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- _Acclones ___
Verificar que la Cooperativa atienda o
Jdesee atender en el futuro a los cuatro
tipos de ahorristas, si es asf, quedaria
igual, Si no es del caso, poner los
ahorristas alos que les otorga el
servicia.

Reglamento de ahorro y/o
reglamento de captaciones.
Estatuto social

2.2

cierre de cuentas

221

Al
‘Apertura y formalizacion

Puede quedar igual. Si se desea puede
particularizarse indicando
especificamente el o los formatos a
emplear y el nombre del sistema

Reglamento de ahorro y/o
reglamento de captaciones.
Manual de procesos.
Formatos.

Informacion del gerente de
operaciones o quien haga sus
veces.

222

223

Firmas autorizadas

Reglamento de ahorro y/o
reglamento de captaciones,
Manual de procesos.
Forimatos.

Informacion del gerente de
operaciones o quien haga sus
veces,

Requisitos generales para apertura de
cuentas

Se debe cotejar con lo descrito en sus

P o regl para af lo
pertinente. Si la Cooperativa tiene todas
las posibilidades enunciadas, se deja
igual y solo se hacen ajustes necesarios.
Si no es asi, se describe solamente las

C que tiene.

Reglamento de ahorro y/o
reglamento de captaciones.
Manual de procesos.
Forrmartos.

Informacion del gerente de
operaciones o quien haga sus
veces.

224

Cierre o cancelacion de cuenta

Puede quedar igual ya que es un
procedimiento muy genéricoy lbgico,
sin embargo, hay que cotejario con los
procesos 0 reglamentos.

Reglamento de ahorro y/o }lnformadbn del gerente de
reglamento de captaciones.

operaciones o quien haga sus
veces.

23

jSem'eto de informacion

Queda igual ya que responde a
sefialamientos del Marco Regulatorio.

Marco Regulatorio

No aplica

24

Conocimiento del socio depositante

Cyaeda igual. Se adiclona si la
Cooperativa cuenta con algun proceso
actual y/o formato que permita conocer
las actividades economicas o fuente de
ingresos de los socios depositantes.

Proceso de ingreso de socio.
Solicitud de ingreso.

Tnformacion del gerente de
operaciones o quien haga sus
veces.

Politicas de tasas de interés
251 Fljacion de tasag de interes

Oueda igual ya que responde a
seRalarnientos del Mares Regulatotle.
Buede ajustarse las bases qite se toman
como referencia para la fijacion de
tasas de interés pasivas, si la
Cooperativa tienen més criterios que los
enunclados.

Pelitica e tasas. Cuadrode
tasas de eaptaeidn:

Informacion del gerente
financlerd o ghlen haga sis

2.5.2

Diferenciacion por monto y plazo

Verificar si 1a Cooperativa efectivamente
diferencia tasa por monto y plazo, lo
cual es Jo normal y verificar el Gltimo
parrafo que hace referencia a tasas para
ahorros a la vista y ahorros
programados.

Politica de tasas. Cuadro de
tasas de captacion.

Informaci6n del gerente
financiero o quien haga sus
veces.

253

Comunicacién y publicidad

Verificar el segundo parrafo, si es
préctica de la Cooperativa.

No aplica

No aplica

254

Revision de tasas

Revisar segundo parrafo para adecuar
si es necesario: La Gerencia revisara las
tasas de interés de todos los productos
de captacion al menos una vez al mesy
entregara un informe ejecutivo de
posicion de tasas con su recomendacion
al Consejo de Administracion para
1as o modificarias, si es el

Caso.

Politica de tasas.

Informacion del gerente
financiero o quien haga sus
veces.

Capitalizacion de intereses

Revisar concordancia, especialimente en
¢l segundo parrafo: Los rendimientos,
especifico por tipo de producto de

ahorro, se acreditaran en la cuenta del

contrato suscrito y las caracteristicas
del producto.

titular en funcion de lo establecido en €l

#Politlca de tasas.

