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Ahorro

Aportacién

Asamblea General

Capacitacion

CIF

Check list

GLOSARIO

Dinero depositado en la Cooperativa a cambio de
una tasa de interés que se le otorga a una persona

ahorrante.

Monto que deberd depositarse en la Cooperativa

para adquirir la condicién de asociado.

Reunion anual de asociados para tratar asuntos
relacionados con la Cooperativa y proponer politicas

y reformas de acuerdo con los estatutos.

Es el mejoramiento de las habilidades de un
colaborador, hasta el punto en el cual sea capaz de

ejercer sus labores vigentes.

Cddigo unico que identifica al asociado en el sistema

informaético.

Lista de verificacion que sirve para detallar uno por
uno distintos aspectos que se deben analizar,

comprobar o verificar.



Consejo de

Administracion

Cooperativa

Depdsito a plazo

Estrategias

Formularios IVE

Un ejecutivo plural o comité, con poder para ejercer
autoridad y tomar decisiones que generalmente se
encuentra en el nivel mas alto de una corporacion y
gue esta a cargo por ley de la responsabilidad de

administrar la corporacion.

Asociacion autonoma de personas que se han unido
voluntariamente para formar una organizacion
democratica cuya administracion y gestion debe
llevarse a cabo de la forma que acuerden los

asociados.

Dinero depositado en la Cooperativa por un plazo

determinado, a cambio de una tasa de interés.

Programas generales de accion y despliegue de
recursos para lograr objetivos generales; el programa
de objetivos de una organizacion y sus cambios,
recursos usados para obtener estos objetivos, y
politicas que gobiernan la adquisicién, el uso y la

disposicion de estos recursos.

Formularios que ha diseflado la Intendencia de
Verificacion Especial para llevar un registro
actualizado de personas individuales y juridicas con
las que establezca relaciones comerciales la

Cooperativa.



Flujograma

Manual

Objetivo

Procedimiento

Técnica FODA

Representacion grafica de hechos, situaciones,
movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de

simbolos.

Documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion o instrucciones sobre
historia, organizacibn o procedimientos de una
organizacién que se consideren necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo.

Elemento programético que identifica la finalidad
hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos

para dar cumplimiento a un fin.

Conjunto de acciones u operaciones que deben
realizarse de la misma forma, para obtener siempre

el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Es una herramienta de diagnostico para determinar
los factores que pueden favorecer (fortalezas y
oportunidades) y obstaculizar (debilidades vy

amenazas) el logro de los objetivos organizacionales.
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RESUMEN

Un Manual de normas y procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de actividades que debe seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas precisando su

responsabilidad y participacion.

El contenido del presente trabajo de graduacion trata especificamente
sobre realizar un Manual de normas y procedimientos para el &rea de negocios

de una cooperativa para las aperturas de cuentas y los depésitos a plazo.

Fue realizado en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral Parroquial
Guadalupana, R. L. la cual nacio en 1965 y desde entonces su principal objetivo
ha sido proporcionar soluciones financieras que mejoren la calidad de vida de

los asociados actuales y potenciales.

El desarrollo e implementacion de este Manual de normas vy
procedimientos, proporciona a la Cooperativa un andlisis de la situacion actual
de los procedimientos determinados, propone mejoras a los mismos,
documenta los procesos y estandariza las operaciones en las diferentes

sucursales de la Cooperativa.

El Manual de normas y procedimientos se convertird en una herramienta
de control y mejora, ya que propone los mecanismos de evaluacion del
conocimiento a los colaboradores y permitira identificar y analizar las

operaciones y documentos, que requieran mejoras en el transcurso del tiempo.
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OBJETIVOS

General

Fortalecer las operaciones de la Cooperativa en el area de negocios a

través de la creacion de un Manual de normas y procedimientos.

Especificos

1. Establecer las normas y procedimientos para las operaciones

relacionadas con los productos de cuentas de ahorro y depdésitos a plazo.

2. Establecer una secuencia l6gica de las tareas asignadas a cada

colaborador.

3. Estandarizar las operaciones de apertura de cuenta y depdsito a plazo,
para la empresa y sus respectivas sucursales y minimizar la
discrecionalidad de los colaboradores en el ejercicio de sus funciones.

4. Proponer una via para facilitar las revisiones y control de operaciones.

5. Facilitar la induccién e integracion de personal nuevo a la empresa.
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INTRODUCCION

Las cooperativas son asociaciones cuya intencion es promover el
desarrollo econémico, social y cultural de todos los asociados mediante una
empresa que debe regirse a la legislacion, los principios y valores cooperativos
existentes, mediante una administracion y gestion acordada por cada uno de los

asociados.

Dentro de la administracibn es necesario implementar programas de
revision constante y promover la mejora continua, en cada uno de los procesos

gue la organizacion haya definido como parte de sus operaciones.

Los manuales de normas y procedimientos son parte fundamental de
estos procesos de revision y mejora, ya que proporcionan los parametros sobre
los cuales debe encaminarse la operacién en cualquier nivel jerarquico y que
esté orientada, a cumplir con los objetivos tanto de la organizacion, como de los
productos que la cooperativa ofrece a sus asociados, ya que el enfoque de los

procedimientos a desarrollar serd hacia estos ultimos.

En la primera seccion de esta investigacion se verificaran los
antecedentes histéricos de la cooperativa y se analizara la situacion actual de
las operaciones para los productos determinados, utilizando las diferentes

técnicas de investigacion.
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La propuesta que se presenta en su seccion central, sera el Manual a
entregar a la Cooperativa, que incluira los objetivos de cada uno de los
productos elegidos para el desarrollo de sus respectivos procedimientos, las
normas generales establecidas para el desarrollo, uso y actualizaciones del

Manual.

La parte principal del Manual seran los procedimientos propuestos, en los
gue se define el detalle de las operaciones a realizar para aperturar una cuenta
y en el caso de los depdsitos a plazo, se documentaran todas las variantes de

renovacion y cancelacion de las inversiones.

En su seccion final se determinara la metodologia de implementacién del
Manual de normas y procedimientos y como parte del seguimiento, se
especificaran los posibles ajustes y revisiones que deben darse al Manual, para

gue se convierta en una herramienta de mejora continua.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. El cooperativismo

El cooperativismo, movimiento cooperativo 0 movimiento de cooperativas
es una doctrina socioecondémica, que define la cooperacion de sus integrantes
en el rango econdmico y social como medio para lograr que los productores y
consumidores, integrados en asociaciones voluntarias denominadas
cooperativas, obtengan un beneficio mayor para la satisfaccion de sus

necesidades.

1.1.1. ¢, Qué es una cooperativa?

Una cooperativa es una asociacion autobnoma de personas que se han
unido voluntariamente, para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones
econdmicas, sociales y culturales comunes, por medio de una empresa de
propiedad conjunta y democraticamente controlada. Las cooperativas no
persiguen propoésitos o fines de lucro, ya que su propdsito principal es brindar el

mejor servicio a sus asociados.

Segun la Ley General de Cooperativas de Guatemala, Decreto Numero
82-78 en su articulo 2, las define como “Asociaciones titulares de una empresa
econdmica al servicio de sus asociados, que se rigen en su organizacion y
funcionamiento por las disposiciones de la presente ley. Tendran personalidad
juridica propia y distinta de la de sus asociados, al estar inscritas en el Registro

de Cooperativas.”


http://es.wikipedia.org/wiki/Cooperativas

1.1.2. Historia del cooperativismo

El primer logro decisivo del cooperativismo data de 1844, cuando se crea
en Rochdale, Inglaterra, la cooperativa de consumo Sociedad Equitativa de los
Pioneros de Rochdale. Una cooperativa textil de consumo liderada por Carlos
Howart.

Esta experiencia logré importantes resultados como fuente de motivacion
para iniciativas analogas pues sent0 las bases del cooperativismo actual:
distribucion equitativa de beneficios, acceso a la educacién, igualdad de
derechos, un voto por asociado y la no discriminacién por edad, sexo, profesién,

etc. Por eso a Rochdale se le conoce como la cuna del cooperativismo mundial.

Simultaneamente surgen otras experiencias en Francia, Espafia y otros
paises europeos. Entre los primeros grandes pensadores del cooperativismo se
encuentran Robert Owen, Charles Fourier y Friedrich Wilhelm Raiffeisen,
respectivamente, galés, francés y aleman, los que hicieron una critica en la que
proponian que la solucién de problemas sociales se puede lograr a traves de la

cooperacioén entre los individuos.

Desde entonces el sector empezo a crecer teniendo presencia hoy dia en
practicamente todas las naciones del mundo dotando al movimiento de
practicas, principios y valores universales, hasta llegar a los ratificados por la
Alianza Cooperativa Internacional (ACI) en 1995.

El cooperativismo es reconocido mundialmente por un escudo en el que
figuran dos pinos dentro de un circulo. Este emblema rescata su esencia
filosofica: la unién solidaria para resolver necesidades sociales y econdmicas

comunes.



Los dos pinos representan la vida, por ser dos simbolizan la hermandad,
la union, la solidaridad y la necesidad de un trabajo conjunto, significan que se
necesita mas de uno para que exista cooperacion. Al ser del mismo tamafio

significa el crecimiento en la igualdad.

Figura 1. Emblema cooperativo

Fuente: http://www.nksnow.com/demo/coopegrecia/index.php/cooperativa/educacion-
cooperativa. Consulta: junio de 2013.

La bandera, por su parte, nacié en 1923 y contiene los siete colores del
arco iris en el siguiente orden horizontal de arriba hacia abajo: rojo, anaranjado,

amarillo, verde, azul turquesa, azul y violeta.

La bandera del cooperativismo y la conjuncion de los siete colores
representan: la paz después de las tormentas y el augurio de buenos tiempos,
la unidad en la diversidad, la paz universal, la unidad que supera las
diferencias, la esperanza de humanidad, la dignidad personal, la justicia social y

la solidaridad.



Figura 2. Bandera corporativa

Fuente: http://www.nksnow.com/demo/coopegrecial/index.php/cooperativa/educacion-

cooperativa. Consulta: junio de 2013.

Posteriormente, en el Congreso de la ACI de 1995, se decidié cambiar la
clasica bandera del cooperativismo por una bandera de fondo blanco con un
arcoiris que se rompe, para convertirse en palomas en pleno vuelo, con el
argumento de que la bandera de 1923 era utilizada por algunos grupos no

cooperativos, ocasionando confusién en el ambito mundial.

Figura 3. Nueva bandera propuesta por ACI

Fuente: http://www.nksnow.com/demo/coopegrecia/index.php/cooperativa/educacion-

cooperativa. Consulta: junio de 2013.



Durante el 2012 se celebr6 el Afio Internacional de las Cooperativas,
segun lo proclamado por la Asamblea General de las Naciones Unidas.

Debido al surgimiento de nuevas cooperativas en Guatemala, se hizo
necesario decretar una nueva ley por lo que se publica en el Diario Oficial con
fecha 29 de diciembre de 1978, el Decreto Legislativo No. 82-78 “Ley General
de Cooperativas”, asi mismo, se obtiene la creacién del Instituto Nacional de

Cooperativas (INACOP) y la Inspeccion General de Cooperativas (INGECOP).

Al afio siguiente se publica el 18 de julio de 1979 en el Diario Oficial el
“‘Reglamento de la Ley General de Cooperativas” Acuerdo Gubernativo No. M.
de E. 7-79.

Guatemala cuenta con un simbolo que representa al cooperativismo
nacional desde 1946, en el cual se encuentran dos mayas en abrazo fraternal
unidos en cooperacion y protegiéndose el uno al otro; los mayas significan lo
nacionalista y lo brillante de nuestro pasado, hombres con pensamiento claro,

cientifico y futurista.

Figura 4. Emblema cooperativo de Guatemala

Fuente: http://www.gruposeisa.com/sistema/informacion/coopera/. Consulta: junio de
2013.
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Con el transcurso del tiempo, el cooperativismo ha ocupado un lugar muy
importante en Guatemala, ya que ha contribuido al desarrollo de las familias y
comunidades, a través de la formacion de cooperativas de diversa clase y
actualmente éstas representan una excelente alternativa socioecondémica

dentro del pais.

1.1.3. Principios

Segun la Ley General de Cooperativas de Guatemala, Decreto Numero
82-78 en su articulo 4, indica que “Las cooperativas para tener la consideracion

de tales, deberan cumplir los principios siguientes:

o Procurar el mejoramiento social y econdmico de sus miembros mediante

el esfuerzo comun;

o No perseguir fines de lucro, sino de servicios a sus asociados;

o Ser de duracion indefinida y de capital variable, formado por aportaciones

nominativas de igual valor, transferibles soélo entre los asociados;

o Funcionar conforme a los principios de libre adhesion, retiro voluntario,
interés limitado al capital, neutralidad politica y religiosa e igualdad de

derechos y obligaciones de todos sus miembros;

o Conceder a cada asociado un solo voto, cualquiera que sea el numero
de aportaciones que posea. El ejercicio del voto podra ser delegado,

cuando asi lo establezcan los estatutos;



Distribuir los excedentes y las pérdidas, en proporcion a la participacion

de cada asociado en las actividades de la cooperativa;

Establecer un fondo de reserva irrepartible entre los asociados;

Fomentar la educacion e integracion cooperativa y el establecimiento de

servicios sociales.”

1.1.4. Valores cooperativos

Siguiendo la tradicion de sus fundadores, los miembros de las

cooperativas creen en los valores éticos de honestidad, transparencia,

responsabilidad social y preocupacion por los demas y se basan en lo siguiente:

Ayuda mutua: es el accionar conjunto para la solucion de problemas

comunes o la cooperacion.

Responsabilidad: capacidad de responder ante los actos, nivel de
desempefo en el cumplimiento de las actividades para el logro de metas,

sintiendo un compromiso moral con los asociados.

Responsabilidad social: compromiso con la comunidad, preocupacion por

los demas.

Democracia: toma de decisiones colectivas por los asociados (mediante
la participacion y el protagonismo) a lo que se refiere a la gestion y

control de la cooperativa.

Igualdad: todos los asociados tienen iguales deberes y derechos.
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o Equidad: justa distribucion de los excedentes entre los miembros de la

cooperativa.

o Solidaridad: apoyar, cooperar en la solucion de problemas de los
asociados, la familia y la comunidad. Comunidad de intereses y

propositos.

o Honestidad y transparencia: honradez, la dignidad y la decencia en la
conducta de los asociados. Se oponen al encubrimiento, el falseamiento

de la informacion y al engafio.

o Esfuerzo propio: motivacion, fuerza de voluntad de los miembros con el

fin de alcanzar metas previstas dando lo mejor de cada uno.

1.1.5. Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP)

Es una entidad estatal descentralizada y autonoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio Yy discrecionalidad funcional que proporciona
asistencia técnica y administrativa al movimiento cooperativo guatemalteco y
gue se rige por la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo Namero 82-
78, asi como por el Reglamento de la Ley General de Cooperativas, Acuerdo
Gubernativo Namero M. de E. 7-79.

El INACOP tiene como misidn proporcionar asistencia técnica y
administrativa a las cooperativas, velando por mejorar la calidad, orientada por

los principios, valores y legislacion cooperativa, para alcanzar sus objetivos.



Los objetivos del INACOP son:
Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos relacionados con las
cooperativas y en especial la Ley General de Cooperativas y sus

reglamentos.

Promover la organizacion de cooperativas de los distintos tipos, conforme

a las necesidades de los grupos que lo soliciten o promuevan.

Proporcionar asistencia técnica y administrativa a los grupos pre-

cooperativos y a las cooperativas.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el INACOP tendra las siguientes

atribuciones:

Divulgar los principios y técnicas cooperativas.

Proporcionar orientacién y asistencia técnica y administrativa a los
grupos que tengan el propdsito de organizarse en cooperativa y a las
cooperativas en funcionamiento.

Llevar el registro de las cooperativas;

Impulsar leyes y reglamentos para el mejor desenvolvimiento del

cooperativismo y servir de organismo consultivo en dicha materia.



1.1.6. Inspeccion General de Cooperativas (INGECOP)

La Inspeccion General de Cooperativas es el érgano fiscalizador, creado
por el Estado para ejercer supervision y vigilancia permanente a las
cooperativas, federaciones, confederaciones y todas aquellas organizaciones
gque sean creadas bajo amparo de la Ley General de Cooperativas.
Jerarquicamente depende de la Presidencia de la Republica, pero actia con

independencia funcional, administrativa y econémica.

La INGECOP tiene como mision proporcionar servicios de fiscalizacion y
asesoria contable, financiera, legal y administrativa; con el personal
profesional y técnico, garantizando al sector cooperativo a nivel nacional una
adecuada y transparente administracion de los recursos en beneficio de los

asociados y las comunidades del pais.
Los objetivos de la INGECOP son:
o Velar por la correcta aplicacion de los principios de contabilidad
generalmente aceptados que le son relativos al registro contable de las

operaciones que realizan las cooperativas.

o Establecer el buen uso de los incentivos fiscales, donaciones y ayudas

especiales que reciban las entidades cooperativas.

