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RESOLUCION Ne 26, C.64.n017

“POR LA QUE SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO PARA LA SOLICITUD DE ALTA
Y/O BORRADO DE USUARIOS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION E
INFORMACION DE COOPERATIVAS (SICOOP)™,

Asuncién, /9 de IO Z0 de 2017.-

VISTO: La necesidad de determinar los requisitos ¥ lormalidades para las cooperativas a fin
de que las mismas soliciten el alta v/o borrado de usuarios en el SICOOP: ¥;

CONSIDERANDO: Que, las disposiciones de los incisos d) ¥ e) del An. 5° de la Ley N°
2157/03, facultan al INCOOP a establecer normas de cardcter general y particular, asi como
dictar resoluciones, que guarden relacién con la auterizacion para funcionar. apertura de
sucursales y sgencias, requisitos de operatoria de efectivo minimo, fondo de garantia v
margen de solvencia. las relaciones téenicas v regulaciones prudenciales sobre liquidez,
solvencia, respaldo patrimonial. normas de contabilidad ¥ valoracion, y todas aquellas
relacionadas con la actividad econdmica—financiera de las cooperativas,

Que, a fin de asegurar que los datos e informaciones a ser remitidas por las cooperativas,
sean ejecutadas por personas autorizadas por los directivos, ademds de ser el nexo entre esta
Autoridad de Aplicacion y la Cooperativa, este Consejo Directivo, entiende que es preciso
establecer las formalidades que deben satisfacer las supervisadas para la remision de las
informaciones al SICOOP.,

POR TANTO, en gjercicio de las atribuciones conferidas en la Ley 2.157/03. en sesion
ordinaria de fecha Aﬁ..dc ~PAOCZ 0. de 2017, asentada en Acta N° 2.3 F. 17, al:

CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO
RESUELVE:

Art. 17, Aprobar ¢l Instructivo para la Solicitud de Alta y Borrado de Usuarios en el
Sistema Integrado de Gestion ¢ Informacion de Cooperativas  (SICOOP),
conforme el argumento brevemente expuesto en el exordio precedente y cuyo
texto del "ANEXO" forma parte integrante de la presente Resolucion,

Art. 2°, Disponer que el Instructivo aplica a todas las cooperativas de los distintos
sectores y tipos, que se encuentran registradas en el INCOOP.,

Art. 3°, Comunicar a quienes corresponda
Qo »& N
Lie. Pedro Lablein S, las Javier Verdan M.

“lmt‘m dﬂi Cl‘ﬂSfjl.] Miembro g f “an o}
Buwors{avon l;)i (l]ln'?
Simona Cavazzutti o] MignMaidana V.,
Miembro del Consejo

?113 del {'un:e?%

23 de Mayo 1681 o/Rea. Francess — Avda. Fdo, de Ia Mors iiBeTel, 226 %9 RA s W ey e A sinrion sPuraguay



.
Institute Naoional d= TETA\ REKUAI
Cooperativismo R A

|
Construysnde &l Futoro hoy

€

ANEXO

INSTRUCTIVO PARA LA SOLICITUD DE ALTA
Y/O BORRADO DE USUARIOS EN EL SICOOP
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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE ALTA Y
BORRADO DE CUENTAS DE ACCESO

Objetivo:

El presente documento tiene por objeto especificar los datos de remision y los
modos adecuados de llenado de formularios para la Solicitud de alta y borrado
de cuentas de acceso para el Sistema Integrado de Gestién e Informacion del
INCOOP. Ademas se indica un modelo de nota para la presentacion de las
solicitudes de cuentas de acceso.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos las Cooperativas autcrizadas a operar en el
mercado nacional, y supervisadas por el INCOOP.

Datos para la remision de los formularios de solicitud de cuentas de acceso:

El representante de la Cooperativa remite el formulario a la Direccion de
Tecnologia del INCOOP, anexando:

» Nota original de solicitud de cuentas debidamente firmado y sellado.

+ Formulario de Solicitud de alta y/o borrado de cuentas de acceso al
sistema SICOOP

+ Fotocopias de documentos de identidad de los firmantes.