#nformadbn del gerente
financiero o quien haga sus
veces.

26

Estados de cuenta e informacion de
saldos

Queda igual en su mayor parte ya que
responde a sefialamientos del Marco

Regulatorio. Verificar el altimo parrafo
si es préctica de la Cooperativay
ajustar, este parrafo es recomendacion.

2,7

Clasificacion contable

Queda igual ya que responde a
seflalamientos del Marco Regulatorio.

28

Caucibon de ahorros

Validar todo el apartado. Revisar como

ahorros. Revisar si aplica caucion a
ahorro de menores, se recomienda que

Reglamento de crédito.
la Cooperativa maneja la caucion de los

NO.




3 PROCESOS DE CAPTACION

Parte Titulo Acclones Fuentes recomendadas Fuentes posibles

3,1 Proceso de promocidn

3.1.1 R nsables Verificar los nsables

3.1.2 Estrategias de promocion y publicidad En primer parrafo, especificar si cuenta |Reglamento de mercadotecnia Informacion del gerente de
con un departamento o area de o publicidad o documento mercadotecnia o responsable
mercadotecnia. Lo demas es genéricoy  janalogo. del area.
puede cambiarse si es necesario.

313 Informacion en sucursales Es genérico, puede revisarse los {Reglamento de servicios o jinformacion del gerente de
elementos de trabajo basicos. documento analogo. mercadotecnia o responsable

Instrucciones de venta de del area.

314 Negociacion ante cierre de cuentas Es genérico, puede revisarse, Informacion del gerente de
especialmente los nombres de los cargos mercadotecnia o responsable
res; es. del area.

3,2 Proceso de apertura

321 Responsables Ajustar si es necesario. Veri Verificar nombre [Regiamento de aherre y/o llﬁf;mnncﬁn del gerente de

{de responsable principal. reglamento de captaciones, operaciones o quien haga sus
Maniual de procesos. vices.

3.22 Apertura de la cuenta  Adecuar al proceso actual dela Proceso de ingreso de socio. Informacion del gerente de
Cooperativa con los documentos que Solicitud de ingreso. operaciones o quien haga sus
maneja para registro del ahorro. Reglamento de ahorro y/o veces.

Verificar si hay boletas. Se debe ser lo reglamento de captaciones.
mas preciso en el proceso para que esté  |Manual de procesos.
de acuerdo con los procedimientos ya
definidos por la Cooperativa.
3,3 Proceso de depésito o retiro en cuenta de
by —fiborre X
3.3.1 Responsables Verificar denominacion de cargos. Reglamento de ahorro y/o Informacion del gerente de
reglamento de captaciones. operaciones o quien haga sus
Manual de procesos. veces.

3.3.2 Operacion de deposito  Adecuar al proceso actual de la Reglamento de ahorro y/o Informacion del gerente de
Cooperativa con los documentos que reglamento de captaciones. operaciones o quien haga sus
maneja para registro del ahorro. Manual de procesos. veces.

ify i bay bol

3.33 Operacion de retiro | Adecuar al proceso actual de la Reglamento de ahorro y/o Informacion del gerente de
Cooperativa con los documentos que reglamento de captaciones. operaciones o quien haga sus
maneja para registro del ahorro. Manual de procesos. veces.

3,4 Proceso de cancelacion de deposito a

lazo fi
LER] ‘ﬁmﬁﬂes = IVerilicar AeRGMINACION g€ Cargos. AMmento ae ahorrs y/0 3
reglamento de eaptaciones. epmﬂemés e qmeﬂ haga sus
Manual de procesos.
B4z Operacion de cancelacion de deposito Adecuar al proceso actual de la Reglamento de ahorro y/o lnformacion del gerente de
plazo fijo Cooperativa. Revisar el ultimo parrafo  |reglamento de captaciones. operaciones o quien haga sus
ver si procede. Manual de veces.
3,5 ﬁroceso de renovacion de deposito a plazo
fijo
3.5.1 b} Verificar denominacion de cargos. Reglamento de ahorro y/o Tinformacion del gerente de
reglamento de captaciones operaciones o quien haga sus
M: de veces.
3.5.2 Operacion de renovacion de deposito Adecuar al proceso actual de la Reglamento de ahorro y/o Informacion del gerente de
plazo fijo Cooperativa. Seguramente tienen un reglamento de captaciones, operaciones o quien haga sus
jal. ual de veces.