. Prestar asesoria y capacitacion a las entidades cooperativas en

materia administrativa, legal, fiscal y contable.
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Para el cumplimiento de sus objetivos, la INGECOP tendra las siguientes

atribuciones:

o Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos, reglamentos y disposiciones
aplicables a las entidades cooperativas y demas instituciones sujetas a

su control.

o Fiscalizar a las cooperativas, federaciones y confederaciones, asi como
todas aquellas instituciones creadas bajo el amparo de la Ley General de
Cooperativas, por medio de auditorias de estados financieros, auditorias

especificas y asesorias en diversos campos.

o Vigilar y controlar la correcta aplicaciéon y manejo de todos los recursos
de las Organizaciones Cooperativas de la Republica de Guatemala,
brinddndoles la asesoria y capacitacion técnica y contable necesarias

para fortalecer su administracion.

o Practicar en cualquier tiempo y sin ninguna restriccion las revisiones,
inspecciones, asesorias y auditorias que estime necesarias, para
establecer la situacion econ6mica financiera de las entidades
cooperativas y hacerle las Observaciones y Recomendaciones

correspondientes.

o Darle seguimiento a las Observaciones y Recomendaciones y Pliego de
objeciones provisionales derivado de las asesorias, inspecciones y

auditorias.

o Participar en la disolucion y liquidacion de cualquier ente cooperativo, de

conformidad con la Ley General de Cooperativas y su reglamento.
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o Coordinar con instituciones nacionales, asi como también con
organismos internacionales que apoyan al movimiento cooperativo, en
acciones necesarias para que, a través del trabajo técnico y/o profesional
gue se desarrolla, coadyuve al logro del mejoramiento social y

econdmico del cooperativismo nacional.

o Elaborar, controlar y ejecutar su propio presupuesto.
1.1.7. Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y
Crédito

Segun la Ley General de Cooperativas de Guatemala, Decreto Numero
82-78 en su articulo 15, indica que las federaciones “son Cooperativas de
segundo grado formadas por cooperativas de primer grado, que se dediquen a
actividades semejantes. No podra haber mas de una federacion de la misma
naturaleza”. Y en su articulo 16 indica que “la Confederacion es una cooperativa
de tercer grado, integrada por las federaciones y tendra caracter representativo

del movimiento cooperativo nacional’.

La Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito - Fenacoac
R. L.-, funciona desde hace 49 afios uniendo y velando por el desarrollo
financiero y operativo sostenible, de 25 Cooperativas de Ahorro y Crédito las
cuales estan identificadas hoy en dia como Cooperativas MICOOPE. Ademas
conecta con alta tecnologia a mas de 190 puntos de servicio, para que el

asociado pueda realizar sus transacciones en cualquiera de estos puntos.
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Figura 5. Logotipo de marca MICOOPE

W

MICOOPE

Fuente: http://www.micoope.com.gt/index.php/quienes/sistema-micoope/marca-micoope.

Consulta: junio de 2013.

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito que cuentan con el respaldo con el
Respaldo de Fenacoac R. L., estan divididas en tres regiones y se agrupan de

la siguiente forma:
o Region | (sur y occidente): La Encarnacion, Unién Popular, El Bienestar,
Yaman Kutx, Coosadeco, Acredicom, Cotoneb, Salcaja, Cosami, Colua,

San Pedro.

o Region Il (sur y occidente): San Miguel Gualan, Chiquimula, Coosanjer,

Coopsama, Guayacan, Cootecu, Coosajo, Coban.

o Region 1l (centro y sur oriente): Guadalupana, Horizontes, Tonantel,

Moyutan, Copecom, Ecosaba, Upa.

13


http://www.cooperativaencarnacion.com.gt/
http://www.unionpopular.com.gt/

Segun los datos publicados en 2011 por Fenacoac R. L. actualmente
existen mas de un millon de asociados en las 25 cooperativas, de los cuales el
porcentaje de participacion es de 42 % para hombres y 36 % para mujeres, lo
cual muestra que la participacion de la mujer es muy alta en este tipo de
instituciones y 22 % infanto juvenil, lo que indica que se esta creando una
cultura de ahorro y cooperativismo desde la infancia al contar con este alto

porcentaje de jovenes asociados.

1.1.8. Fondo de Garantia

Las cooperativas afiliadas a MiCoope cuentan con un fondo de garantia,
gue tiene como objetivo proteger las cuentas de ahorro de sus asociados hasta
por cien mil quetzales por socio. Este fondo es similar al fondo para la
proteccion del ahorro (FOPA), que cubre los depésitos de los usuarios del

sistema bancario hasta por veinte mil quetzales por cliente.

El fondo de garantia se cre6 el 25 de junio de 2010 y es un avance
significativo en la estructuracion de redes de seguridad financiera, para brindar

mayor seguridad a los depositantes.

1.1.9. Consejo Mundial de Cooperativas de Ahorro y Crédito
(World Council of Credit Unions = WOOCCU-)

El Consejo Mundial de Cooperativas de Ahorro y Crédito, es la asociacion

gremial y agencia de desarrollo para el sistema internacional de cooperativas de

ahorro y crédito.
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El  Consejo Mundial promueve el crecimiento sustentable de las
cooperativas de ahorro y crédito y otras cooperativas financieras en todo el
mundo, a fin de facultar a las personas para que mejoren su calidad de vida a

través del acceso a servicios financieros asequibles y de alta calidad.

El Consejo Mundial realiza esfuerzos de defensa activa en representacion
del sistema global de cooperativas de ahorro y crédito, ante organizaciones
internacionales y trabaja con gobiernos nacionales para mejorar la legislacion y
la regulacion. Sus programas de asistencia técnica introducen nuevas
herramientas y tecnologias, para fortalecer el desempefo financiero de las

cooperativas de ahorro y crédito y profundizar su alcance comunitario.

El Consejo Mundial obtiene su financiamiento de donaciones de
dependencias gubernamentales y fundaciones, de las cuotas de los miembros,

y de donativos anuales de sus patrocinadores.

El Consejo Mundial de Cooperativas de Ahorro y Crédito y sus
subsidiarias tienen su sede en Madison, Wisconsin, en Estados Unidos.
Consejo Mundial también cuenta con una oficina permanente en Washington,

D.C., y oficinas de programa en todo el mundo.

Los programas de asistencia técnica del Consejo Mundial fortalecen a las
cooperativas de ahorro y crédito por todo el mundo y asisten a las cooperativas
de ahorro y crédito y asociaciones nacionales/regionales, en la reconstruccion
durante y después de un conflicto, dando acceso a servicios a quienes carecen
de ellos, desarrollando redes de negocios integradas, apoyando las
comunidades en riesgo, reconstruyendo después de desastres y fomentando la
reforma legislativa y el desarrollo del sistema regulatorio.
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1.2. La Cooperativa

En esta seccidn se presentan datos generales de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Integral Parroquial Guadalupana, R. L., en la que se realiz6 el

Manual de normas y procedimientos.

1.2.1. Historia

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral Parroquial Guadalupana, R. L.
fue fundada el 22 de enero de 1965 por iniciativa de los padres de la Orden
Mariknoll, quienes tenian a su cargo la Parroquia de la Virgen de Guadalupe

ubicada en la zona 10 de la ciudad de Guatemala.

La iniciativa nacié de observar y vivir las necesidades de los vecinos de
las zonas 10 y 14, por lo que los parrocos orientaron a los padres de familia del
Colegio Guadalupano y a los vecinos en general para que formaran una

Cooperativa.

Inicié en el sotano de la Iglesia de donde tomé su nombre comercial y con
el transcurso del tiempo y al notar la aceptacion de los vecinos del sector, el
espacio se hizo insuficiente, por lo que trasladaron sus oficinas a zona 14.

1.2.2. Mision

Asociar a la poblacién guatemalteca, ofreciendo beneficios financieros con

principios y valores cooperativos para su desarrollo econémico social.
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1.2.3. Vision

Ser la Cooperativa Lider que contribuya al desarrollo y calidad de vida de

los guatemaltecos.

1.2.4. Identidad

Ser una Cooperativa de ahorro y crédito que promueve el desarrollo

econdmico social, a traveés de servicios financieros a la poblacion en general.

1.2.5. Valores

o ‘Lealtad: nuestro compromiso es ser leales a nuestros principios y
valores cooperativos, asi como fieles, constantes, solidarios y dar apoyo

permanente para generar confianza.

o Solidaridad: buscamos la unidad y la empatia, apoyando nuestros

intereses comunes.

o Igualdad: tenemos la opcion de acceder a oportunidades, derechos,
participaciones y beneficios; asimismo, la responsabilidad de cumplir con
nuestras obligaciones, sin importar género, etnia, religion o condicion

socioecondmica.

. Cordialidad: tenemos la actitud de servicio con amabilidad, calidez,

mostrando buenos modales y una sonrisa franca y sincera.
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o Honestidad: cumplimos con los compromisos adquiridos, haciendo lo

correcto y con amor.”

1.2.6. Principio gobernante

El principio que gobierna la operacion en general de la Cooperativa, es la

excelencia en el servicio y se presenta como un compromiso al asociado.

1.2.7. Estatutos

Segun la Ley General de Cooperativas de Guatemala, Decreto Numero
82-78 en su articulo 10, indica que “las reglas de funcionamiento de toda

cooperativa constituiran sus Estatutos, los cuales deben contener por lo menos:

a) La forma en que se administra y fiscaliza internamente la cooperativa,

sus organos, atribuciones y periodo de sus integrantes;

b) Manera en que se ejercera la representacion legal;

C) Requisitos de las convocatorias a Asambleas Generales y mayoria

requerida para la validez de sus resoluciones;

d) Plazo de reunion de la Asamblea General anual para elegir a los
miembros de los dérganos de la cooperativa, conocer y aprobar los
estados financieros y los informes de los oOrganos obligados a
presentarlos. La Asamblea Anual podra conocer otros asuntos que

ameriten ser conocidos por ella;
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f)

g)

Reglas para la disolucién y liquidacion de la cooperativa. Los sobrantes,
si los hubiere, solamente pueden usarse para la promocion del
movimiento cooperativo y en consecuencia, se entregaran a la
federacion a que pertenezca la cooperativa en cuestion, y en su

defecto, a la confederacion;

Los requisitos necesarios para la reforma de los Estatutos. En todo
caso serd necesario el voto de las dos terceras partes de los miembros
presentes en una asamblea General expresamente convocada para
conocer de la reforma a los Estatutos. Acordada la reforma ésta debera

inscribirse en el Registro de Cooperativas;
Las demas disposiciones que se consideren convenientes para el buen
funcionamiento de la cooperativa, siempre que no se opongan a la

presente ley y a sus reglamentos.”

El estatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral Parroquial

Guadalupana, R. L., consta de nueve capitulos y sesenta y tres articulos y

puede ser consultado en el anexo 3.

1.2.8. Estructura organizacional

Segun el Reglamento de la Ley General de Cooperativas Acuerdo

Gubernativo No. M. de E. 7-79 en su articulo nimero 3 indica que los 6rganos

sociales que deben tener Las Cooperativas, federaciones y confederaciones de

cooperativas son los siguientes:
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d)

“La Asamblea General, 6rgano supremo

El Consejo de Administracion, 6rgano administrativo de direccion;

Comision de Vigilancia, 6rgano de control y fiscalizacion; y

Comités que a juicio del Consejo de Administracion, sean necesarios

para el mejor funcionamiento de la entidad”.

Segun el mismo reglamento en su articulo 22 indica los lineamientos sobre

las diferentes gerencias que pueden crearse dentro de la estructura de la

Cooperativa: “En los Estatutos de las cooperativas podra contemplarse la

incorporacion a su régimen administrativo de uno o mas Gerentes, cuando

convengan a los intereses de las entidades”.

La figura 6 presenta el organigrama de la Cooperativa Parroquial

Guadalupana R. L., en la que se encuentra en los niveles mas altos los 6rganos

citados en el reglamento y las gerencias creadas para administrar y controlar

los diferentes departamentos de la misma.
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Figura 6. Organigrama de la Cooperativa Parroquial Guadalupana R. L.

Asamblea General

[ |

Consejo de Comision de Auditoria Externa
Administracion Vigilancia

Auditoria Interna

Gerencia General |

Asesoria Legal

Secretaria de Oficial de Fondo de Garantia
Gerencia Cumplimiento -
Comité de Activos y Comité Técnico de
Pasivos Créditos
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Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

2.1. Reglamentos vigentes

Entre los reglamentos vigentes relacionados directamente a los productos

de cuentas de ahorro y depésitos a plazo se encuentran los siguientes:

o Reglamento para aportaciones: este documento es una normativa que
reglamenta el movimiento y comportamiento de las aportaciones de los
asociados, que integran el capital social de la Cooperativa y se relaciona
directamente con la cuenta activa del asociado.

o Reglamento para ahorro infantil y juvenil: este documento establece las
politicas aplicadas a los procesos administrativos, en los movimientos de

las cuentas de ahorrantes menores de edad de la Cooperativa.

o Reglamento para ahorro corriente: este documento establece las
politicas aplicadas a los procesos administrativos, en los movimientos de

las cuentas de ahorro corriente de la Cooperativa.

o Reglamento que normarad los depositos a plazo en Cooperativa
Parroquial Guadalupana, R. L.: este documento es una normativa de la
Cooperativa, que permita regular los depésitos a plazo de los
depositantes y personas juridicas, segun lo establezca la normativa

prudencial vigente en su momento.
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2.2. Determinacion de integrantes del éarea de negocios de la

Cooperativa

El Departamento de Negocios es el encargado de administrar y controlar
las operaciones de la Cooperativa y su objetivo principal, es administrar la
cartera de créditos y la consecucion de las metas monetarias de la Cooperativa.

Los integrantes del Departamento de Negocios son todos aquellos que
pertenezcan a las siguientes areas: créditos, cobros, seguros, ventas,

mercadeo y publicidad y las todas las agencias de la Cooperativa.

Del organigrama general de la Cooperativa Parroquial Guadalupana R. L.

se extrae la ramificacion que contiene el Departamento de Negocios.

Figura 7. Organigrama del Departamento de Negocios de la

Cooperativa Parroquial Guadalupana R. L.
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Auxiliar de Gerencia
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Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Debido a que el departamento financiero administrativo, cuenta con areas
que participan en los procesos de aperturas de cuentas y depésitos a plazo se

incluye su descripcién y su estructura.

El departamento financiero y administrativo es el encargado del manejo
optimo de los recursos humanos, financieros y fisicos que hacen parte de la

organizacion.

Los integrantes del departamento financiero administrativo son todos
aquellos que pertenezcan a las siguientes areas: contabilidad, archivo, talento

humano, informatica, tesoreria y el auxiliar financiero.

Del organigrama general de la Cooperativa Parroquial Guadalupana R. L.

se extrae la ramificacion que contiene el departamento financiero administrativo.

Figura 8. Organigrama del Departamento Financiero Administrativo de

la Cooperativa Parroquial Guadalupana R. L.
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Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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2.3. Descripcion de funciones de los puestos involucrados en

apertura de cuentas nuevas y depdsitos

Los puestos involucrados en los procedimientos de apertura de cuentas y

depésitos a plazo son:

o Anfitriona de sucursal: es un puesto de nivel operativo y su area fisica de
trabajo se encuentra en las agencias de la Cooperativa.

Su funcién es atender de manera diligente y cordial a las personas que
ingresan a las instalaciones de la Cooperativa, para darles la bienvenida
y orientarles acerca del colaborador que debe atender sus transacciones

0 consultas.

o Asesor de atencidn al cliente: es un puesto de nivel operativo y su area

fisica de trabajo se encuentra en las agencias de la Cooperativa.

Su funcion es asesorar, atender, dar informacion y soporte a los
asociados en los negocios de la agencia, asi como atender consultas

sobre los productos, servicios y beneficios que presta la Cooperativa.

o Receptor pagador: es un puesto de nivel operativo y su area fisica de

trabajo se encuentra en las agencias de la Cooperativa.
Su funcién es realizar diversas operaciones de caja para el servicio de

los asociados, dejando registro de las mismas, para brindar un servicio

eficiente y oportuno.
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Jefe de agencia: es un puesto de nivel de jefatura y su area fisica de

trabajo se encuentra en las agencias de la Cooperativa.

Su funcion es garantizar la solucion de las necesidades financieras de
asociados, a través de la promocion de los productos y servicios de la
Cooperativa, mediante el adecuado control de las operaciones y
procesos de la agencia, administrando efectivamente los recursos
humanos, tecnolégicos, materiales y financieros a su cargo, que

contribuyan al alcance de las metas de su agencia.

Supervisor de agencia: es un puesto de nivel ejecutivo y su area fisica de

trabajo se encuentra en las agencias de la Cooperativa.

Su funcién es cumplir las estrategias que permitan el desarrollo y

crecimiento integral de las agencias, manteniendo su punto de equilibrio.

Otra funcién es la supervision de los diferentes puntos de servicio, la
observancia, aplicacion de normas, politicas y procedimientos emitidos
por los organismos directivos, ejecutivos, operativos y de negocios de la

Cooperativa; cumpliendo con las demas normativas aplicables.

Gerente de negocios: es un puesto de nivel gerencial y su area fisica de

trabajo se encuentra en las oficinas centrales de la Cooperativa.

Su funcién es planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades
gue promuevan y faciliten la captacion de ahorros, colocacion y
recuperacién del crédito, asi como los servicios ofrecidos al asociado, a

través de las agencias de la Cooperativa.
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Su objetivo de alcanzar las metas y objetivos trazados, lograr la
satisfaccion de los asociados y mantener un indice de morosidad en la
cartera de crédito, acorde al plan empresarial y la nhormativa prudencial

vigente.

Jefe de archivo: es un puesto de nivel de jefatura y su area fisica de

trabajo se encuentra en las oficinas de archivo de la Cooperativa.

Su funcién es garantizar el almacenamiento seguro, ordenado y eficiente
de la documentacion generada en las agencias de la Cooperativa, con el
fin de asegurar los expedientes de los asociados cuyo contenido
representan un valor financiero, a través de un sistema de archivo

actualizado con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Auxiliar de archivo: es un puesto de nivel de operativo y su area fisica de

trabajo se encuentra en las oficinas de archivo de la Cooperativa.

Su funcion es realizar el almacenamiento de la documentacion generada

en las agencias de la Cooperativa.

Auxiliar de gerencia financiera: es un puesto de nivel operativo y su area

fisica de trabajo se encuentra en las oficinas centrales de la Cooperativa.