Respuesta entregada por el INCOOP:

El INCOOP comunica por correo electronico a las personas solicitantes los
datos de sus cuentas de acceso y contrasenas.

Se estima una duracidon de al menos 72 (setenta y dos) horas
correspondientes a dias habiles, posteriores a la recepcion de la solicitud, para
el envio de correo con las cuentas de acceso y contrasefias

Requerimientos para la remision del formulario:

a) La solicitud de altas yfo borrado de cuentas de acceso podra ser requerida
unicamente para los funcionarios, de aquellas Cooperativas que esten
debidamente habilitadas para operar por el INCOOP,

b) Los usuarios que soliciten el acceso deben poseer correo electronico, de
preferencia que sea un correo corporativo de la Cooperativa,

Cc) Se debe anexar una fotocopia del documento de identidad de todos los
firmantes de la solicitud por cada formulario remitido, y firmada por uno de
los directivos de la Cooperativa.

d) Se debe remitir una nota detallando, el listado de usuarios solicitados,
segun el formato definido en el presente documento.

Aspectos Generales sobre el llenado del formulario:

a) Los datos del formulario podran llenarse de las siguientes formas:
1) En manuscrito, letra de imprenta, legible y'sin correcciones, o;
2) mecanizado (a computadora)

b) Los recuadros no utilizados deben anular
derecha superior a la izquierda inferior.
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c) Toda omision, error o correccion detectados invalidara el formulario.
d) El formulario debe contar con al menos un sello oficial indicando a que
Cooperativa pertenece y debe estar impreso en una sola pagina.

G. Datos del solicitante:

a) Todos los datos requeridos son obligatorios. a excepcion del numero de
celular del solicitante.

b) Para los datos en los gque se debe marcar una opcion, como tipo de
documento, se debe utilizar una "X".

c) Para los casos en los gue la definicidn de un dato esté compuesto de mas
de una palabra (como pudieran ser ios nombres o apellidos del solicitante),
utilizar un recuadro para la separacion entre uno y otro (el recuadro
intermedio utilizado debe ser anulado).

d) En el caso de que los recuadros disponibles no sean suficientes para
detallar todos los elementos de algun dato en particular, tales como los
nombres o apellidos de los usuarios, deberan incluirse solo aquellos que
puedan escribirse en forma completa (sin omision de letras).

e) Area: Nombre del area en el cual se desempefia el solicitante. Ej.:
Administrativo, Financiero, Seguridad Informatica, Tecnologia.

f) Cada punto ("."), en el caso del correo electrénico exclusivamente, ocupa un
recuadro.

H. Perfil por defecto y Accion a Realizar:

Elegir con una “X" la opcién de “Pesquisa Expediente” o “Envio de Archivos”
de acuerdo a la actividad que deba realizar el usuario, pudiendo el mismo
usuario tener las dos opciones.

Seguidamente se debe marcar una opcion, Alta o Borrado, si ambos estan
marcados, se invalidara el formulario. Para marcar la opcion deseada, se
debe utilizar una “X".

Marcar Alta para los nuevos usuarios:
Marcar Borrado para los usuarios que ya no deben tener mas la actividad,

Para los casos en que se encuentre marcada la opcion de Borrado, no se
requerira las fotocopias de los documentos de identidad de los usuarios
relacionados al formulario.

I. Firmas y Aclaraciones:

a) Las firmas deben corresponder con las fotocopias de cédula remitidas.

b) Las dos firmas son requeridas.

c) Primera Firma: esta firma corresponde a la de la persona que solicita la
cuenta de acceso.

d) Segunda Firma: esta firma corresponde al Presidente y al Secretario de
Consejo de Administracion o al Gerente General de la Cooperativa
INCOOP debe disponer del registro de sus firmas).

e) Cada firmante debe aclarar y sellar en donde corresponda.

f) Ante cualguier duda con relacion a cualquiera de |
presente, favor comunicarse a soportesicoop@inc

W

- OlSipnges

J. Presentacion de Nota para solicitud de cuentas
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Las solicitudes de cuentas de acceso originadas por entidades externas al
INCOOP deben ser remitidas en conjunto con una nota dirigida a la Direccion
de Tecnologia, en la que se detalle el listado de cuentas de acceso solicitadas
y la accion a realizar.

