No aplica. En el caso de que esté caucionado por
préstamo/s que aun se encuentra/n vigente/s, pasara
al Ahorro a la Vista bloqueado, cubriendo en todo

momento el monto requerido por la Cooperativa.

Depositos recurrentes

Si, en forma mensual segun lo establecido en el

contrato de Rueda

automatico

e Efectivo
Medios de disposicion de
_ e Cheque
efectivo
Autorizacion  de  débito .
No aplica

Solicitud anticipada para

Por escrito, autorizado por el Consejo de

Elaborado por: GEA Consultora
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retiro

Administracion

Identificacion requerida para

extraccion de ahorros

Cédula de identidad del titular

Autorizacion de retiro a

terceros

No aplica

Operaciones en medios

electronicos

No aplica

Disponibilidad de estado de

cuenta

e Consulta por pantalla en PC
e Extracto impreso

e Consulta web

e APP

Comisiones y cargos que

aplican

G. 30.000 (guaranies treinta mil) en concepto de

gasto administrativo

Puede servir como garantia

para créditos (Caucion)

Si, con la firma del contrato de caucién, siempre que
cubra el monto requerido por la Cooperativa, puede

ser total o parcial.

Impuestos

No aplica

Otros aspectos de la cuenta

En caso de que un Socio deje de abonar 4 (cuatro)
cuotas consecutivas, la Cooperativa queda facultada
a rescindir el Contrato, previa aprobacion y V° B® del
Gerente de Operaciones y del Gerente General, sin
necesidad de notificacion o interpelacion alguna,
previa deduccion de la penalidad establecida por el
Consejo de Administracion sobre el total ahorrado, y
el saldo serd acreditado en la caja de Ahorro a la

Vista del Socio.
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f) TARJETA DE DEBITO

Descripcion Aplicacion

Nombre del Producto Tarjeta de Débito
Moneda Guaranies

Modalidades de firmas e Individual

autorizadas

Documentos de formalizacion

e Solicitud de Tarjeta de Débito

e Registro de Firmas

e Fotocopia de C.I. vigente

e Constancia de entrega del plastico y Pin Registro

de Firma

Sistema de registro de

operaciones

Sistema informatico de la entidad Procesadora y
ticket de operacion
Registro automatizado de movimientos en la cuenta

de Ahorros a la Vista del Socio

Monto minimo de apertura

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Saldo minimo general

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Monto minimo para pago de

intereses

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Monto maximo de extraccion

en efectivo en Cajeros | Hasta 3 (tres) operaciones de Gs. 1.500.000 por dia
Automaticos

Plazo minimo No aplica

Plazo maximo No aplica

Tasa nominal de interés

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Diferenciacion de tasas

No aplica

Metodologia de calculo de

interés

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Frecuencia de capitalizacion

de intereses

Ver Ficha de Ahorro a la Vista

Cancelacién anticipada

No aplica
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Tasa de interés ante

No aplica
cancelacién anticipada
Renovacion automatica No aplica
Depositos recurrentes Ver Ficha de Ahorro a la Vista
Medios de disposicion de Cajeros automaticos
efectivo Compras en comercios

Autorizacion de  débito
N Ver Ficha de Ahorro a la Vista
automatico

Solicitud anticipada para No aplica

retiro

o . o Tarjeta de Débito (en cajero automético)
Identificacion requerida para

. e Tarjeta de Débito y C.I. de titular (para pago de
extraccion de ahorros

compras en locales comerciales)

Autorizacion de retiro a .
No aplica
terceros

Operaciones en medios . )
. En comercios, a través del Pos
electronicos

Disponibilidad de estadode | ¢ Extracto impreso, solicitado por el Titular al

cuenta Ejecutivo de Ahorros o Ejecutivo de Cuentas

e Primera emision sin costo.

e Regrabaciéon de Plastico G. 15.000 (guaranies
quince mil)

o e Regrabacion de PIN G. 3.000 (guaranies tres mil)

Comisiones y cargos que 3

, por regrabacion de PIN

aplican

e Extraccién en cajeros automaticos, a partir de la
tercera transaccion en el mes, G 3.500 (guaranies
tres mil quinientos)

e Mantenimiento anual sin costo

Puede servir como garantia

o By No aplica
para créditos (Caucion)
Impuestos No aplica
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Otros aspectos de la cuenta

La Tarjeta de Débito tiene una duracion de 2 (dos)

afnos
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ANEXO II: FICHA DE TASAS Y PLAZOS DE CADA PRODUCTO DE AHORRO

coorEC Ay TASAS DE AHORROS
VIGENCIA: DESDE EL 01/01/2023 HASTA EL 31/03/2023 S/ACTA CONAD N° 2733/2022
| AHORROS A LA VISTA - TASA DE INTERES ANUAL - CAPITALIZACION MENSUAL |
500.000 | 0,110% anual |
| AHORROS A PLAZO FIJO APERTURAS - PAGO MENSUAL DE INTERES |