Su funcion es apoyar la labor del gerente financiero en el resguardo,
control y andlisis de los documentos que respaldan los depoésitos de
ahorro a plazo, los procedimientos de las escrituras que respaldan los
créditos hipotecarios, el registro de firmas autorizadas en las cuentas
monetarias y de ahorro de la Cooperativa.
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Debe verificar que todos estos documentos cumplan con las
formalidades legales, tasas de interés autorizadas, firmas autorizadas y
demas aspectos administrativos relacionados a cada caso, asi como los

tiempos de espera en el proceso de escrituracion.

o Gerente financiero administrativo: es un puesto de nivel gerencial y su
area fisica de trabajo se encuentra en las oficinas centrales de la

Cooperativa.

Su funcién es planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
financieras y administrativas, segun las politicas generales de la
institucion, enmarcado en normas de prudencia y solvencia financiera,
asegurando un adecuado manejo de los activos y pasivos institucionales.
Ademds, asegurar la adecuada gestion de las areas de apoyo
administrativo institucionales por medio del desarrollo de recursos

humanos.

2.4. Descripcion de procedimiento de apertura de cuentas nuevas

Para determinar el proceso actual de apertura de cuentas y depdésitos a
plazo, se realiz6 entrevistas con el personal de atencion al cliente, jefes de

agencia y personal involucrado en los procedimientos.

La seleccion del personal que se entrevistd fue realizada por la Gerencia
de Negocios, tomando en cuenta la agencia en la que labora y caracteristicas
especificas de cada uno de ellos tales como la antigiedad, edad del

colaborador y los puestos que ha desempefiado dentro de la Cooperativa.
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El grafico muestra la cantidad de personas entrevistadas por puesto, de
los involucrados en los procesos de apertura de cuentas y depdésitos a plazo.

Figura 9. NUumero de personas entrevistadas por puesto
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cliente

Fuente: elaboracion propia.

La entrevista realizada es de tipo estructurada ya que se realizaron
preguntas estandarizadas, sin embargo el formato de las respuestas para las
preguntas fueron de tipo abierto, para permitir a los entrevistados dar la
respuesta que les pareciera apropiada y agregar cualquier comentario personal
0 conocimiento adquirido con la experiencia en el puesto. El formato de la

entrevista se encuentra en el anexo 2.
Después de ordenar los datos obtenidos en las entrevistas, se analizaron

y se lleg6 a la descripcion de los procedimientos actuales de apertura de cuenta

y depdsitos a plazo.
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El tipo de datos obtenidos son de tipo cualitativo, por lo que los
procedimientos actuales se redactaron como una narrativa de las operaciones

gue se realizan.

A continuacion se presenta la descripcién del procedimiento de apertura
de cuentas:

La primera parte de la apertura de una cuenta se realiza en la agencia en
la que se esté trabajando, el procedimiento inicia cuando el posible asociado
ingresa, se avoca a la anfitriona de sucursal y se realizan las siguientes

operaciones:

o A algunos clientes ya se les ha explicado o han visto alguna publicidad
sobre las cuentas de ahorro y ya llevan sus requisitos de apertura, los
gue no, se le indica que se puede obtener el recibo de luz del sistema

informatico de la Cooperativa proporcionando el nimero de contador.
o La anfitriona refiere a futuro asociado con personal de atencién al cliente.
La segunda parte del procedimiento la realiza el personal de atencion al
cliente, sin embargo, cabe mencionar que si la agencia no cuenta con anfitriona

los pasos anteriores los realiza el personal de atencion al cliente.

El asesor de atencion al cliente da la bienvenida e informacién al posible

asociado realizando las siguientes actividades:

o Da la bienvenida a cliente y le explica que debe abrir una cuenta activa y

cuenta de ahorro corriente.
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o Explica el manejo de la cuenta activa, indicando que solo dos veces al

afo puede hacer retiros y explica pago de intereses.

o Ofrece al posible asociado las diferentes cuentas de ahorro y le indica
gue pueden manejar tarjeta de débito. Regularmente le ofrece la cuenta

plata y femenina.

o Solicita los requisitos que son:
o Recibo de luz, agua o teléfono.
o Documento de identificacion.
o Dos referencias familiares y dos personales.
o Se indica a cliente que la inversion inicial recomendada es de

Q250, que incluye Q50 para depdsito en cuenta activa, Q50 para
depdsito en cuenta de ahorro y Q150 para compra de seguro, con

opcion a visitas médicas ilimitadas.

o El cliente elige la cuenta de ahorro e inversion inicial.

Dada la informacién y el cliente ha elegido la cuenta que quiere aperturar,

el asesor de atencion al cliente realiza la apertura:
o Ingresa datos de cliente a plataforma, se crea CIF con datos generales,

relacion de dependencia, referencias, rangos de sueldos, dependientes,

toda la informacion general del cliente.
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En el sistema informatico, en la opcion captaciones y aperturas,
selecciona cddigo de cuenta (cédigo de transaccidn en sistema), se abre
la cuenta activa, se coloca cédigo de CIF del asociado y se coloca el
monto con el que quiere aperturar y se colocan los beneficiarios con

datos lo mas completo posible.

Imprime boleta de ingreso y el cliente lo revisa, firma y coloca huella
digital (esta firma y huella es la que queda registrada en el sistema). En
cuenta de aportaciones solo puede haber un firmante.

Crea la cuenta de ahorro realizando el mismo proceso.

o En las cuentas de ahorro puede haber mas de un firmante, si los

hay, se debe llenar CIF por cada uno de ellos si no son asociados.

o Se debe indicar en sistema si son firmas individuales o
mancomunadas.
o Se indica al asociado que tramites o actualizaciones solo las

puede realizar el titular de la cuenta.

Imprime el formulario IVE-CO-01 y el asociado lo firma.

Toma una fotografia a asociado.

Registra libretas en el sistema informético. Se ingresa a la opcion de

apertura de documentos en la que ingresa el niumero de libreta y cédigo

de producto y se selecciona por entregar.
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o Imprime libreta, en un formato de libreta creado en Excel, que contiene
nombre, fecha, numero de cuenta y nimero de CIF, se anota en libro de
control de entrega de libretas el cual firma el asociado previo a la

entrega.

o Si el asociado eligi6 comprar el seguro, crea péliza de seguro en sistema

de columna coopeseguros, realizando las siguientes operaciones:

o Selecciona cédigo de agencia.

o Se ingresan datos de asociado.

o Se ingresa detalle de beneficiarios.

o Se ingresan datos familiares, para beneficio de consultas médicas.
o Imprime polizas, una para expediente y una para cliente.

o Se le indican a asociado las clausulas del seguro.

o Se entrega poliza, certificado mi salud que contiene los carnés

para consultas médicas.

o Si se apertura una cuenta plata o femenina, indica al asociado que puede

solicitar tarjeta de débito.

o Si su respuesta es positiva se llena otro formulario para la solicitud de la

misma que se entrega ocho dias habiles después.

. Da la bienvenida al asociado a la Cooperativa y éste Ultimo pasa a caja a

realizar deposito.

La tercera parte del procedimiento la realiza el personal de atencién al
cliente cuando el asociado se ha retirado de la agencia, consta de las siguientes

actividades:
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o Sube fotografia a sistema informatico.

o Escanea firma y huella digital y la sube al sistema informéatico.

o Ordena papeleria en un orden establecido.

o Imprime check list.

o Coloca papeleria en folder oficio.

o Firma check list, formulario IVE-CO-01 y boleta de ingreso en calidad de

personal de atencion al cliente que llené la papeleria.

o Entrega expediente a persona asignada para el traslado de cuentas

nuevas a jefe de agencia.

La persona asignada para traslado de cuentas nuevas, ordena

expedientes y los traslada a jefe de agencia quien realiza lo siguiente:

Autoriza foto y firma en sistema.

o Revisa papeleria.

° Firma formulario IVE-CO-01.

o Firma y sella expedientes.

o Envia a archivo con carta de transporte.
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La cuarta etapa del procedimiento se realiza en el archivo general de la
Cooperativa y se compone de las siguientes operaciones:

Revisa contra la carta de transporte que lleguen todos los expedientes

gue ahi se indica.

o Revisa que cada folder contenga la documentacién que indica en check
list.
o Revisa que formulario IVE-CO-01 esté firmado por el asociado, por la

persona que lo llend y por el jefe de agencia correspondiente.

o Revisa que boleta de ingreso contenga la firma y huella de asociado.

o Revisa que el CIF gue trae la pestafa del folder sea el correspondiente a

la papeleria que contiene.

Si todo esta de conformidad, coloca en los archiveros en orden de CIF.

Con el almacenamiento de los expedientes en el archivo general de la

Cooperativa se finaliza el procedimiento de apertura de cuentas.

En las entrevistas se pudo detectar los siguientes casos especiales y las

variantes en el procedimiento de apertura de cuenta:
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Tabla I.

Casos especiales y variantes en procedimiento de apertura de

cuentas

No | Descripcion del caso No Variantes
Se diferencia del resto de cuentas por la
0101 o
edad del nifio.
0102 | El firmante es el tutor legal del nifio.
0103 | Se toma la fotografia a tutor legal del nifio.
En observaciones se coloca que firmante y
Apertura de una | (0104 | fotografia es de tutor, si tutor no es
cuenta Infanto asociado se crea CIF del tutor y del nifio.
juvenil en la que la
01 | edad del ahorrante | 0105 | Se apertura con Q30,00.
esta comprendida _ .
entre 0 a 11 afios. En formulario IVE-CO-01 se coloca la firma
0106 | del solicitante y en otros firmantes la del
tutor.
0107 | Se solicita la partida de nacimiento del nifio.
Se ofrece seguro de Q35,00 infanto juvenil
0108 :
de accidentes.
0109 | No tiene cuenta de aportaciones.
Tiene el mismo codigo en sistema que la
0201 cuenta infanto juvenil pero varia en que la
persona puede realizar apertura 'y
Apertura de una movimientos sin tutor.
cuenta Mi cuenta 0202 | Requisitos son partida de nacimiento y
punto coop en la fotocopia de recibo.
02 | que la edad del -

! Se sugiere a los ahorrantes colocar su
ahorrante esta nombre completo como firma, esto se debe
comprendida entre | 0203 a que en mughos casos no tiénen una firma
11 a 17 afios. que

definida.
0204 | No tiene cuenta de aportaciones.
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Continuacioén de la tabla I.

No | Descripcion del caso No Variantes
0301 | Se imprime formulario IVE-CO-02.
Se solicitan los siguientes requisitos: acta
de constitucion, patente de comercio,
patente de sociedad, recibo de servicios de
Apertura de | 0302 | la empresa, fotocopia de carné de NIT de la

03 cuenta para una empresa, representacion legal y fotocopia
empresa o de una de documento de identificacion de
persona juridica. representante legal.

0303 | Para esta cuenta no aplica seguro.

0304 | No aplican beneficios.

0401 | Debe presentar su pasaporte.
Apertura de | 0402 | Fotocopia de recibo de servicios.

04 cuenta para _ _
asociados Persona con documento de identificacion
extranjeros. 0403 | que quedara registrado como testigo del

nuevo asociado.
0404 | Fotocopia de recibo de servicios del testigo.
Fuente: elaboracién propia.
2.5. Descripcién de procedimiento de depdsitos a plazo

De la misma forma que las aperturas de cuenta, para determinar los

procedimientos actuales relacionados con los depédsitos a plazo, se realizé

entrevistas con el personal de atencion al cliente, jefes de agencia y personal

involucrado en los procedimientos.
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Se realiz6 el mismo tipo de entrevista que para las aperturas de cuenta y

el formato se encuentra en el anexo 3.

En el caso de los depésitos a plazo, se tomé en cuenta los procedimientos

de apertura, renovacion y cancelacion con cada una de sus variantes.

2.5.1. Apertura de depdésitos a plazo

El procedimiento inicia cuando el asociado se presenta a una agencia
para realizar una inversion de depdsitos a plazo. Se verifica si el cliente ya es
asociado de la Cooperativa, y si aun no lo es, debe aperturar una cuenta activa
y una de ahorro, caso contrario el asesor de atencién al cliente realiza la

apertura de inversion:

o Actualiza datos en sistema informatico si asociado no lo ha hecho en el
ultimo afo.

o Consulta tasa de interés en tabla aprobada por la Cooperativa para el
efecto.

o Realiza un célculo de intereses con el monto y plazo que indique el

asociado que quiere invertir y la tasa que corresponda.

o Si el asociado solicita premio, consulta la disponibilidad del mismo ya que

éste depende del monto y del plazo.

o Realiza la apertura en el sistema informatico e ingresa los siguientes

datos:
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o Periodicidad de pago de los intereses, indicando si seran
mensuales o al vencimiento.

o Plazo de la inversion.

o Forma de pago de intereses, si se depositan en cuenta de ahorro,
cheque o efectivo.

o Beneficiarios.

Imprime un borrador del certificado.

Solicita certificado en blanco a encargado de almacenaje.

Registra nimero de certificado en el sistema informéatico.

Realiza el depdsito.

Imprime certificado.

Solicita al asociado que firme el certificado y coloque huella del dedo

pulgar derecho.

Solicita al jefe de agencia que firme el certificado.

Entrega al asociado el certificado original y deja una copia en el
expediente, si la inversion se realizd con cheque no se entrega el

certificado original, se espera la compensacion del mismo.

Entrega al asociado el establecido segun tabla de rangos para el efecto
si la inversion se realizé en efectivo. Si se realiz6 con cheque, el premio

se retiene hasta que se haga efectiva la compensacion del mismo.
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o Escribe en el reverso del certificado el uso que se dara a las firmas que
contiene ya que pueden ser de uso mancomunado, firma individual y

firma Unica del asociado.

o Anota en un reporte los datos del certificado creado y éste se envia al

auxiliar financiero.

El auxiliar financiero recibe el reporte de los certificados creados en cada

agencia y realiza las siguientes operaciones:

o Revisa los datos de certificados uno por uno contra el sistema informético

danto énfasis en lo siguiente:

o Nombre completo
o Monto del certificado
o) Tasa de interés
o) Fecha de inicio
o) Fecha de cancelacion
o Forma de pago de intereses, mensual o al vencimiento
o Firma de jefe de agencia
o Firma de asociado y huella
o) Sello de agencia
o Si el certificado tiene una tasa preferencial, verifica que se haya

adjuntado la boleta de autorizacion de tasa y revisa los siguientes datos:

o Correspondencia del numero de certificado.
o Tasa autorizada.
o Nombre de la persona que la autorizO conceder la tasa

preferencial.
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o Numero de cuenta del certificado.
o Firma de jefe de agencia.
o Traslada la documentacion a Gerencia General o Financiera (la

gue haya autorizado la tasa) para que sea firmada.

o Anota los datos de los certificados en un archivo digital para el control de

los mismos que se lleva fuera del sistema informatico.

o Clasifica los certificados realizando las siguientes separaciones:
o Certificados con intereses a pagar mensualmente
o Certificados con intereses a pagar al vencimiento

o Archiva los certificados en una carpeta destinada a cada uno de los
casos.

Con el archivo de la documentacion se finaliza el procedimiento de

apertura de depositos a plazo.

2.5.2. Renovacion de depdsitos a plazo

La renovacion de depdsitos a plazo tiene dos modalidades:

o Cuando el asociado se acerca a una agencia durante los cinco dias

siguientes a la fecha de vencimiento.

o Renovacion automatica: éste es un proceso manual que realiza el auxiliar
de contabilidad con los certificados que llegaron al vencimiento y el

asociado no se acerco a la agencia para renovarlos.
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El procedimiento actual que se realiza para la renovaciéon de certificados
de deposito a plazo cuando el asociado se acerca a una agencia durante los

cinco dias siguientes a la fecha de vencimiento se describe a continuacion:

El procedimiento inicia cuando el asociado se acerca a la agencia y
expresa su deseo de renovar su inversion debido a que el plazo pactado en su
certificado ha vencido y el asesor de atencion al cliente realiza las operaciones

gue se describen:

o Solicita a asociado que presente lo siguiente:
o Documento de identificacion.
o Certificado de deposito a plazo a renovar.
o) Libreta de ahorro a la que se depositan los intereses devengados

por el deposito a plazo.

° Verifica identidad de asociado.

. Actualiza los datos del asociado en el sistema informatico no lo ha hecho

recientemente.

o Verifica si el sistema informatico efectud el depdsito de los intereses a la

cuenta de ahorro.

o Actualiza los intereses en la libreta, en el area de caja.
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o Realiza el mismo procedimiento de inversion nueva, con la diferencia de
que este Ultimo no incluye premio a menos que el asociado lo solicite, de
ser asi aplica a un articulo promocional dependiendo del monto del

certificado renovado.

o Para el archivo del certificado renovado el auxiliar financiero realiza las
mismas operaciones que para una inversion nueva, con la diferencia que
se busca la copia del certificado cancelado y la archiva con el original por
namero de correlativo y estos se almacenan por cinco afios después de

su cancelacion.

Con el archivo de la documentacion se finaliza el procedimiento de
renovacion de depdsitos, en la modalidad de cuando el asociado se acerca a

una agencia durante los cinco dias siguientes a la fecha de vencimiento.

El procedimiento manual para las relaciones automaticas es realizado por
el auxiliar financiero, con una periodicidad de quince dias y sus operaciones se

describen a continuacion:

El procedimiento inicia cuando el auxiliar financiero busca en las carpetas
de archivo, los certificados que vencieron en ese periodo de quince dias que se

esta trabajando, para todas las agencias.

o Ingresa al sistema informatico y anota los nimeros de cuenta y los datos

de los certificados vencidos.

. Clasifica los certificados con tasa preferencial y coloca la tasa
correspondiente de la tabla aprobada para el efecto, en la boleta de

renovacion y en el sistema informatico.
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o Imprime una boleta de renovacion.