3,6 Res; lo de documentos

3.6.1 Responsables 'Verificar denominacion de cargosysi  |Manual de procesos Informacion del gerente
efectivamente son los responsables. general.

3.6.2 |Procedimiento general Queda igual ya que responde a Manual de sistemas o Informacion de responsable de
sefialamientos del Marco Regulatorio. Se |documentos analogos. sistemas.
puede ser mas especifico en la redaccion
va con lo que la Cooperativa dispone
para esta actividad.

Nota: En las partes que aplique puede hacerse referencia a los procesos que tiene la cooperativa definidos en un Manual de Procesos oficial o instructivos

especificos de servicios u operacion. Eso permitiria vincular este Manual con el documento especifico. En este caso. mmmlo quedari;

indicados los procesos generales principales y las referencias que correspondan.

GONZALEZ

te Interino
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POLITICAS ESPECIFICAS POR PRODUCTO DE CAPTACION

Toulo,

Acdpnes

411

ry

Ahorros alavista
Concepto, grupo metay

T I,

Es genérico. Puede ad la

alo tene la Cooperativa en su
ReglmenmdeAmVulﬁcathh
Coopeaﬁvaaﬁendaodueeamdsmel
futuro a los cuatro tpos de ahorristas, st
&3 agi, quedaria ignal Si no es del caso,
ponet los aborristas a los que les otorga
ol servicio. Verificar i trabaja con.
moneda extranjera. $i no es asi, puede
dejarn.ohmmtegnaranhomdda
como esth.

4.1.2

Reglas operativas especificas del ahorro a
la vista

wbm del e

En esta seccidn deberi poner todo lo que

Inchiir
de ahorros, si la Cooperativa las entrega &
los socios.

opaadumoq;imhaeam

4,2

4.2.1

a
Concepto, grupo meta y moneda

iy

Es gend Puede ad: I

gl de aharro y/o

alo que tlene 1a Cooperativa en su
Beglamento de Aharros, Verificar quela
Cooperativa atienda o atender eq el
futiio ¢ oy ciaiva Hpoa de aRBERSES, 8
e asf, quedaria igual 8 o es del caso,
punaknabonhmahcqmmotmga
el servicio. Verificar o trabaja con.
moneda exiranjera. Si no es asi, puede
dejarse solamente guaranies o bien dejar
Como eoti.

422

Reglnopcrmvaaespedncadddepﬁmo
aplazo fijo

Tin esta secciém debera poner todo lo que
€l regl v

43

431

Camq:m.ﬂlmome\zymomda

Verificar si los menores deben ser hijos
de socios.

Reglamento de ahorro y/o
. de .

Informacion del gerente de

P o quien haga sus

432

Reglas operativas especificas del ahorro

de menores

En esta seccidn debera poner todo lo que
d D y que
especifico del Manual. Hay varios

articulos que deben ir en 1a ficha técnica.
Revisar a detalle ¢ reglamento.

Bas q reglas o
de forma, legales, complementarios.