500.000 999 2,25% 3,25% 4,00% 425% 450% 5,00% 5,50% 6,00%
1.000.000 10.999.999 2,50% 425% 250% 5,00% 5,50% 6,00% 6,50% 7,00%
10.000.000 [49.999.999 3,00% 5,25% 5,50% 6,00% 6,50% 7,00% 7,50% 8,00%
50.000.000 |09.999.999 3,50% 5,75% 6,25% 6,50% 6,75% 7,25% 8,00% 8,50%
100.000.000 [299.999.999 3,50% 6,50% 6,75% 7.25% 7,50% 8,00% 8,50% 9,00%
300.000.000 499,999,999 3,50% 6,75% 7,00% 7.50% 8,00% 8,50% 9,00% 9,50%
[500.000.000 1.000.000.000 3,75% 7,00% 7,25% 7.75% 8,26% 8,75% 9,25% 10,00%
[ Mas de 1.000.000.000 7,00% 7.25% 7.50% 8,00% 8.50% 9,00% 9,50% 10,25%
[ AHORROS A PLAZO FIJO PARA RENOVACIONES - PAGO MENSUAL DE INTERES |

500.000 999 2,50% 4,25% 4.75% 5,00% 550% 6,25% 6,75% 7,25%
1.000.000 999,999 3,00% 5,25% 5,75% 5,00% 6,50% 7.25% 7.75% 8,25%
10.000.000 [49.999.999 3,50% 5,75% 6,25% 6,50% 6,75% 7,50% 8,00% 8,50%
50.000.000 199.999.999 4,00% 6,25% 6,75% 7,00% 7,50% 8,25% 8,75% 9,25%
100.000.000 [299.999.999 2,00% 7,00% 7,50% 8,00% 8,50% 9,00% 9,50% 10,00%
300.000.000 499.999.999 4,00% 7.75% 8,25% 9,00% 9,50% 10,00% 10,50% 11,00%
500.000.000 1.000.000.000 4.25% 8,00% 8.50% 9,25% 9.75% 10,25% 10,75% 11,05%
| Mas de 1.000.000.000 450% 8,25% 8,75% 9,50% 10,00% 10,50% 11,00% 11,50%

| AHORROS PROGRAMADO - CAPITALIZACION TRIMESTRAL |

PLAN A 50.000 400.000 6,00% 6,50% 7,00%
PLAN B 400.001 750.000 6,50% 7,00% 7,50%
PLAN C 750.001 1.000.000 7,00% 7,50% 8,00%
PLAND 1.000.001 5.000.000 7,50% 8,00% 8,50%

I AHORROS INFANTO JUVENIL — CAPITALIZACION TRIMESTRAL I

20.000 300.000 9,00%
300.001 500.000 8,00%
500.001 1.000.000 7,00%

Obs.: Plan Infanto Juvenil

*Plan quince afios, son beneficiarios hijos de socios hasta los 13 afios.

*Plan Universitario, son beneficiarios hijos de socios hasta los 16 afios.

* Duraciéon minima 24 meses y maxima 48 meses para captaciones de familiares socios (hijos y nietos).

* Para Captaciones hasta los 18 afios de edad maximo, en las condiciones establecidas en el Manual Operativo de Ahormos.
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ANEXO lII. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se presenta la simbologia utilizada para el disefio del diagrama de cada proceso:

Inicio. Representa el inicio o fin del procedimiento, dentro del simbolo se

especifica si es inicio o fin, segun corresponda.

Actividad. Las actividades que se desarrollan en el procedimiento se
describen brevemente dentro del simbolo. En la parte inferior media, se

anotara el niUmero consecutivo de la actividad.

Decision. Punto del procedimiento en donde se debe realizar una decision

entre dos opciones.

Conector de pagina. Conexion o enlace con otra hoja diferente en la que

continua el procedimiento.

D
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O

Conector. Conector o enlace, de una parte, del diagrama con otra parte

lejana del mismo.
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9. HISTORICO DE CAMBIOS

Revision N°. Fecha Procedimientos Causa del cambio
afectados

Primera versién del Manual Operativo de

1 27/07/2016 Todos
Captaciones de Ahorros

2

28/02/2018 Todos Segunda version del Manual Operativo de

Captaciones de Ahorros

3

28/12/2022 Todos Tercera version del Manual Operativo de

Captaciones de Ahorros
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