. Cancela el nimero de certificado anterior en el sistema informatico e

ingresa el de la boleta vigente, indicando en el estatus que esta “en

uso”.
o Traslada a Gerencia General la documentacion para que sea firmada.
o Archiva los certificados renovados en una carpeta especifica en orden de

numero de boleta.

Con el archivo de la documentacion se finaliza el procedimiento de

renovacion de depdsitos, en su modalidad de renovacion automatica.

2.5.3. Cancelacién de depdésitos a plazo

La cancelacion de depésitos a plazo tiene tres modalidades:

o Cuando vence el plazo pactado en el certificado.

. A solicitud del asociado, caso conocido también como cancelacion antes

del plazo pactado en el certificado.

o Cuando depdsito a plazo es garantia de un préstamo.

La primera modalidad de cancelacion de depoésitos a plazo se detalla a

continuacion:
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El procedimiento actual de cancelacion de depoésitos a plazo cuando
vence el plazo pactado en el certificado, inicia cuando el asociado se acerca a
una de las agencias de la Cooperativa y el asesor de atencion al cliente realiza

las siguientes operaciones:

Solicita al asociado que entregue el certificado original.

o Realiza calculo de intereses en un formato establecido por la
Cooperativa, el cual debe corresponder exactamente con el que genera

el sistema informatico.

. Solicita la autorizacion del jefe de agencia, quien trata de negociar con el
asociado, invitdndolo a continuar gozando de los beneficios que recibe

por mantener su inversion en la Cooperativa.

o Realiza carta de desinversion y solicitud de traslado a cuenta de ahorro,

ambas realizadas y firmadas por el asociado.

o Realiza el traslado de fondos a la cuenta de ahorro indicada por el
asociado en el area de caja y queda a su discrecion el utilizar o no sus

fondos.

o Anota en un reporte los datos del certificado cancelado y lo envia al

auxiliar financiero.

. El auxiliar financiero obtiene la copia del certificado de la carpeta
correspondiente para adjuntarla al original y archivarlos en orden de
namero correlativo de certificado. Si se renové automaticamente, ya no

aparece numero de certificado sino el de la boleta de renovacion.
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o Esta papeleria se almacena por cinco afios en el archivo de la Gerencia

Financiera por politica de la Cooperativa.
Con el archivo de la documentacion se finaliza el procedimiento de
cancelacion de depositos, en su modalidad de cuando vence el plazo pactado

en el certificado.

La segunda modalidad de cancelacion de depdsitos a plazo es a solicitud

del asociado, la cual se describe a continuacion:

El procedimiento inicia cuando el asociado se acerca a una sucursal a
solicitar la cancelacion de su inversion cuando aun no ha finalizado el plazo
pactado en el certificado y el asesor de atencion al cliente realiza las siguientes
operaciones:..

o Solicita al asociado que entregue el certificado original.

o Realiza célculo de intereses, penalizando la tasa de interés de depésito a

plazo y se coloca la tasa de ahorro corriente segun el monto.

o Realiza el procedimiento de cancelacion descrito en el caso anterior.

La tercera modalidad de cancelacion de depdsitos a plazo es cuando la

inversion es garantia de un préstamo, y puede presentarse dos casos:

. Cancelacion del préstamo en agencia con el depdsito a plazo

o Cuando el préstamo esta en mora
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Caso 1. si el asociado se presenta a una agencia a realizar la
cancelacion del préstamo y lo cancelard con el depésito a plazo, el
procedimiento es igual que la modalidad anterior, tomando en cuenta que se
debe cancelar el saldo del préstamo y si hubiera diferencia se deposita a la

cuenta de ahorro.

Caso 2: cuando el préstamo esta en mora, se procede a la cancelacion
del depdsito a plazo por parte del departamento de cobros y de contabilidad y

las operaciones se describen a continuacion:

El procedimiento inicia con el auxiliar de cobros cuando imprime el listado
de condiciones, para determinar cuales son los créditos que se encuentran en

mora y realiza las siguientes operaciones:

o Clasifica en el listado de condiciones los créditos que tienen 60 dias de
mora.
o Clasifica en el listado de condiciones, de los créditos que tienen 60 dias

de mora, los créditos que tienen como garantia los ahorros.

o Clasifica en el listado de condiciones, de los créditos que tiene como

garantia los ahorros, los que tienen un depdsito a plazo.

o Realiza un calculo de intereses al depdsito a plazo, penalizando la tasa
de interés, colocando la tasa de ahorro corriente por no haber finalizado

el plazo pactado en el certificado.

o Realiza una orden a contabilidad para realizar las transacciones

correspondientes para la cancelacion del depésito a plazo.
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El jefe de cobros revisa la orden a contabilidad y el calculo de intereses y

lo firma.

El auxiliar de contabilidad realiza las siguientes actividades:

Libera la cuenta del depdésito a plazo en el sistema informéatico, debido a
gue éste se encuentra restringido por ser garantia de un crédito. La

operacion es la 09192.

Penaliza la tasa de interés en el sistema informatico, colocando la tasa
de ahorro corriente por no haber finalizado el plazo pactado en el

certificado. La operacion es la 09191.

Realiza un célculo de intereses en el sistema informatico y lo verifica. La

operacion es la 09190.

Si el célculo realizado en el sistema informatico no cuadra exactamente
con el que envid el departamento de cobros, el auxiliar de contabilidad
solicita al auxiliar de cobros que corrija el célculo de intereses y lo envie

nuevamente.

El auxiliar de contabilidad realiza la cancelacién del depésito a plazo en
el sistema informatico. La operacion es la 0261.

El auxiliar de contabilidad realiza el depdsito de la diferencia entre el
deposito a plazo y el crédito cancelado a la cuenta de ahorro

proporcionada por el asociado. La operacion es la 0211.
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El auxiliar financiero realiza las siguientes actividades:

o Obtiene copia del certificado en archivo y lo cancela.

o Archiva la copia con certificados cancelados por cinco afios en el archivo

de la Gerencia Financiera por politica de la Cooperativa.

Con el archivo de la documentacion se finaliza el procedimiento de
cancelacién de depdsitos, en su modalidad de cuando el depdsito a plazo es

garantia de un préstamo que esta en mora.

2.6. Andlisis de los puntos de posible mejora en proceso actual

Para determinar los puntos de posible mejora en el proceso actual de
apertura de cuentas y depdsitos a plazo, se realiza un analisis FODA para
obtener un diagnostico completo de la situacion debido a que establece todos
los aspectos positivos y negativos del mismo por medio de la identificacion de
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Es importante hacer énfasis en que el analisis se esta realizando al
procedimiento actual y no a la Cooperativa, ni a los departamentos involucrados
en éste, por lo que algunas situaciones internas pueden considerarse como

oportunidades o amenazas ya que el proceso como tal no puede controlarlo.
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Tabla ll. Fortalezas del procedimiento actual de apertura de cuentas y
depositos a plazo
Fortalezas
F01 Procedimientos basicos de apertura de cuentas y depdsitos a plazo
son los mismos en todas las agencias.
Producto de un ambiente de trabajo adecuado, la rotacién del
FO2 | personal es baja y la experiencia de los colaboradores que laboran
en la Cooperativa contribuye a un mejor desarrollo del proceso.
FO3 | El proceso facilita poder incluir nuevos productos al catalogo.
F04 La gerencia de negocios se encuentra en la disposicion de
implementar mejoras a los procesos.
FO5 | Se cuenta con equipo de computo adecuado en las agencias.
FO6 | La calidad del servicio al asociado es muy buena.
Fuente: elaboracion propia.
Tabla Ill. Oportunidades del procedimiento actual de apertura de
cuentas y depésitos a plazo
Oportunidades
Incremento en el nimero de asociados de la Cooperativa contribuye
001 | con la experiencia de los colaboradores en los procesos de apertura
de cuentas y depositos a plazo.
Estructura organizacional de la Cooperativa y las funciones de cada
002 | puesto involucrado en los procesos estan definidas de una forma
adecuada.
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Continuacioén de la tabla Ill.

003 Existencia de las herramientas informaticas para mejoramiento del
proceso.

004 Existe un personal comprometido con la gestion de la Cooperativa,
con experiencia en el manejo cooperativo y potencial.

005 La Cooperativa respalda los productos ofrecidos al asociado con la
solidez de més de cuatro décadas de servicio.

Fuente: elaboracion propia.
Tabla IV. Debilidades del procedimiento actual de apertura de cuentas
y depdsitos a plazo
Debilidades

DOL Existen puntos en el proceso en el que puede haber discrecionalidad
del colaborador.

D02 Colaborador no cuenta con documentacion de procesos de apertura
de cuentas y depositos a plazo en sus labores diarias.

D03 La induccion del colaborador no incluyé los procedimientos por
escrito unicamente fue verbal.

D04 Los formatos a utilizar dentro de los procesos no estan
estandarizados para todas las agencias.

DO5 El sistema informatico no cuenta con todas las opciones para
imprimir los formatos incluidos en los procedimientos.
El puesto de ejecutivo de kioscos cumple con las funciones de

D06 | atencién al cliente, cajero y en algunos casos de supervisor, lo que
los obliga a dividir el proceso en varias partes.
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Continuacion de la tabla V.

DO7

El transporte de agencia a archivo de los expedientes no esta
estandarizado y no lleva los expedientes ordenados por CIF.

D08

Los puntos de control en el procedimiento no aseguran trazabilidad
ya que se encontré que algunos de los expedientes llevan un CIF en
la rotulacién y no corresponde a la papeleria que contiene.

D09

Se archiva mucha papeleria fisicamente en los expedientes de los
asociados en el archivo general, lo que ocasiona que el espacio sea
insuficiente.

D10

Errores operativos ocasionan que deba repetirse los certificados de
depositos a plazo y tenga que solicitarse al asociado que regrese a
agencia para la sustitucion.

D11

El sistema informatico permite imprimir un certificado con datos
diferentes a los registrados, por ejemplo la tasa de interés y fecha de
vencimiento.

D12

El transporte de agencia a archivo en Gerencia Financiera de los
certificados de depodsitos a plazo no esta estandarizado y no tienen el
mismo formato en las agencias.

D13

En el archivo de Gerencia Financiera se almacena mucha papeleria
debido a que muchos certificados tienen renovacion automéatica
desde aproximadamente diez afios y el asociado no se presenta a
agencias a realizar renovacion.

D14

No se dispone de un sistema de comunicacién para facilitar la
atencion de los socios y descargar administrativamente a las areas
gue participan en el proceso.

Fuente: elaboracidon propia.
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Tabla V.

Amenazas del procedimiento actual de apertura de cuentas y

depdsitos a plazo

Amenazas

A0l

El sistema informatico es administrado por la Federacion de
Cooperativas y los cambios que se necesite realizar en el mismo no
pueden ser personalizados para la Cooperativa Guadalupana.

A02

El sistema de seguros no esta enlazado con el sistema informético de
la Cooperativa, razén por la que el personal tiene que digitar
nuevamente la informaciéon del asociado, lo que ocasiona que el
tiempo para crear una nueva cuenta de ahorro sea mas largo y
aumenta el riesgo de error.

AO3

Cambios en la legislacion pueden influir directamente en los procesos
actuales de apertura de cuenta y depositos a plazo.

A04

No existe una estrategia de comunicacion con el asociado que otras
cooperativas si ofrecen.

Fuente: elaboracion propia.

Después de analizar los factores internos y externos de los procedimientos

de apertura de cuentas y depésitos a plazo, se realizan las estrategias de

mejora para los mismos segun lo siguiente:

o Estrategias FO: son aquellas que buscan maximizar tanto las fortalezas

como las oportunidades de los procedimientos.

©)

Crear programas de capacitacion y motivacion a los colaboradores
para mantener el ambiente de trabajo adecuado y aprovechar al
maximo la experiencia de los colaboradores. (F02, O04).

54




o Actualizar constantemente el catdlogo de productos, velando por
que se cumpla con las demandas del mercado actual valiéndose
de la facilidad que proporciona el proceso para insertar productos

nuevos y de la solidez de la institucion. (FO3, 001, O05).

o Promover programas de mejora en los diferentes procesos de la
Cooperativa para optimizarlos, auxiliandose de las herramientas
informaticas. (FO1, FO4, O03).

Estrategias DO: son aquellas que pretenden minimizar las debilidades y

maximizar las oportunidades de los procedimientos.

o Analizar, mejorar y estandarizar los procedimientos de apertura de
cuenta y depdésitos a plazo para plasmar las funciones de cada
puesto, dentro de cada uno de ellos auxiliandose de la estructura

organizacional de la Cooperativa. (D02, D03, 0O02).

o Crear planes de socializacion de la documentacion existente y de
la que se creara, para que las diferentes agencias puedan
disponer de ella y que sirva a los colaboradores en las
operaciones diarias y evitar la discrecionalidad del mismo. (D01,
D02, 002).

o Unificar y estandarizar los formatos de los procesos valiéndose de

las herramientas informaticas y del compromiso del personal con
la institucién. (D04, D05, D12, 003, O04).
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o Incluir en los programas de induccion la documentacion de
procesos, para que el personal tenga el conocimiento del proceso

y sus documentos relacionados. (D03, O04).

o Incrementar los controles para garantizar el correcto envio de la
papeleria que se envia a archivo, auxiliandose de las jerarquias
dentro del procedimiento y de las herramientas informéticas. (D07,
D08, 002).

o Implementar la digitalizacion de documentos para poder minimizar
la cantidad de documentacion en papel que se archiva. (D09, D13,
003).

o Revisar y de ser necesario reestructurar el puesto de ejecutivo de
kiosco, para cubrir las necesidades del area de trabajo. (D06,
002).

Estrategias FA: son aquellas que procuran maximizar las fortalezas

mientras que minimizan las amenazas.

o Realizar programas de comunicacién con el asociado valiéndose
de herramientas como las encuestas periddicas, lineas de
comunicacién destinadas al soporte del asociado, tales como foros
o centros de consultas telefénicas, para apoyarlo a solventar
problemas relacionados con los procesos de apertura de cuenta y
depdsitos a plazo. (FO6, A04).
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o Incluir en los planes de capacitacion la revision y conocimiento de
los cambios que puedan darse a la legislacion vigente. (FO02, F04,
A03).

o Estrategias DA: son aquellas que intentan minimizar tanto las debilidades

como las amenazas.

o Estandarizar y mejorar controlada y constantemente los procesos
a fin de mitigar el riesgo de ser sancionados o penalizados por
algun tipo de omisién en el cumplimiento del marco legal vigente.
(D02, A03).

o Establecer una metodologia o sistema de comunicacién formal
con el asociado. (D13, A04, A05).

o Mantener comunicacion constante con la federacion para estar al
dia con los cambios que se den en el sistema informatico. (D05,
D11, A01).

La documentacion de los procesos de apertura de cuenta y de depositos a
plazo, corresponden a las estrategias DO ya que pretenden minimizar las
debilidades del proceso y maximizar las oportunidades del mismo, razon por la
gue se presenta la propuesta de un Manual de procedimientos para dichos

procesos en el capitulo siguiente.
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3. PROPUESTA DE MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA APERTURA DE CUENTAS Y
DEPOSITO A PLAZO

El Manual de normas y procedimientos para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral “Parroquial Guadalupana, R. L.” se puede consultar en el
apéndice y este capitulo se destinara a explicar el desarrollo realizado en cada

uno de los incisos del Manual.
3.1. Introduccién

Esta seccion contiene la introduccion al Manual de normas vy
procedimientos y su propadsito principal, es contextualizar al usuario con el texto
principal del Manual y mostrarle una breve resefia sobre el contenido de las
secciones que éste contiene. (Ver apéndice, numeral 1.1.).
3.2. Objetivos del Manual de normas y procedimientos

Esta seccion contiene los objetivos del Manual que identifican la finalidad
hacia la cual deben dirigirse los esfuerzos para dar cumplimiento a un fin. (Ver
apéndice, numeral 1.2.). Los objetivos del Manual se dividen en:

3.2.1. Objetivo general

Este inciso muestra la finalidad genérica del Manual de normas y

procedimientos. (Ver apéndice, numeral 1.2.1.).
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3.2.2. Objetivos especificos

Este inciso muestra los objetivos especificos del Manual de normas y
procedimientos derivados del objetivo general y sefialan las acciones que

deben realizarse para conseguirlos. (Ver apéndice, numeral 1.2.2.).

3.3. Objetivo de los productos cuentas de ahorro y depésito a plazo

Esta seccion contiene los objetivos de los productos de la Cooperativa

(Ver apéndice, numeral 1.3.) y estos se dividen en:

3.3.1. Objetivo general

Este inciso muestra la finalidad genérica de los productos de la
Cooperativa y estos fueron redactados con las directrices definidas por el

Departamento de Negocios y Mejora Continua. (Ver apéndice, inciso 1.3.1.).

3.3.2. Objetivos especificos

Este inciso muestra los objetivos especificos de cada uno de los
productos de la Cooperativa y en estos puede leerse la finalidad de la existencia

de cada uno de ellos. (Ver apéndice, numeral 1.3.2.).

3.4. Normas generales

Esta seccion presenta las normas generales que rigen las operaciones de
La Cooperativa, entre ellas leyes, reglamentos y disposiciones que rijan los
lineamientos sobre los cuales debe crearse la documentacion de la Cooperativa

(Ver apéndice, numeral 1.4.).
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Esta seccién también contiene las normas generales sobre las que se
encaminaran las operaciones del colaborador, para cumplir con lo establecido
en el Manual de normas y procedimientos.

3.4.1. Base legal

Este inciso hace referencia a las leyes y reglamentos especificos a los que
debe regirse el Manual de normas y procedimientos. (Ver apéndice, numeral
1.4.1).