La mencionada nota debera satisfacer los siguientes requerimientos:

a) Debera incluir el membrete / logo oficial de la entidad.

b) Debera estar firmada, por el Presidente y el Secretario del Consejo de
Administracion o el Gerente General de |la Cooperativa, cuyas firmas se
encuentren debidamente registradas.

c) Debera indicar el nimero total de cuentas de acceso solicitadas para el
sistema,

d) Debera indicar el nombre completo y numero de documento de cada
funcionario de la entidad para quienes sean solicitadas las cuentas, y la
accion a realizar.

e) Debera ser remitida, ademas del! original, una copia del documento,
sirviendo una de ellas como acuse de recibo.

f) Se deberan adjuntar las fotocopias de cedula de los firmantes, y estas a su
vez deberan estar firmadas por un directivo de la entidad.

K. Anexos:

a) Nota modelo para sd remision al INCOOP.
b) Formulario para solicitud de aita yfn% de cuentas de usuarios

A

[
[

P4g. 5



#
Institute Naoonal de TETE %REKU#I

s s GOBIERNOY NACIONAL
Cﬂﬂptl‘ﬂtlﬂﬁﬂ]ﬂ |&|2pa hande repers ke 3gas guive

Comutruyends &l future hey

@,

MEMBRETE
LOGO DE LA ENTIDAD

[Ciudad], [dia] de [mes] de [afio].

Sefiores
Direccion de Tecnologia
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO

Nosotros, [Presidente y Secretario del Consejo de Administracion o Gerente General]
con C.l: [Numero_Documento] en calidad de representante de la enfidad
[Nombre_Entidad], solicitamos la asignacién de cuentas de acceso para ei sistema
SICOQOP, en la siguiente cantidad: [Numeros] [(Letras)].

A continuacion detallamos el listado de usuarios para altas:

USUARIOS
Nro.
1
2
n

Nombre y Apellido C.L

Y en el cuadro siguiente se detalla el listadoe de usuarios para borrado:

USUARIOS

N, Nombre y Apellido C.L

Los datos de los usuarios a ser dados de alia y/o baja se encuentran detallados en el
Formulario de Solicitud de aita y/o borrado de cuentas de acceso al sistema SICOOP,
la cual se adjunta a la presente nota.

Atentamente,

Firma

Pag. 6



@ Instituto Nacional de TETE 6REKU.&|
&) | Loopomtiviame e T

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ALTA Y/O BORRADO DE
CUENTAS DE ACCESO AL SISTEMA SICOOP

DATOS DEL SOLICITANTE:

FECHA o) () S o ] o T O L
|

NRO.DOcumeNTO | | | | | |
NOMBRES LI LT

TIPO DOCUMENTO |_|-G,l. | |passports | |Especiticar | | ‘ EREERNE
| | |
[
| 1|

APELLIDOS.

SUCURSAL

AREA

LABORAL

TELEFONO
LABORAL

CELULAR
EMAIL

| L1 ]|

l

|
RELACION L )

|

{

l

I

Email (Continuacion)

ACCION A REALIZAR:

SISTEMA /

PERFILIACCION ALTA. | BORRADO

Pesquisa
Expediente

Envio de archivas

= E| INCOOP se reserva el derecho de verificar la informacion proveida y
ACLARACIONES Y de apmhar i3 solictud.
OBSERVACIONES * La utilizacion de las cuentas de usuaric y contrasefias asignados implica
ta sceptacion de todas las reglamentacionss ascciadas y definidas para
&l efecto y son de uso exclusivo del usuano solicitanie.
* Toda Informacion y datos proporcionados en @ presente formulario
seran considerades en caracter de Declaracion Jurada

Primera Firma

Aclaracion y Sello
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