Reglamento de ahorros

Veces.
Informacion del gerente de
operaciones o quien haga sus
veces.

rYy}

Ahiorror pregrinadon y o6 ipe de

eyt

Es gmérkn’ Pucde adzpm-e Ta redacclbn

Reglamento de Aborros. Verificar que la
Cooperativa atienda o desee atender en &
fuwiro a los cuatro tipos de aharristas, si
es asi, quedaria igual. Sino es del caso,
poner los aharristas a los que les otarga
el gervicio. Verificar s trabaja con

Si no ea asl, puede
dejarnewhmaxtgunanieooumdejar
COmO €A,

P ey gt

— vddgm v

P o quien haga sus

442

TReglas operativas especificas del ahorro
programado

En esta secciém debera poner todo lo que
e regl

¥ que

iderado en algimn ap
especifico del Manual Hay varios
articulos que deben ir en la ficha técnica

r? n del de

opuadunaoqnﬁmhagam

4,5

Tarjeta de débito

Esta parte solamente se pone sila
Cooperativa opera tarjetas de débito.

451

Concepto y grupo meta

Es genérico, si se desea se puede cambiar

Reglamento de ahorro y/o
de

1a redaccién para p

Reglamento de tarjeta de

452

Reglas operativas especificas de la tarjeta

Fn esta seccion debera poner todo lo que
contiene ¢l reglamento acerca de Tarjetas

de dléhite. Hay varis artieulss que doben
it et 1a ficha téefiiea especiakiniente 8 hay

Reglamento de ah

‘mmmndldﬁnesespedaht.m




instructivo para Particularizac del Manual

5 ADMINISTRACION DE RIESGOS APLICADA

Captaciones Guia para

rativas

| Paragua

Titulo Acclones Fuentes das Fuentes
Definicion y origen del riesgo de liquidez |Queda igual, es genérico, Si tiene Manual Manual de Riesgos.
de Riesgos, se procede a ajustar.
Tiesgo ae guidez Ahereate a
captaciones Queda igual, es genérico. 5i tiene Manual [Manual de Riesgos. nformacion del ierenteV

de Riesgos, se procede a ajustar.

financiero o quien haga sus
veces.

operativo

de Riesgos, se procede a ajustar.

5.2.2 Limites y concentracion Queda igual, es de normativa. $i tiene Manual de Riesgos. Informacion del gerente
Manual de Riesgos, se procede a ajustar. financiero o guien haga sus
i tiene definido un porcentaje menor, se veces.
5.23 Identificacion de los mayores Quada. igual, es de normativa. Poner 50 o {Manual de Riesgos. Informacion del gerente
depositantes 20 mayores depositantes, segin sea la financiero o quien haga sus
cooperativa tipp Ao B respetivamente. Si veces.
tiene Manual de Riesgos, se procede a
ajustar. Si tiene definido un namero
mayor, se ajusta.
5.24 de liguidez Queda igual, es genérico y de normativa.
5.3 Revelacion de riesgo operativo en las
captaciones
5.3.1 Definicion y origen del riesgo operativo ‘Queda igual, es genérico. 5i tiene Manual {Manual de Riesgos.
de Riesgos, se procede a ajustar.
54 Maneijo del riesgo operativo inherente a
s captaciol
54.1 Proceso para administrar el riesgo Queda igual, es genérico. Si tiene Manual [Manual de Riesgos.

Iz

Acciones generales para la gestion del
riesgo operativo inherente a las
captaciones

de Riesgos, se procede a ajustar.

Queda igual, es genérieo, Si tiene Manual }Manual de Riesgos.

Presidentelinterino




6 CONTROL INTERNO APLICABLE

Parte Titglo __Acciones ww———

6,1  Apertura de cuentas Definir el fancionario responsable y en el Manual o Reglamento de Auditor Interno
sef o parrafo es! Control Interno.

l’sf Cuentas canceladas Especificar funcionarios. Manual o Reglamento de Auditor Interno
Control Int
F,S Formas numeradas Especificar como lleva el registro y Manual o Reglamento de Auditor Interno
control de formas n Control Int ..

6,4 Transierencias y cheques emitides Cotejar con la practica de la Cooperativa: Manual o Reglamento de Auditor interne
neluir 4i B CUCAtE COB URO D MAS Coatrol interne,
tineamientos o incluir aquellos que
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados.