3.4.1.1. Leyes

Este inciso enlista las leyes que debe cumplir la Cooperativa y sus

colaboradores, sin excepcion. (Ver apéndice, numeral 1.4.1.1.).
3.4.1.2. Reglamentos especificos
Este inciso enlista los reglamentos especificos propios de la Cooperativa
que estan relacionados con los productos de cuentas de ahorro y depdsitos a
plazo. (Ver apéndice, numeral 1.4.1.2.).
3.4.2. Alcance
Este inciso define el alcance del Manual de normas y procedimientos

para cada uno de los productos y define los procedimientos que se incluiran en

el mismo. (Ver apéndice, numeral 1.4.2.).
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3.4.3. Divulgacion, uso y evaluacion del conocimiento

Este inciso define de manera general las responsabilidades en la
divulgacién del conocimiento, generalidades sobre el uso del Manual y
evaluacion del conocimiento, los detalles especificos se presentaran en capitulo
4 que contiene el plan de implementacion del Manual. (Ver apéndice, numeral
1.4.3)).

3.4.4. Aprobacién, vigencia y actualizaciones del Manual
Este inciso define a los responsables de la aprobacion del Manual de
normas y procedimientos, el periodo de vigencia del documento y las razones
por las que puede ser necesaria una actualizacion del mismo. (Ver apéndice,
numeral 1.4.4.).

3.4.5. Responsables del cumplimiento del Manual

Este inciso define a los responsables de que se cumpla con lo establecido

en el Manual de normas y procedimientos. (Ver apéndice, numeral 1.4.5.).
3.5. Definiciones

Esta seccion contiene la definicion de términos que seran utilizados en el
desarrollo de los procedimientos, entre los cuales se encuentra la definicion de

asociado y ahorrante, asi como las definiciones técnicas que también fueron

incluidas dentro del glosario general. (Ver apéndice, numeral 1.5.).
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3.5.1. Asociado

Este inciso contiene la definicion asociado segun los Estatutos de la

Cooperativa. (Ver apéndice, numeral 1.5.1.).

3.5.2. Ahorrante

Este inciso contiene la definicibn ahorrante segun lo definido por la

Cooperativa. (Ver apéndice, numeral 1.5.2.).
3.5.3. Definiciones técnicas
Este inciso contiene una tabla con las definiciones técnicas o términos
utilizados en los procedimientos de apertura de cuentas y depoésitos a plazo.
(Ver apéndice, numeral 1.5.3.).
3.6. Caracteristicas de los productos y diferenciacién entre ellos
Esta seccion presenta la definicion de cada uno de los productos de la
Cooperativa, asi como sus respectivos beneficios y los requisitos para
obtenerlos. (Ver apéndice, numeral 1.6.).
3.6.1. Descripcion de productos
Este inciso presenta la definiciébn de cada uno de los tipos de cuenta que
posee la Cooperativa (Ver apéndice, numeral 1.6.1.). La informacion de los

productos fue obtenida del catdlogo de productos de la Cooperativa,
proporcionado por el Departamento de Negocios y se enlistan a continuacion:
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3.6.1.1. Cuenta Activa

Este inciso presenta la informacion de la cuenta Activa que da la calidad

de asociado de la Cooperativa. (Ver apéndice, numeral 1.6.1.1.).

3.6.1.2. Cuenta Plata

Este inciso presenta la informacion de la cuenta Plata que es uno de los

productos mas solicitados por los asociados. (Ver apéndice, numeral 1.6.1.2.).
3.6.1.3. Cuenta Femenina
Este inciso presenta la informacion de la cuenta Femenina, producto
disponible para las asociadas de la Cooperativa. (Ver apéndice, numeral
1.6.1.3).
3.6.1.4. Cuenta Mi Futuro
Este inciso presenta la informacion de la cuenta Mi Futuro que es una
cuenta de ahorro que busca un volumen mayor de ahorro que la Plata y
Femenina. (Ver apéndice, numeral 1.6.1.4.).
3.6.1.5. Cuenta Ahorro Infantil y Ahorro Juvenil
Este inciso presenta la informacién de las cuentas de Ahorro Infantil y

Ahorro Juvenil disponibles para nifios de 0 a 12 afios y jovenes de 13 a 17 afios

respectivamente. (Ver apéndice, numeral 1.6.1.5.).
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3.6.1.6. Cuenta en Dolares

Este inciso presenta la informacion de la cuenta en Doélares y esta
destinada para personas que no quieren ser afectadas por la tasa de cambio.

(Ver apéndice, numeral 1.6.1.6.).
3.6.1.7. Cuenta Inverplazo
Este inciso presenta la informacion de la cuenta Inverplazo que es una
cuenta de depdsitos a plazo para la cual se desarrollaron los procedimientos de
apertura, renovacion y cancelacion. (Ver apéndice, numeral 1.6.1.7.).
3.6.1.8. Cuenta Mdltiple
Este inciso presenta la informaciéon de la cuenta Mdultiple que es una
cuenta de depdsitos a plazo, pero con periodos de tiempo mas cortos. (Ver
apéndice, numeral 1.6.1.8.).
3.6.1.9. Cuenta Para Mi Retiro
Este inciso presenta la informacion de la cuenta en Para Mi Retiro, cuyo

propoésito es proporcionar una cuenta de depdsitos mensuales programados.

(Ver apéndice, numeral 1.6.1.9.).
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3.6.2. Cuadro comparativo de productos

Este inciso contiene una tabla que enlista los beneficios de cada una de
las cuentas, con el objetivo de que puedan compararse y determinar cual es el
mas conveniente para el asociado al momento de una apertura. (Ver apéndice,

numeral 1.6.2.).

3.7. Procedimiento propuesto de apertura de cuenta

La seccion de procedimientos del Manual que se presenta en el apéndice,
numeral 1.7, contiene todos los procedimientos desarrollados para la
Cooperativa, dentro de los que se encuentra el procedimiento propuesto de
apertura de cuenta, el cual se realiz6 con los datos obtenidos en el diagndstico

general.

Se definid el objetivo y el alcance del procedimiento, los responsables y
materiales necesarios para su realizacion. Ademas, se realizo la descripcion de

cada una de las actividades y el diagrama del procedimiento.

Para diagramar el procedimiento se utilizé un flujograma o diagrama
administrativo y éste utiliza la simbologia ANSI para elaborar diagramas de

flujo. Ver anexo 1.

3.7.1. Procedimiento genérico

Este inciso contiene el procedimiento de apertura de cuentas y se
denominé procedimiento genérico, debido a que se estandariz6 para que
cumpla con los requerimientos de todas las cuentas de la Cooperativa. (Ver

apéndice, numeral 1.7.1.).
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3.7.2. Flujograma

El Flujograma del procedimiento de apertura de cuentas, fue incluido
dentro del procedimiento genérico como parte del mismo. (Ver apéndice,
numeral 1.7.1.).
3.8. Procedimiento propuesto de depdsito a plazo

La seccion de procedimientos del Manual que se presenta en el apéndice,
numeral 1.7, contiene los procedimientos propuestos para los depdsitos a plazo,
los cuales fueron realizados con los datos obtenidos en el diagndstico general.

3.8.1. Apertura de depdsitos a plazo

Este inciso contiene el procedimiento propuesto para apertura de depdsito

a plazo. (Ver apéndice, numeral 1.7.2.).

3.8.2. Renovacion de depdsitos a plazo

Este inciso contiene los procedimientos de renovacion de depdsitos a

plazo en las siguientes modalidades:
3.8.2.1. Con mismas condiciones
Este inciso contiene el procedimiento de renovacion de depdsitos a plazo
con las mismas condiciones, el cual renueva la inversion con el mismo monto

que se tenia originalmente cuando ya vencié el periodo pactado en el
certificado. (Ver apéndice, numeral 1.7.3.).
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3.8.2.2. Con incremento de inversion

Este inciso contiene el procedimiento de renovacion de depdsitos a plazo
con incremento de inversion, el cual renueva la inversién con un monto mayor al
gue se tenia originalmente cuando ya vencié el periodo pactado en el
certificado. (Ver apéndice, numeral 1.7.4.).

3.8.2.3. Con desinversion parcial
Este inciso contiene el procedimiento de renovacién de depésitos a plazo
con desinversion parcial, el cual renueva la inversion con un monto menor al
gue se tenia originalmente cuando ya vencio el periodo pactado en el
certificado. (Ver apéndice, numeral 1.7.5.).

3.8.3. Cancelacién de depésitos a plazo

Este inciso contiene los procedimientos de cancelaciéon de depoésitos a

plazo en las siguientes modalidades:

3.8.3.1. Cuando certificado llegé a finalizacion de

periodo
Este inciso contiene el procedimiento de cancelacion de depésitos a plazo

cuando vence el plazo pactado en certificado, el cual cancela la inversién del

asociado. (Ver apéndice, numeral 1.7.6.).
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3.8.3.2. Cuando certificado no llegé a finalizacion

de periodo

Este inciso contiene el procedimiento de cancelacién de depdsitos a plazo
antes del plazo pactado en certificado, el cual cancela la inversion del asociado
y penaliza la tasa de interés de la inversion, por la de ahorro corriente

correspondiente. (Ver apéndice, numeral 1.7.7.).

3.8.3.3. Cuando depdsito a plazo es garantia de un

préstamo

Este inciso contiene el procedimiento de cancelacién de depdsitos a plazo
cuando es garantia de un crédito que estd en mora, el cual es un
procedimiento administrativo que se realiza para cancelar la inversion del
asociado, por no haber realizado los pagos correspondientes del préstamo del

cual la inversion es garantia. (Ver apéndice, numeral 1.7.8.).
3.8.4. Flujograma
Los flujogramas de los procedimientos de depésitos a plazo fueron
incluidos dentro de cada uno de ellos como parte de los mismos. (Ver apéndice,
numerales 1.7.2. al 1.7.8.).

3.9. Anexos

Esta seccion contiene los anexos incluidos en el Manual de normas y

procedimientos, los cuales se enlistan y describen de manera general:
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3.9.1. Formularios IVE

Los formularios IVE son documentos exigidos por la Intendencia de
Verificacidn especial de la Superintendencia de Bancos. Estos deben ser
actualizados y firmados cada afio por parte del asociado y se utilizan en los
procedimientos de apertura de cuenta y de depdsitos a plazo.

Los formularios IVE incluidos en los anexos son:

. Formulario IVE-CO-001: este formulario se utiliza cuando se inicia
relaciones entre la Cooperativa y el asociado. (Ver apéndice, numeral
1.8.1.1.).

o Formulario IVE-CO-003: este formulario se utiliza para registro de
transacciones entre la Cooperativa y el asociado. (Ver apéndice, numeral
1.8.1.2)).

3.9.2. Formularios propios de la cooperativa

Los anexos incluidos en el procedimiento de apertura de cuentas y
depdsitos a plazo, en su mayoria son las formas que deben llenarse como parte

del procedimiento.

Cabe mencionar que aunque se incluyen las imagenes de las pantallas del
sistema informatico Bank Works, estos tienen fines ilustrativos Unicamente ya
que si el usuario necesita consultar el detalle de la informacion a ingresar en

cada pantalla, debera referirse al manual de usuario del sistema.
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Pantallas de sistema informatico para creacion de CIF: muestra los pasos
gue deben seguirse en el sistema informatico para crear CIF del
asociado. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.1.).

Pantallas de sistema informatico para apertura de cuenta activa: muestra
los pasos que deben seguirse en el sistema informatico para realizar la
apertura de la cuenta activa del asociado. (Ver apéndice, numeral
1.8.2.2).

Pantallas de sistema informéatico para apertura de cuenta de ahorro:
muestra los pasos que deben seguirse en el sistema informatico, para
realizar la apertura de cualquiera de las cuentas de ahorro elegida por el

asociado. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.3.).

Boleta de datos y firma: formulario que imprime el asesor de atencion al
cliente para que el asociado verifiqgue sus datos al aperturar una cuenta y
coloque la firma que quedard registrada en el sistema informatico. (Ver

apeéndice, numeral 1.8.2.4.).

Pantallas de sistema informatico para registro de libretas: muestra los
pasos que deben seguirse en el sistema informatico para registrar las
libretas de ahorro de la cuenta activa y de ahorro. (Ver apéndice, numeral
1.8.2.5.).

Libretas de ahorro: forma en la que se imprimen las libretas de ahorro,
contiene los datos del asociado y su numero de cuenta para tener
registro de las transacciones que realice posteriormente en la cuenta

respectiva. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.6.).
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Formulario de solicitud de tarjeta de débito: formulario que imprime el
asesor de atencion al cliente para realizar solicitud de tarjeta de débito
para el asociado. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.7.).

Pdliza de seguro: forma en la que se imprimen la poéliza de seguro,
contiene los datos del asociado cuando solicita el servicio de seguro

proporcionado por Seguros Columna. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.8.).

Certificado “Mi Salud”: forma en que se imprime el certificado de seguro
médico, contiene los datos del asegurado y sus respectivos beneficiarios.
(Ver apéndice, numeral 1.8.2.9.).

Carné de consultas médicas: forma en que se imprimen los carnés de
consultas médicas, contienen los datos del asegurado y sus respectivos
beneficiarios y deberd presentarse para gozar del beneficio en las
diferentes instituciones afiliadas. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.10.).

Check List: lista de verificacion que sirve comprobar que los expedientes
contengan toda la documentacion requerida. (Ver apéndice, numeral
1.8.2.11.).

Hoja de transporte: reporte que se crea e imprime para detallar los
expedientes que se trasladaran de la agencia respectiva al archivo

general de la Cooperativa. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.12.).
Pantallas de sistema informético para apertura de inversion: muestra los

pasos que deben seguirse en el sistema informatico para realizar una

apertura de inversion a plazo. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.13.).
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Boleta de tasa preferencial: forma en la que se imprimen la boleta de
autorizacion de tasa preferencial, contiene los datos del asociado y los
datos de la tasa preferencial aprobada. (Ver apéndice, numeral
1.8.2.14)).

Pantallas de sistema informatico para registrar certificado: muestra los
pasos que deben seguirse en el sistema informatico para realizar
registrar un certificado de depodsito a plazo. (Ver apéndice, numeral
1.8.2.15.).

Certificado de depoésito a plazo: forma en la que se imprimen los

certificados a plazo. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.16.).

Reporte de traslado de certificados de depdsito a plazo: reporte que se
crea e imprime para detallar los certificados de deposito a plazo que se
utilizaron en la agencia correspondiente y que se trasladaran al archivo

de Gerencia Financiera. (Ver apéndice, numeral 1.8.2.17.).

Formato de céalculo de intereses de area de cobros: reporte que se crea e
imprime para calcular los intereses generados por un depdsito a plazo
gue sera cancelado por ser garantia de un préstamo que est4 en mora.

(Ver apéndice, numeral 1.8.2.17.).

Orden de cancelacion de depésito a plazo: reporte que se crea e imprime
por parte del Departamento de Cobros, para que contabilidad cancele un
deposito a plazo que es garantia de un préstamo que esta en mora. (Ver

apéndice, numeral 1.8.2.18.).
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4. IMPLEMENTACION

El plan de implementacion del Manual de normas y procedimientos de
apertura de cuentas y depoésitos a plazo comprende implementar los nuevos
procedimientos en una agencia elegida por la Gerencia de Negocios, evaluar el
proceso de implementacion y luego replicarlo en el resto de agencias y kioscos

de la Cooperativa.

o Objetivos generales del plan de implementacion

o Distribuir el Manual de normas y procedimientos y trasladar el
conocimiento de su contenido a todos los colaboradores de la

Cooperativa.

o Sustituir los procedimientos de apertura de cuentas y depdsitos
actuales por los propuestos en el Manual de normas vy

procedimientos.
o Plan de accion
El plan de accion contenido en la tabla VI, comprende las estrategias que
se formularan para cumplir con los objetivos generales del plan, las acciones

especificas que debe realizar el personal de la Cooperativa, derivadas de cada

una de las estrategias y los recursos necesarios para su implementacion.
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Tabla VI.

del Manual de normas y procedimientos

Estrategias, acciones y recursos de plan de implementacion

Objetivo

Estrategias

Acciones Especificas

Recursos

Distribuir el
Manual de
normas y
procedimientos
y trasladar el
conocimiento
de su
contenido a
todos los
colaboradores
de la
Cooperativa.

o Reproduccion y
Distribucién el | . =~~~
distribucion de una | a) Computadora
Manual de .
copia impresa a cada | b) Impresora
normas y . O
. agencia y copia digital | ¢) Correo
procedimientos e
a los colaboradores | electronico
a todas las involucrados en los | d) Recurso
agencias de la L
. procedimientos Humano
Cooperativa. : )
incluidos en el Manual.
Conocimiento del
contenido del Manual | a) Recurso
por parte del personal | Humano
de la Cooperativa.
Ver recursos en
Capacitacion sobre | inciso 4.1.
uso de Manual de | Capacitacion a
) normas y | personal sobre
Capacitar al | procedimientos y | uso del Manual
personal  sobre | resolucion de dudas. | de normas y
el uso  del procedimientos.
Manual de
normas y .
- Evaluacion I Recur
procedimientos. aluacio del | a) Recurso
conocimiento del uso | Humano
del Manual de normas | b) Material
y procedimientos. impreso
Incluir  conocimiento
del Manual de normas
o a) Recurso
y procedimientos en
Humano

induccion de

personal.

nuevo
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Continuacion de la tabla VI.

Objetivo Estrategias Acciones Especificas Recursos
Implementacion los
procedimientos

a) Recurso
propuestos en el Manual HUMano
de normas y :

- b) Material
o procedimientos ir31 reso
Sustituir  los sustituyendo los | "™MP
procedimientos _ procedimientos actuales.
de apertura de | Eleccion de una
cuer]ta_ls y |agencia  Como | Evaluacion del proceso R
depésitos prueba piloto de | ge implementacién a) Recurso
actuales por los | la 3 realizado en la agencia Eu;/lnatnol |
propuestos en | implementacion piloto por parte de la ) ateria
el Manual de | del Manual. Gerencia de Negocios. Impreso
normas y
procedimientos.
, - a) Recurso
Replicar el procedimiento H)umano
en el resto de agencias b) Material
de la Cooperativa. .
impreso
Fuente: elaboracién propia.
o Instrucciones para el personal de la Cooperativa al realizar las acciones
especificas contenidas en la tabla VI.
o Reproduccién y distribuciéon de una copia impresa a cada agencia

y copia digital a

los colaboradores

procedimientos incluidos en el Manual:

Debe imprimirse el Manual de normas y procedimientos a doble
cara con el objetivo de minimizar los recursos a utilizar y de
hacerlo mas préactico para el personal y debe encuadernarse por

razones de durabilidad.

s

involucrados en




Conocimiento del contenido del Manual por parte del personal de
la Cooperativa:

El personal debe estudiar a fondo el contenido del Manual de
normas y procedimientos previo a la capacitacion de uso del
mismo, para poder resolver sus dudas en dicha reunion. Para esto

debe tener por lo menos dos semanas de anticipacion.

Capacitacion sobre uso de Manual de normas y procedimientos y

resolucién de dudas:

La capacitacion se realizard con base en los lineamientos
establecidos en el inciso 4.1. Capacitacion a personal sobre uso

del Manual de normas y procedimientos.

Evaluacion del conocimiento del uso del Manual de normas y

procedimientos:

La evaluacion del conocimiento del Manual de normas vy
procedimientos se realizard en la reunion de capacitacién sobre
uso de Manual de normas y procedimientos, para lo que se
utilizara los formatos incluidos en el inciso 4.2. Herramientas para

evaluacion de conocimiento.

Incluir conocimiento del Manual de normas y procedimientos en

induccién de nuevo personal:
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El Departamento de Talento Humano debe incluir en la induccién
inicial de los colaboradores nuevos el uso del Manual de normas y
procedimientos, el cual servird como herramienta para el personal

de la Cooperativa.

Implementacion los procedimientos propuestos en el Manual de
normas Yy procedimientos, sustituyendo los procedimientos

actuales:

La Gerencia de Negocios determinard en qué agencia se realizara
una prueba piloto de la implementacién de los procedimientos
nuevos y darda un tiempo prudencial, para evaluar que las
operaciones del personal estén realizandose de acuerdo a las

establecidas.

Evaluacién del proceso de implementacién realizado en la agencia

piloto por parte de la Gerencia de Negocios:

Debe evaluarse el proceso para poder conocer las fortalezas del
plan de implementacion y maximizarlas o bien las debilidades del

mismo para poder corregirlas en el resto de agencias.

Replicar el procedimiento en el resto de agencias de la

Cooperativa:
Con los datos obtenidos en la prueba piloto se replicara la

implementacién de los procedimientos nuevos en el resto de

agencias de la Cooperativa.
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o Cronograma de actividades

El cronograma del plan de implementacion del Manual de normas y
procedimientos, determina la duracion de las acciones especificas contenidas

en la tabla VI.

Figura 10. Cronograma de actividades para el plan de implementacién
del Manual de normas y procedimientos

id Nombre de tarea semana 1 semana 2 semana 3 semana 4 semana 5 semana 6 semana 7 semana 8 semana 9 semana
VSDLMXJVSDLMXJVSDLMX)JVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXJVSDLMXIVSDLM
1 Cronograma de Actividades de Implementacién
del Manual de Normas y Procedimientos

3 Reproduccién y distribucién del | de Pr—
normas y procedimientos

4 Reproduccién de manual de normas y @ Negocios.
procedimientos

5 Distribucion de manual de normas y s Negocios.
procedimientos

6 Capacitacion —
7 Conocimiento del contenido del manual por parte % Nagoclos,agencias de la C
del personal de la Cooperativa.
8  Capacitacion sobre uso de manual de normas y T Negocios,agencias de Ia Cooperativa
procedimientos y resolucién de dudas.
9 Evaluacion del conocimiento del uso del manual " Negocios,agencias de la Cooperativa
de normas y procedimientos.
10 Prueba piloto de implementacion de
procedimientos
1 Impl wtacion los pr dimientos propuestos S —" gencia Piloto,Negocios
en el manual de normas y procedimientos
sustituyendo los procedimientos actuales.
12 Evaluacién del proceso de implementacion " agencia Piloto,Negocios
realizado en la agencia piloto por parte de la
Gerencia de Negocios.
13 Replicar el procedimiento en el resto de agencias . Negocios,agencias de la Cooperativa

de la Cooperativa.

Fuente: elaboracion propia.
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4.1. Capacitacion a personal sobre uso del Manual de normas y

procedimientos

El plan de capacitacion sobre uso de Manual y resolucién de dudas,
comprende tres etapas que deben definirse, previo a la realizacién de la reunién

de capacitacién con los colaboradores:

o Generalidades de la capacitacion: define los lineamientos para la
determinacién del capacitador, personal que debe capacitarse,
metodologia de la capacitacion, objetivo de la capacitacion, asi como los
documentos que deben obtenerse como resultado de la capacitacion
impartida, toda esta informacion esta contenida en la tabla VI.

Tabla VIl.  Generalidades la de capacitacién sobre uso del Manual de

normas y procedimientos para apertura de cuentas y depdsitos a plazo

No. | Generalidad Lineamientos Especificos Recursos

El encargado de capacitar al
personal sobre el uso del Manual
sera el supervisor de agencias.

01 | Capacitador I;ecurso
. : umano

Debera conocer a fondo el contenido

del Manual para poder transmitir el

conocimiento a los colaboradores

gue participan en los procedimientos.

Todos los colaboradores
02 Personal a | involucrados en los procedimientos Recurso
capacitar de apertura de cuentas y de humano

depositos a plazo.
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Continuacioén de la tabla VII.

No. | Generalidad Lineamientos Especificos Recursos
Presentacion del Manual que el
: 2 . 4 Proyector y
capacitador debera realizar a través c tad
de un proyector y explicacion de omputadora
cada uno de las secciones e incisos .
| del mi Material
03 | Metodologia | ael mismo.
Impreso
Espacio para resolucién de dudas.
Recurso
Evaluacion del conocimiento. humano
Definir previamente el objetivo de la
capacitacion y exponerlo a los
participantes al inicio de la
capacitacion.
El objetivo de la capacitacion debe
I ser congruente con los objetivos de
Objetivo de la 9 ) Recurso
04 s los productos y de los
capacitacion 2 humano
procedimientos en los que se
capacitara al personal.
Debe exponerse a los participantes
los resultados que se esperan de la
capacitacion.
El capacitador sera el responsable Recurso
de definir un lugar fisico en donde humano
impartir la capacitacion a los o
Lugar de la | colaboradores. Espacio fisico
05 itaciG — para realizar la
capacitacion | pebera informarse del lugar de la capacitacion
capacitacion con dos semanas de
anticipacion como minimo a los Correo
participantes. electrénico
. . Recurso
Fechay El capacitador serd el responsable
L - humano
06 duraciéon de | de definir la fecha y la hora para
la impartir la capacitacion a los
o Correo
capacitacion | colaboradores. .
electronico
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Continuacion de la tabla VII.

No. | Generalidad Lineamientos Especificos Recursos
El tiempo necesario para cumplir con
el contenido de la capacitacién debe
ser como minimo 2 horas.
Debera informarse de la fecha y hora
de la capacitacion con dos semanas Recurso
Fechay de anticipacion como minimo a los humano
0g | duracionde | participantes.
la
o o _ Correo
capacitacion Los participantes deben confirmar su | glectrénico
asistencia 0 exponer sSus razones
para no asistir en cuyo caso el
capacitador deber4d evaluar un
cambio de lugar, fecha y hora de la
capacitacion.
Lista de asistencia de los
participantes.
Recurso
o7 | Documentos Resultado de las evaluaciones. humano
de salida . . Material
Observaciones y sugerencia (_Jle _Ios impreso
colaboradores sobre la capacitacion
o0 el contenido de la misma.

Programa de la capacitacion: define el contenido detallado de la
capacitacion en el que se encuentran todos los apartados del Manual de

normas y procedimientos para apertura de cuentas y depdsitos a plazo.

Fuente: elaboracion propia.

El programa propuesto se encuentra contenido en la tabla VIII.
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Tabla VIII.

Programa de capacitacion sobre uso del Manual de normas y

procedimientos para apertura de cuentas y depésitos a plazo

No. Tema Contenido y Observaciones T'?mpo
Estimado
Bienvenida e 3) Bie.nv.enida. .
: i b) Objetivo de la capacitacion. :
1.0 | introduccion 3 minutos
del Manual C) Resultladog esperados de la
capacitacion.
a) Objetivo general
b) Objetivos especificos
agjﬁa';lo jedel Exponer Ios_ opjetivos del I\'/Ianugl de .
2.0 normas y normas y procedlmlgntps y dar énfasis en | 3 minutos
procedimientos que e] cumpllmlento de los
procedimientos incluidos en el Manual
contribuye a la mejora continua de la
organizacion.
Objetivo de los a) Objetivo general
productos b) Objetivos especificos
3,0 | Cuentas de - 3 minutos
" | ahorroy Exponer los objetivos de cada uno
depdsito a de los productos y resaltar el motivo de su
plazo existencia.
a) Base legal
b) Reglamentos especificos
c) Alcance del Manual
d) Divulgacién, uso y evaluacion del
conocimiento del Manual de
normas y procedimientos
e) Aprobacion, vigencia y
Normas actualizaciones ql Manual de 10
4.0 normas y procedimientos. :
Generales minutos

f) Responsables del cumplimiento del
Manual.

Explicacion de cada inciso de esta
seccién y dar énfasis en que todos los
colaboradores estan obligados a conocer
las leyes y reglamentos aunque no estén
incluidas en el Manual.
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Continuacion de la tabla VIII.

. , Tiempo
No. Tema Contenido y Observaciones Estimado
a) Asociado
b) Ahorrante
c) Definiciones técnicas
5.0 | Definiciones Se debe explicar a los 3 minutos
colaboradores que las definiciones
pueden consultarlas en el Manual, sin
embargo no entrar a detalle por ser
términos que se manejan en la operacién
diaria.
a) Descripcion de los productos
b) Beneficios y requisitos
Caracteristicas c) Cuadro comparativo de productos
de los
6.0 | productos y Se debe indicar que en el Manual | 3 minutos
diferenciacion | encontraran una descripcion de cada
entre ellos producto, asi como los beneficios para el
asociado y los requisitos que debe
cumplir con cada producto a adquirir.
a) Estructura del procedimiento
b) Simbologia utilizada
Procedimiento c) Descripcion de actividades
. 15
7.0 | de apertura de d) Flujograma :
minutos
cuenta
Explicacion detallada del
procedimiento de apertura de cuentas.
a) Apertura de depositos a plazo
b) Renovacién de depdsitos a plazo
con sus variantes
o c) Cancelacién de depositos a plazo
Procedimientos .
L con sus variantes 40
8.0 | de depositos a .
plazo o minutos
Explicacion  detallada de los
procedimientos de depdsitos a plazo,
descripcion de actividades y flujogramas
respectivos.
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Continuacioén de la tabla VIII.

. . Tiempo
No. Tema Contenido y Observaciones Estimado
a) Formas
b) Reportes
c) Pantallas de sistema informatico 15
9.0 | Anexos .
minutos
Debe exponerse el anexo
correspondiente a cada procedimiento.
Espacp'para Debe darse wun tiempo para 10
10 | resolucion de - .
resolucion de dudas del personal minutos
dudas
a) Evaluacion del conocimiento del
Evaluacion del Manua! d.e normas y 15
11 conocimiento procedimientos minutos
b) Evaluacion de actividades de
capacitacion.

Fuente: elaboracién propia.

El tiempo estimado propuesto para la capacitaciéon sobre uso del Manual

de normas y procedimientos es de dos horas.

Planificacion de la capacitacion: contiene el formato que debe utilizarse

para cada una de las reuniones que se realice con el personal de la

Cooperativa. Esta contendra informacién de las generalidades de la

capacitacion y hace referencia al programa de capacitacion y esta

contenida en la tabla VII.
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Tabla IX.

Planificacion de capacitacion sobre uso del Manual de

normas y procedimientos para apertura de cuentas y depdsitos a plazo

Nombre de la Capacitacion:

Uso del Manual de Normas y Procedimientos
para apertura de cuentas y depdositos a plazo.

Presentador / Capacitador:

<Colocar nombre y puesto del capacitador>

Institucion:

Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral
Parroquial Guadalupana, R. L.

Responsable:

Departamento de negocios.

Destinatarios: Colaboradores de

la Agencia <Colocar

nombre de la Agencia>

Especificaciones:

Cooperativa el uso del Manual de Normas y

Fecha: Horario: Lugar:
<Colocar fecha de |<Colocar horario de |<Colocar horario de
capacitacion> capacitacion> capacitacion>
(2 horas)
Objetivo: Metodologia:
Dar a conocer a los colaboradores de la | Presentacion del

Manual, explicacion de

Laptop, documentos en
formato digital.

Procedimientos de apertura de cuentas Y | cada seccién del mismo
depésitos a plazo y resolver las dudas |y espacio para
correspondientes. observaciones,
preguntas y respuestas.
Materiales:
Audiovisuales: Impresos:

Manual de Normas y Procedimientos impreso.

Contenido:
e Ver programa de capacitacion.

| Evaluacion: segun formato establecido en seccién 4.2.

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Herramientas para evaluacion de conocimiento

Para evaluar el conocimiento del Manual, el mismo capacitador sera el
designado para aplicar las evaluaciones de acuerdo a los parametros que él
considere necesarios, a todos los colaboradores involucrados en los

procedimientos descritos en este Manual.

Dicho responsable debe llevar un registro de cada una de las
evaluaciones aplicadas e informar de los resultados a la Gerencia de Negocios

para tomar las acciones correspondientes de acuerdo a los mismos.

En el caso de los colaboradores nuevos, debe incluirse en su plan de
capacitacion el conocimiento del presente Manual y realizar las evaluaciones

gue Talento Humano considere necesario.

Al finalizar cada capacitacién, se realizaran dos tipos de evaluacion:

o Evaluacién del conocimiento de los procedimientos de apertura de
cuentas y depdésitos a plazo.

o Evaluacién de la actividad de capacitacion.

La primera tiene como objetivo evaluar el conocimiento de las tareas de
apertura de cuentas y de depdsitos a plazo, asi como los temas tratados en la
capacitacion. El tiempo que debe proporcionarse a los participantes para la

realizacion de la evaluacion queda a consideracion del capacitador.

Las figuras 11 y 12 muestran las evaluaciones a realizar para evaluar el
conocimiento de los procedimientos de apertura de cuentas y de depdésitos a

plazo respectivamente:
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Figura 11.

Evaluacion del conocimiento en capacitacion del

procedimiento de apertura de cuentas

Guadalupana

Evaluacion del conocimiento en capacitacion de
Manual de Normas y Procedimientos de

Tipo: Evaluacion

Cadigo: EV-002

es
Apertura de cuentas Hoja: 1 de 1
Nombre del colaborador:
MICOOPE |Puesto:
sheunos meeens v ks [Agencia; Antigliedad:
Fecha y hora:
Instrucciones: 10 puntos c/pregunta

Responda a cada una de las preguntas que se le presentan a continuacion.

1.0 Mencione tres beneficios de la cuenta activa.

2.0 Mencione los requisitos para apertura de cuenta de ahorro femenina.

3.0 Mencione tres tareas que debe de realizar en el procedimiento de apertura de cuentas
nuevas segun su puesto.

4.0 Es correcto afirmar que s6lo a los titulares de las cuentas debe de crearseles CIF en el
sistema informatico?

5.0 ¢En qué pasos del procedimiento de apertura de cuenta es diferente la cuenta infantil?

6.0 ¢Quiénes deben firmar los formularios IVE?

7.0 ¢Quién es el responsable de autorizar firma y huella en sistema informatico?

8.0 ;Quiénes pueden abrir una cuenta en la Cooperativa?

9.0 ¢Qué documentos deben escanearse para guardar en archivo digital?

10.0 ;Qué documentos indispensables se envian fisicamente al archivo general?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12.

Evaluacion del conocimiento en capacitacion de los

procedimientos de depoésitos a plazo

Guadalupana

Evaluacién del conocimiento en capacitacion de
Manual de Normas y Procedimientos de

Tipo: Evaluacion

Cddigo: EV-003

es
Depésitos a plazo Hoja: 1 de 1
Nombre del colaborador:
MICOOPE |Puesto:
saoumossrmuesas ks [AGENCIAL Antiguedad:
Fecha y hora:
Instrucciones: 8.33 puntos c/pregunta

Responda a cada una de las preguntas que se le presentan a continuacion.

1.0 Mencione tres operaciones que deba realizar en el sistema informatico para la apertura de
un deposito a plazo.

2.0 ;Quiénes son los Unicos que pueden autorizar a un asociado una tasa preferencial?

3.0 ¢Qué debe hacerse si el depésito a realizar es mayor a $10,000.00?

4.0 ;Quiénes deben firmar el certificado de depésito a plazo?

5.0 ;Qué debe hacerse si la inversion no se realizé en efectivo?

6.0 Escriba los tipos de renovacién de certificados de depdsito a plazo.

7.0 Siel asociado se presenta a renovar un certificado que tiene tasa preferencial, ¢ Debe
negociarse la tasa nuevamente o automaticamente se coloca la misma tasa?

8.0 Escriba los tipos de cancelacién de certificados de depésito a plazo.

9.0 (Qué debe hacerse cuando el certificado no ha llegado a la fecha de vencimiento y el
asociado solicita cancelarlo?

10.0 ;Qué sucede cuando un certificado lleg6 a su fecha de vencimiento y el asociado no se
presenta durante los préximos cinco dias a una agencia para renovar la inversién?

11.0 ;Qué documentos debe presentar el asociado si extravié su certificado original?