6.5 Cuentas inactivas Cotejar con la practica de la Cooperativa. Manual o Reglamento de Aunditor Interno
Incluir si po cuenta con URo 0 Mas Control Interno.
lineamientos o incluir aquellos gue
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados.

6,6 Depositos de empleados, funcionarios, Cotejar con la practica de la Cooperativa. [Manual o Reglamento de Auditor Interno

directivos y personas vinculadas Incluir si no cuenta con UNO 0 Mas Control Interno.
lineamientos o incluir aquellos que
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados.

6,7 Aspectos de personal Cotejar con la practica de la Cooperativa. [Manual o Reglamento de Auditor Interno. Responsable
Incluir si no cuenta con uno o mas Control Interno. de recursos humanos.
lineamientos o incluir aguellos que
tenga la Cooperativa actuaimente y que
no estén contemplados,

6.8 Aspectos de seguridad informatica Cotejar con la practica de Ila Cooperativa. Manual o Reglamento de Auditor Interno. Responsable
Incluir si no cuenta con uno o mas Control Interno. Manual de de sistemas.
lineamientos o incluir aquetlos que Operacion del sistema
tenga la Cooperativa actualmente y que informatico.

76 estén contemplados.

6,9 Manejo de efectivo y cajeros Cotejar con la practica de la Cooperativa. Manual o Reglamento de Auditor Interna.
Incluir si no cuenta con uno o mas Control Interno.
lineamientos o incluir aquellos gue
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados. Se puede poner
en b) el nombre de la autoridad
respectiva.




7 INFRAESTRUCTURA REQUERIDA

Parte Titulo Acclones Fuentes

71  Aspectos fisicos y de seguridad Cotefar con la practica de la Cooperativa. [Politicas o reglamento de Informacion del gerente de
Incluir si no cuenta con uno o mas seguridad y/o de operaciones. operaciones o quien haga sus
lineamientos o incluir aguellos que veces.
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados.

7.2 Aspectos tecnologicos Cotejar con la practica de la Cooperativa. |Manual de Operacion del Informacion del gerente de

}incluir si no cuenta con uno o mas sistema informatico. operaciones o quien haga sus
lineamientos o incluir aquellos que veces. Informacion del

tenga la Cooperativa actualmente y que responsable de sistemas.

‘ao estén eontemplades.

7.3 TMedios electronicas Cotejar con la practica de la Cooperativa. %edmenm ¥ proceso de Informacion del gerente de
incluir si no cuenta con uno o mas servicios de medios loperaciones o quien haga sus
lineamientos o incluir aquellos que electronicos. veces. [nformacion del
tenga la Cooperativa actnalmente y que responsable de sistemas.
no estén contemplados.

74 Aspectos de documentacion Cotejar con la practica de la Cooperativa. [Manual o Reglamento de Informacion del gerente de
Incluir si no cuenta con uno o mas Control Interno. operaciones o quien haga sus
lineamientos o incluir aquellos que veces.
tenga la Cooperativa actualmente y que

Ino estén contemplados.

7,5 0s de recursos humanos Queda igual, es genérico.

75.1 Nivel Directivo Queda jgual, es genérico.

75.2 Nivel Gerencial Cotejar con la practica de la Cooperativa. [Manual de Funciones. Informacion del gerente

{inchuir si no cuenta con uno o mas general.
lineamientos o incluir aquellos que
tenga la Cooperativa actualmente y que

no estén contemplados. Adaptar en la
iiltima parte la estructura general y
verificar las areas adicionales que se
mencionan. En literal p) poner los cargos
de la Cooperativa. En personal a cargo, va
el nombre e los cargos relevantes que le

incluir si no cuenta con uno o mis
lingamientos o incluir aguellos que
tenga la Cooperativa actualmente y que
no estén contemplados.

LIC. HUMBERTO GONZALEZ
Presidente Interino