12.0 ¢Quién es el encargado de llevar el archivo y control de los certificados de depésito a

plazo?

Fuente: elaboracion propia.
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La ponderacion para cada una de las evaluaciones son los siguientes:

Tabla X. Ponderacion aplicable a evaluaciones de apertura de cuentay
depdésitos a plazo
Evaluacién Cantidad de preguntas Ponderacion
Apertura de cuenta 10 10 pts. cada pregunta
Total 100 puntos
Depdsitos a plazo 12 8,33 pts. cada pregunta
Total 100 puntos

Fuente: elaboracion propia.

Esta ponderacién proporciona un punteo que permite analizar el

conocimiento y experiencia de cada uno de los colaboradores ya que evalla los

siguientes aspectos:

o Conocimiento de las tareas del dia a dia en los procedimientos de

apertura de cuentas y depositos a plazo.

o Conocimientos de la base legal aplicable a los procesos.

o Conocimiento de las atribuciones de cada uno de los puestos
involucrados.

o Andlisis de las situaciones que pueden presentarse en el dia a dia.
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La segunda evaluacion por su lado, tiene como objetivo evaluar por parte
de los participantes la actividad de capacitacion ya que incluye aspectos como
la planeacion, aplicabilidad, organizacién de la capacitacion y las competencias

del capacitador y se presenta en las figuras 13 y 14.

Figura 13. Evaluacion de actividades de capacitacion (parte |)
Guadalupana Evaluacion de actividades de Tipia: Evaltiston
25 i s Codigo: EV-001
capacitacion Hoja: 1 de 2
MICOOPE
Wiz sk s o Capacitador:

Nombre del colaborador:

Puesto:

Agencia: Antigliedad:
Fechay hora:

Instrucciones: Responda en las casillas correspondientes a cada una de las preguntas y sus
comentarios si lo considera adecuado.

No Planeacién del curso: Si No Comentarios
10 ¢, Se cumplieron los objetivos de la

' capacitacion?
20 ¢ Considera adecuada la presentacion

dada como parte de la capacitacion?
¢ La metodologia empleada en la
capacitacion fue la adecuada?

¢ El nimero de horas empleadas en la
capacitacion fue suficiente?

3.0

4.0

5.0 |¢Se realiz6 todo lo programado?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14.

Evaluacion de actividades de capacitacion (parte 1)

Guadalupana

Evaluacion de actividades de
capacitacion

Tipo: Evaluacion

Cédigo: EV-001

es
Fﬂ Hoja: 2 de 2
MICOOPE
stounos-remesasvmas | Capacitador:
No Aplicabilidad Si No Comentarios
10 ¢ Le anticiparon el contenido de la
' capacitacion para su estudio previo?
2.0 |¢;Se cumplieron sus expectativas?
¢ Considera que con la capacitacion
30 adquirié los conocimientos necesarios
' para la realizacion de sus actividades
diarias?
¢ El contenido es aplicable para
4.0 |resolver sus dificultades y mejorar sus
actividades del dia a dia?
0 rganizaciéon i 0 omentarios
N (©) S N C t
10 ¢ Le notificaron la fecha y hora de la
) capacitacién con anticipacién?
20 ¢ Considera adecuado el lugar en el
' que se dio la capacitacion?
30 ¢ El equipo utilizado en la capacitacién
' fue el adecuado?
40 ¢ Proporcionaron el material necesario
) para la capacitacion?
0 apacitador i 0 omentarios
N C tad S N C t
10 ¢Domina el tema que impartié en la
' capacitacion?
¢, Se expresod y comunico lo necesario
2.0 |para cumplir con el objetivo de la
capacitacion?
30 ¢ Resolvié sus dudas
' satisfactoriamente?
4.0 [¢Cumplié con el horario establecido?

Comentarios Adicionales:

Fuente

: elaboracion propia.
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La ponderacion para cada una de las areas de la evaluacion es la

siguiente:
Tabla XI. Ponderacion aplicable a evaluacion de capacitacion

Area Cantidad de preguntas Ponderacion

Planeacién 5 4 pts. cada pregunta

Aplicabilidad 4 5 pts. cada pregunta

Organizacion 4 5 pts. cada pregunta

Capacitador 4 5 pts. cada pregunta
Total 17 100 puntos

Fuente: elaboracion propia.

Esta ponderacion permite conocer un nivel de aceptacion por parte de los
participantes de la capacitacién, sin embargo, debe tomarse en cuenta que
cada una de las preguntas contiene aspectos que pueden ser evaluados y
mejorados individualmente ya que el caracter de la pregunta es subjetivo y
variara de acuerdo a la percepcién de cada participante.

4.3. Socializaciéon de Manual de normas y procedimientos
Después de cumplir con el proceso autorizacion del Manual y de
capacitacion al personal, se debe proporcionar una copia del Manual a cada

una de las agencias como material de apoyo para su consulta en la operacién

diaria.
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5.  SEGUIMIENTO

El seguimiento al Manual de normas y procedimientos esta enfocado
hacia las posibles mejoras que puedan darse al Manual, se describe la forma en
gue debe realizarse el proceso de mejora estableciendo los pasos que deben

llevar y sus respectivos responsables.

5.1. Mejoras a los procedimientos

Las mejoras a los procedimientos de apertura de cuentas y depdsitos a
plazo, podran ser motivadas por requerimientos legales o por requerimientos
internos. En cualquiera de los dos casos, debe pasarse por un proceso que
incluye la deteccién del punto de mejora y andlisis del cual puede concluirse si
es viable o no, la revision y actualizacion del Manual para su posterior

autorizacién por la autoridad respectiva.

5.1.1. Deteccion de punto de mejora al Manual de normas y

procedimientos

La deteccion de puntos de mejora al Manual de normas y procedimientos
pueden darse en cualquier nivel jerarquico, ya que puede detectarse desde la
operacion diaria en cada una de las agencias, asi como en cualquiera de las
gerencias al realizar algin cambio estratégico o bien algin cambio a politica o

reglamento, por citar algunos ejemplos.
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Estos posibles puntos de mejora seran trasladados por escrito al jefe de
mejora continua, para evaluar la necesidad de actualizar el Manual y realizar las

actualizaciones o modificaciones correspondientes.

Para presentar la solicitud al jefe de mejora continua, debera utilizarse el
formato de solicitud de cambios o actualizaciéon al Manual de normas y

procedimientos que se presenta en la figura 15.

Figura 15. Solicitud de cambio o actualizacién al Manual de normas y

procedimientos

Guadalupana

M SOLICITUD DE CAMBIO O ACTUALIZACION A MANUAL
et DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha:

Nombre del solicitante:

A Puesto:

Agencia:

Departamento:

DATOS DE LA SOLICITUD

Péagina:

Inciso:

Cambio motivado por: <Legislacion, reglamento interno, operacion diaria, cambio
B estratégico, otro>

Descripcion del problema en la version

actual del Manual de normas vy

procedimientos:

PROPUESTA DE MEJORA O ACTUALIZACION

Fuente: elaboracion propia.
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5.1.2. Analisis de mejora al Manual de normas vy

procedimientos

El jefe de mejora continua sera el encargado de realizar el andlisis de las
solicitudes de mejora o actualizacibn que le sean enviadas, siguiendo la

secuencia de actividades presentada en la tabla XII:

Tabla Xll.  Secuencia de actividades para andlisis de mejora al Manual

de normas y procedimientos

Etapa No Descripcién de actividades
01 Recibe la solicitud d_e _cambio o0 actualizacion al Manual
de normas y procedimientos.
02 _\/erifica _eI proced_imiento actual ~con base en la
informacion proporcionada por el solicitante.
03 | Analiza la solucion propuesta por el solicitante.
04 Det_ermina viabilidad _de la sol_icitud realizada en
Andlisis de cqnjunto con la Gerenma} de Negou.os. _ .
mejora Si !q solicitud d_e camblp_o actualizacion no es viable
notifica por escrito al solicitante la razén y propone una
05 | solucion a la problematica existente, con la version
vigente del Manual de normas y procedimientos y
finaliza el andlisis de mejora.
Si la solicitud de cambio o actualizacién es aprobada
06 not_ifica al solicitan_te sopre la resolucién_y una fecha
estimada para la inclusion de estas mejoras en una
nueva version del Manual de normas y procedimientos.
L, 07 | Realiza cambios al Manual de normas y procedimientos.
Revision y
cambios 08 Crea una nueva version del Manual de normas y
procedimientos.
Aprobacion 09 Solicita aprobacion de la nueva version del Manual de
de cambios normas y procedimientos.
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Continuacioén de la tabla XII.

Etapa No Descripcidon de actividades

Reproduce nueva version del Manual de normas y
procedimientos.

Distribuye nueva version del Manual de normas y
procedimientos.

10

Difusion de 11

mejoras al - .
Manual 12 Capacita a personal sobre las mejoras al Manual de
normas y procedimientos.
13 Resuelve dudas sobre los cambios realizados al Manual
de normas y procedimientos.
Evaluacion . - : .
del 14 Evallta el conocimiento de las mejoras realizadas al
. Manual de normas y procedimientos. Ver inciso 5.3.
conocimiento
Fuente: elaboracién propia.
5.1.3. Revisiobn 'y cambios al Manual de normas vy

procedimientos

Después de realizar el andlisis de mejora al Manual de normas y
procedimientos y que se ha determinado en conjunto con la Gerencia de
Negocios que la solicitud de cambio o actualizacion es viable, el jefe de mejora
continua realiza los cambios correspondientes al Manual de normas vy

procedimientos.
Para cada cambio realizado se actualizar4d el nimero de version del

Manual y de ser el caso, la version del procedimiento que se esté actualizando

y las fechas correspondientes.
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5.1.4. Aprobacion de cambios y mejoras en el Manual de

normas y procedimientos

El jefe de mejora continua es el encargado de solicitar la aprobacién de
una nueva version del Manual de normas y procedimientos y sera el Consejo de
Administracién, quien la conceda y no podra ser modificado por otras

instancias.

5.2. Difusion de mejoras al Manual de normas y procedimientos

El jefe de mejora continua sera el encargado de la difusion de las mejoras
realizadas al Manual de normas y procedimientos, para lo cual debe reproducir
la nueva version del Manual y distribuirlas al personal correspondiente, ademas
de capacitar al personal sobre las mejoras al Manual y dar resolucion a las

dudas que puedan generarse en el proceso.

El supervisor de agencia sera el encargado de verificar que se ajusten los
procedimientos en la practica y que se dé cumplimiento a lo indicado en la

nueva version del Manual.

5.3. Evaluacion del conocimiento de mejoras al Manual de normas y

procedimientos

El jefe de mejora continua debera evaluar el conocimiento de los
colaboradores sobre las mejoras realizadas al Manual, realizando las
evaluaciones que considere necesarias, de acuerdo a los cambios incluidos en
cada nueva version generada y sera el responsable de llevar un registro de las
evaluaciones aplicadas e informar de los resultados a la Gerencia de Negocios.
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Las mejoras incluidas en las nuevas versiones del Manual de normas y
procedimientos deben trasladarse también a Talento Humano, para que las
incluya en la induccién de los colaboradores nuevos de la Cooperativa y realice

las evaluaciones que el departamento considere necesarias.

100



CONCLUSIONES

El Manual de normas y procedimientos para los productos de cuentas de
ahorro y depésitos a plazo mejorara la eficiencia de la Cooperativa, ya
gue los colaboradores conoceran las normas que rigen a los productos y

las operaciones a realizar en cada uno de los procedimientos descritos.

La aplicacién de la técnica FODA a los procesos de apertura de cuentas
y depoésitos a plazo, permiti6 establecer estrategias para obtener
beneficios de las fortalezas internas, aprovechar las oportunidades
externas, que conduzcan a reducir las debilidades internas y a evitar el

impacto de las amenazas externas.

El resultado de la técnica FODA es el disefio de las estrategias dentro de
las cuales se puede observar que la documentacion de los procesos, es
la principal fuente de disminucion de debilidades encontradas en el

proceso.

El Manual de normas y procedimientos sera una herramienta para los
colaboradores, debido a que establece la secuencia de las tareas
asignadas a cada uno de ellos, asi como las responsabilidades que se

tienen dentro del proceso.

Con la implementacion del Manual de normas y procedimientos se
lograré la estandarizacion de los procedimientos descritos en él, ya que
actualmente varian de acuerdo a la sucursal en la que se encuentre, al

colaborador que lo realice y la antigiedad del mismo.
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Al implementar el Manual de normas y procedimientos la Cooperativa
podra dar seguimiento a los procedimientos incluidos en él y le servira
como herramienta de control de las operaciones, asi como de mejora

continua.

El Manual de normas y procedimientos facilitara la integracion de los
colaboradores de reciente ingreso a la Cooperativa, ya que describe con
detalle los procedimientos y los muestra de una manera gréfica

facilitando su comprension.
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RECOMENDACIONES

Aprobar e implementar el Manual de normas y procedimientos a corto
plazo, ya que ser4 una herramienta de mucha utlidad para los
colaboradores de la Cooperativa.

Evaluar el conocimiento y el cumplimiento de los procedimientos
descritos en el Manual, por parte de los colaboradores de la
Cooperativa anualmente y crear programas de capacitacion con base

en los resultados obtenidos.

Evaluar el contenido del Manual de normas y procedimientos
anualmente, dando énfasis en las innovaciones tecnologicas o cambios
gue pudieran darse en el sistema informético, asi como en las
sugerencias o0 contribuciones que hayan proporcionado los

colaboradores.

Implementar a corto plazo la digitalizacion de documentos, que
permitira a la Cooperativa reducir el almacenamiento de documentos y

la reduccion del consumo de materiales de oficina.

Estandarizar las formas incluidas en cada uno de los procedimientos ya
que actualmente no todas las agencias cuentan con los mismos
formatos, ni con las mismas especificaciones sobre el traslado de

informacion.
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Como parte de la socializacién del Manual de normas y procedimientos,
distribuir una copia a todas las agencias para que pueda ser una
herramienta de consulta a los colaboradores, ademas de incluir en el
material de induccion del personal de nuevo ingreso, los procedimientos

incluidos en este Manual.

Debe revisarse la estructura organizacional y la definicibn de los
puestos en los Departamentos de Negocios y Financiero de la
Cooperativa, debido a que se cuenta con encargados, jefes y asistentes
en los mismos niveles jerarquicos y esto puede causar inconformidad

al personal y problemas en las lineas de mando y responsabilidades.
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1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
APERTURA DE CUENTAS Y DEPOSITO A PLAZO

1.1. Introduccion

El presente Manual contiene los procedimientos detallados de apertura de
cuentas y de depoésitos a plazo realizados para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral “Parroquial Guadalupana, R. L.”, creado con el fin de
documentar ambos procesos y de ser un instrumento de estandarizacion y

verificacion de las operaciones de la Cooperativa.

Dentro de la administracion de cualquier organizacion es necesario
implementar programas de revision constante y promover la mejora continua en
cada uno de los procesos, el Manual ocupa un lugar muy importante en estos
programas debido a que es una herramienta que permitira a los entes
encargados dar seguimiento y controlar la operacion actual, recibir
retroalimentacion de parte del area operativa, para el analisis de mejoras a los

procesos documentados.

El Manual debe servir como medio de integracion y orientacién al personal
de reciente ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales debido a que establece una secuencia légica de las actividades,
gue cada colaborador debe cumplir al realizar una apertura de cuenta o bien

algun proceso de depdsitos a plazo.



En la primera seccién de este Manual, se da a conocer al usuario todos
los detalles de los productos que la Cooperativa ofrece, desde los objetivos, las
leyes y reglamentos que debe cumplir, las descripciones, beneficios y requisitos

gue se debe cumplir para poder obtener alguno de los productos.

En su seccidn central se tienen descritos los procedimientos, detallando
cada operacion que debe realizarse en cada uno de ellos, asi como los
diagramas que permiten al usuario visualizar el procedimiento en un grafico que
detalla las responsabilidades de cada colaborador, dejando como parte final los

anexos que complementan a dichos procedimientos.

1.2. Objetivos del Manual de normas y procedimientos

1.2.1. Objetivo general

Desarrollar un sistema de documentacion de los procedimientos de
apertura de cuenta y depositos a plazo, estableciendo los lineamientos que
debe aplicar el personal involucrado de la Cooperativa, de manera que se
minimice los errores operativos y se facilite el seguimiento y control de las

operaciones.

1.2.2. Objetivos especificos

o Analizar, mejorar y estandarizar los procedimientos de apertura de
cuenta y depositos a plazo, asegurando que se cumplan todos los pasos
correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador en cada

uno de ellos.



o Asegurar a través del Manual de procedimientos el cumplimiento de la

legislacion vigente y los reglamentos especificos de cada producto.

o Proporcionar una herramienta que de manera gréfica establezca la

secuencia de las tareas asignadas a cada colaborador.

o Asegurar que se cumpla con todos los requisitos de apertura de cada
una de las cuentas por parte del asociado y de los colaboradores de la

Cooperativa.

o Facilitar las revisiones y control de operaciones en los procedimientos de

apertura de cuenta y depdsitos a plazo.

o Proporcionar una herramienta para la induccion y capacitacion de

personal nuevo a la Cooperativa.

1.3. Objetivo de los productos cuentas de ahorro y depdsito a plazo

1.3.1. Objetivo general

Mejorar la calidad de vida de los asociados actuales y potenciales,
guienes a través de sus ahorros, inversiones y consumo, generan medios de
vida sostenibles para garantizar el bienestar de su familia y la comunidad,
mediante la oferta de soluciones financieras que respondan a las necesidades

dinamicas del mercado de manera agil y oportuna.



1.3.2. Objetivos especificos

Los objetivos especificos de cada una de las cuentas de ahorro que

posee la Cooperativa son:

o Cuenta Activa: proporcionar la calidad de asociado de la Cooperativa y
fomentar la educacién en integracion cooperativa y establecer servicios

de intermediacién financiera con fines sociales.

o Cuenta Plata: proporcionar al asociado una cuenta de ahorro corriente en
la que tenga disponibilidad inmediata de fondos y en la que la

rentabilidad sea atractiva.

o Cuenta Femenina: proporcionar a las asociadas una cuenta de ahorro
corriente en la que tenga disponibilidad inmediata de fondos y que

contribuya con su desarrollo personal y familiar.

o Cuenta Mi Futuro: proporcionar al asociado una cuenta de ahorro con
mejor rendimiento que las demas de su tipo que le permita cumplir con

sus metas y anhelos personales.

o Cuenta Ahorro infantil y ahorro juvenil: fomentar la cultura de ahorro en
los nifios y jovenes por medio de sus padres proporcionandoles

disponibilidad inmediata de fondos.

. Cuenta en Ddlares: proporcionar al asociado una cuenta de ahorro que le
permita obtener los mejores beneficios para sus ingresos sin afectarles la

tasa de cambio.



o Cuenta Inverplazo: permitir al asociado invertir sus ahorros a plazo

brindandole las mejores tasas y los mejores beneficios.
o Cuenta Mudltiple: permitir al asociado invertir sus ahorros a un plazo mas
corto y obtener los beneficios de una cuenta a plazo fijo brindandole las

mejores tasas y los mejores beneficios.

o Cuenta Para Mi Retiro: facilitar al asociado una mejor calidad de vida o

satisfacer alguna necesidad futura a través un fondo de ahorro.
1.4. Normas generales
1.4.1. Base legal
1.4.1.1. Leyes
Los colaboradores de la Cooperativa, sin excepcion, estan obligados al
cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones que afecten directa o

indirectamente las actividades, operaciones y negocios de la Cooperativa.

Las leyes y reglamentos vigentes relacionados directamente a los

productos de cuentas de ahorro y depdsitos a plazo son:

o Decreto numero 82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

General de Cooperativas.

o Acuerdo Gubernativo No 7-79, Reglamento de Ley General de

Cooperativas.



Decreto numero 67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley Contra el Lavado de Dinero u otros Activos.

Acuerdo Gubernativo No 118-2002, Reglamento de la Ley Contra el
Lavado de Dinero u otros Activos.

Decreto numero 58-2005, Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento

del Terrorismo.

Acuerdo Gubernativo No 86-2006 Reglamento de la Ley para Prevenir y

Reprimir el Financiamiento del Terrorismo.

Normativa Prudencial Minima a ser observada por el Sistema
Cooperativo Federado de Ahorro y Crédito (MICOOPE).

Estatutos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral “Parroquial

Guadalupana, R. L.”

Otros

1.4.1.2. Reglamentos especificos

Los reglamentos especificos para los productos que se encuentran

vigentes y estan relacionados directamente a los productos de cuentas de

ahorro y depositos a plazo son:

Reglamento para aportaciones.

Reglamento para ahorro infantil y ahorro juvenil.
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o Reglamento para ahorro corriente, mi futuro y cuenta femenina.

o Reglamento que normara los depositos a plazo en la Cooperativa

Parroquial Guadalupana, R. L.

1.4.2. Alcance

Los procedimientos descritos en este Manual se aplicaran en cada una
de las agencias de la Cooperativa, en las distintas fases de las aperturas de
cuentas desde que un posible asociado tiene conocimiento de los beneficios de
pertenecer a la Cooperativa, la apertura de la cuenta como tal, autorizaciones,

hasta que se archiva su expediente en el archivo general de la Cooperativa.

Para los depésitos a plazo se aplican los procedimientos descritos en
este Manual desde que el asociado solicita la informacion para realizar un
deposito a plazo, apertura, autorizaciones, hasta que se archiva la copia del

certificado en Gerencia Financiera.

Se incluyen ademas dentro de los procedimientos de depdsitos a plazo,

las renovaciones, cancelaciones y reposicion de certificado por extravio o robo.

1.4.3. Divulgacion, uso y evaluacion del conocimiento

o Conocimiento del Manual: el conocimiento de los procedimientos
incluidos en este Manual, forma parte de las responsabilidades de todas
las personas que intervienen en el proceso de apertura de cuentas y

depdsitos a plazo.



Se designara el personal del Departamento de Negocios para que se
transmita el conocimiento a los colaboradores actuales y del
Departamento de Talento Humano, incluirlo en su programa de

capacitacion para nuevos colaboradores.

Uso del Manual: este Manual estad elaborado exclusivamente para
acceso y uso de los colaboradores de la Cooperativa, que tengan
responsabilidad en los procedimientos de apertura de cuentas y

depositos a plazo.

Evaluacion del conocimiento: es obligacion de todos los colaboradores
con responsabilidad en los procedimientos descritos en este Manual,
conocer su contenido a fondo y aplicarlo en las operaciones que a diario

realiza.

Se designara del area de negocios un responsable de aplicar las
evaluaciones que considere necesarias, a todos los colaboradores
involucrados en los procedimientos descritos en este Manual. Debe

llevarse un registro de cada una de las evaluaciones aplicadas.

1.4.4. Aprobacidn, vigenciay actualizaciones del Manual

Aprobacién del Manual: el Manual de normas y procedimientos para
apertura de cuentas y depoésitos a plazo, sera aprobado por el Consejo
de Administracion con el visto bueno de la Gerencia General y no podra

ser modificado por otras instancias.



o Vigencia del Manual: el Manual de normas y procedimientos tendra
vigencia a partir de la fecha de aprobacion por el Consejo de
Administracion por tiempo indefinido, hasta que se apruebe una version

actualizada y se dé a conocer al personal de la Cooperativa.

o Actualizaciones del Manual: las actualizaciones o modificaciones podran
ser motivadas por requerimientos legales o por requerimientos internos.
Estas seran canalizadas a través del supervisor de agencia, al jefe de
mejora continua, quien serd el responsable de evaluar la necesidad de

actualizar el Manual.
1.4.5. Responsables del cumplimiento del Manual

Todos los colaboradores son responsables del cumplimiento del presente
Manual, sin embargo, son los supervisores de agencia los responsables de
verificar que los colaboradores de las agencias cumplan con lo establecido en

cada uno de los procedimientos.

En las areas que no estén a cargo de los supervisores de agencia, sera el
jefe inmediato quién supervise el cumplimiento de lo establecido en el area

correspondiente.



1.5. Definiciones

1.5.1. Asociado

Segun los Estatutos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral
“Parroquial Guadalupana, R. L.” en su articulo 10 indica que “podran ser
asociados de la Cooperativa todas las personas naturales que deseen hacerlo,
qgue reunan el perfil determinado por el Consejo de Administracion y que

cumplan con los requisitos siguientes:

o Ser legalmente capaces.
. Solicitar su ingreso por escrito, a la Gerencia.
o Pagar por lo menos el valor de una aportacion.”

En los articulos del 11 al 18 de los mismos Estatutos, indica que los
menores de edad también pueden ser asociados, sin embargo, sus derechos se
regularan en forma especifica. Indica también como se adquiere la calidad de
asociado, los derechos de los asociados activos, las obligaciones del asociado,

y la forma en que se pierde la calidad de asociado.
1.5.2. Ahorrante
Es la persona individual o juridica que deposita sus ahorros en una cuenta
de la Cooperativa sin tener la calidad de asociado. Dentro de este renglon se

encuentran las empresas y los menores de edad, ya que si bien, estos ultimos

pueden ser asociados, la mayoria se inscriben Unicamente como ahorrantes.
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1.5.3. Definiciones técnicas

Tabla I. Definiciones técnicas
Término Definicion
CIE Cddigo unico que identifica al asociado en el sistema
informatico.
Formulario para inicio de relaciones disefiado por la Intendencia
IVE-CO-01 o _
de Verificacion Especial.
Formulario para registro de transacciones disefiado por la
IVE-CO-03 _ L _
Intendencia de Verificacion Especial.
_ Lista de verificacion que sirve para detallar uno por uno distintos
Check list ) -~
aspectos que se deben analizar, comprobar o verificar.
Fuente: elaboracion propia.
1.6. Caracteristicas de los productos y diferenciacién entre ellos

1.6.1. Descripcion de productos

1.6.1.1. Cuenta Activa

Esta cuenta da la calidad de asociado de la Cooperativa y otorga los
derechos y obligaciones establecidos en Estatuto de la Cooperativa. Su control
y manejo de la cuenta se realiza bajo el rubro de aportaciones y el asociado
recibira una libreta en la que se anotaran los depdsitos, los intereses a que

tuviere derecho y la anotacion de retiro al cancelar la cuenta.
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Tabla Il. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Activa

Beneficios

01

Voz y voto en asambleas generales y extraordinarias.

02

Facultad de elegir y ser electo en los 6rganos directivos de la Cooperativa.

03

Acceso a todos los productos y beneficios.

04

Es un ahorro fijo durante el tiempo que sea socio de la Cooperativa.

05

Posee la tasa de interés mas alta.

06

Capitalizacién semestral.

07

Base para préstamos.

Requisitos

01

Recibo de luz, agua o teléfono

02

Documento de identificacion

03

Dos referencias familiares y dos personales

04

Apertura desde Q50,00

05

Deposito anual minimo de Q300,00 para ser socio activo o Q25,00

mensuales.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catdlogo de productos MiCoope.
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1.6.1.2. Cuenta Plata

Es una de las cuentas de depdsito disponible para todos los asociados,

gue proporciona disponibilidad inmediata de fondos y una atractiva rentabilidad

en funcién del monto ahorrado.

Atendiendo a las necesidades financieras de cada asociado el monto

podra ser incrementado o retirado en cualquier momento, respetando el saldo

minimo que establece el reglamento correspondiente.

Tabla lll. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Plata

Beneficios

01

Atractiva tasa de interés.

02

Capitalizacién trimestral.

03

Genera intereses desde Q100,00.

04

Disponibilidad inmediata.

05

Participacion en sorteos y promociones.

Sujeto a condiciones especificas de cada sorteo y promocién

06

Créditos automaticos. Desde Q500,00 hasta Q50 000,00 sujeto a analisis

de capacidad de pago.

07

Seguro de cuenta gratis. Se entregara a beneficiario el doble de los ahorros
hasta un maximo de Q100 000,00.

08

Renta diaria por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el

asociado posea en ahorro a partir de Q500,00.

09

Manejo de cuenta gratis.

13




Continuacioén de la tabla lll.

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el socio posea en ahorro
a partir de Q500,00.

10

Requisitos

01 | Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02 | Recibo de luz, agua o teléfono.

03 | Documento de identificacion.

04 | Dos referencias familiares y dos personales.

05 | Apertura desde Q50,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catalogo de productos MiCoope.

1.6.1.3. Cuenta Femenina

Es una cuenta de depédsito disponible para las asociadas de la
Cooperativa, con el objetivo de crear y mantener el habito de ahorro.

El interés es en funcién del monto ahorrado y a los rangos establecidos,
pudiendo variar de acuerdo a los cambios en el mercado financiero y cuando lo
determine el Consejo de Administracion. Posee liquidez y disponibilidad
inmediata porque permite incrementar o retirar el monto ahorrado en cualquier
momento, respetando el monto minimo que establece el reglamento

correspondiente.
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Tabla IV. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Femenina

Beneficios

01

Atractiva tasa de interés.

02

Capitalizacién trimestral.

03

Genera intereses desde Q100,00.

04

Disponibilidad inmediata.

05

Participacion en sorteos y promociones. Sujeto a condiciones especificas

de cada sorteo y promocion.

06

Créditos automaticos. Desde Q500,00 hasta Q50 000,00 sujeto a analisis

de capacidad de pago.

07

Seguro de cuenta gratis. Se entregara a beneficiario el doble de los ahorros
hasta un maximo de Q100 000,00.

08

Renta diaria por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el

asociado posea en ahorro a partir de Q500,00.

09

Manejo de cuenta gratis.

10

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el socio posea en ahorro
a partir de Q500,00.

Requisitos

01

Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02

Recibo de luz, agua o teléfono.

03

Documento de identificacion.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura desde Q50,00.

06

Sexo femenino.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catalogo de productos MiCoope.
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1.6.1.4. Cuenta Mi Futuro

Es una cuenta de depdsito con mejor rendimiento que las demas de su
mismo tipo, busca un volumen mayor de ahorros por lo que su apertura y saldo
minimo serd superior, el interés es en funcion del monto ahorrado, posee
liquidez y disponibilidad inmediata por lo que le permite incrementar o retirar el
monto ahorrado en cualquier momento, siempre que se respete el monto

minimo que establece el reglamento correspondiente.

Tabla V. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Mi Futuro

Beneficios

01 | Capitalizacion mensual de intereses.

02 | Prestamos automaticos.

03 | Disponibilidad inmediata de fondos.

04 Renta diaria por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el
asociado posea en ahorro a partir de Q500,00.

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el asociado posea en
ahorro a partir de Q500,00.

05

06 | Manejo de cuenta gratis.

Requisitos

01 | Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02 | Recibo de luz, agua o teléfono.

03 | Documento de identificacion.

04 | Dos referencias familiares y dos personales.

05 | Apertura desde Q500,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catalogo de productos MiCoope.
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1.6.1.5. Cuenta Ahorro Infantil y Ahorro Juvenil

La cuenta de Ahorro Infantil es una cuenta de depdsitos disponible para

nifios de 0 a 12 afios de edad, manejada a través de una persona adulta.

La cuenta de Ahorro Juvenil es una cuenta de depdsitos disponible para
ahorrantes de 13 a 17 afios de edad, a diferencia de la infantil esta podra ser
manejada en nombre propio, bajo la supervisiébn de una persona adulta segun

las indicaciones contenidas en el reglamento correspondiente.

Ambas modalidades proporcionan disponibilidad inmediata de fondos y
una atractiva rentabilidad en funcién del monto ahorrado, atendiendo a las
necesidades de cada cuentahabiente el monto podra ser incrementado o
retirado en cualquier momento respetando el monto minimo que establece el

reglamento.

Tabla VI. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta de Ahorro Infantil

y Ahorro Juvenil

Beneficios

01 | Atractiva tasa de interés.

02 Promociones y actividades especiales. Sujeto a condiciones especificas de
cada sorteo y promocion.

03 Seguro contra accidentes. Costo anual de Q35,00 solo por accidentes,
debe conocer los demas planes.

04 | Disponibilidad inmediata de fondos.

Seguro de cuenta gratis. Se entregara al beneficiario el doble de los

ahorros hasta un maximo de Q100 000,00.

05
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Continuacioén de la tabla VI.

06

Apoyo econdémico por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el

socio posea en ahorro a partir de Q500,00.

07

Manejo de cuenta gratis.

08

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el socio posea en ahorro
a partir de Q500,00.

Requisitos

01

Fotocopia de documento de identificacion de padre o tutor del menor.

02

Fotocopia de partida de nacimiento o fe de edad de menor.

03

Recibo de luz, agua o teléfono.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura desde Q25,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catalogo de productos MiCoope.

1.6.1.6. Cuenta en Dd6lares

Es una de las cuentas de depdsito disponible para todos los asociados,

creada por la necesidad de aquellas personas que desean los mejores

beneficios para sus ingresos, sin que les afecte la tasa de cambio.

Esta cuenta proporciona disponibilidad inmediata de fondos y una atractiva

rentabilidad en funcién del monto ahorrado.
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Tabla VIl.  Beneficios y requisitos de poseer la cuenta en Délares

Beneficios

01

Atractivas tasas de interés.

02

Seguro de vida con un costo de Q84,00.

03

Seguro de renta diaria por hospitalizacién gratis. Dependera del saldo que

el asociado posea en ahorro a partir de Q500,00.

04

Seguro de cuenta gratis. Se entregara al beneficiario el doble de los

ahorros hasta un maximo de Q100 000,00.

05

Disponibilidad inmediata de fondos.

06

Manejo de cuenta gratis.

07

Capitalizacién trimestral a partir de $500,00.

08

Prestamos automaticos.

Requisitos

01

Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02

Recibo de luz, agua o teléfono.

03

Documento de identificacion.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura minima de $500,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catélogo de productos MiCoope.
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1.6.1.7. Cuenta Inverplazo

La cuenta Inverplazo es un depdsito a plazo fijo, los cuales son ahorros
hechos por asociados de la Cooperativa a un plazo y cantidad determinada,
representados por certificados nominativos constituyendo un titulo ejecutivo a
favor del asociado, estos pueden ser exigidos judicialmente por el capital e

intereses que exprese.

Los certificados de depositos a plazo estan elaborados en papel con

caracteristicas de seguridad para proteccion del asociado.

Tabla VIIl. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Inverplazo

Beneficios

01 | Atractivas tasas de interés.

02 Promociones y actividades especiales. Sujeto a condiciones especificas de
cada sorteo y promocion.

03 Prestamos automaticos: de Q500,00 hasta Q50 000,00 dependiendo la
cantidad ahorrada, sujeto a analisis de pago.

04 Seguro de cuenta gratis. Se entregara al beneficiario el doble de los
ahorros hasta un maximo de Q100 000,00.

05 Apoyo econdmico por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el
socio posea en ahorro a partir de Q500.00.

06 | Manejo de cuenta gratis.

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el socio posea en ahorro
a partir de Q500,00.

07
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Continuacion de la tabla VIII.

Requisitos

01

Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02

Recibo de luz, agua o teléfono.

03

Documento de identificacion.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura desde Q1 000,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catélogo de productos MiCoope.

1.6.1.8. Cuenta Mdltiple

Es una cuenta disefiada para aquellas personas que desean percibir los

beneficios de una cuenta a plazo fijo, pero en un periodo de tiempo mas corto.

El asociado puede realizar su deposito a treinta, sesenta o noventa dias,

obteniendo las mejores tasas de interés del mercado a partir de cien quetzales.

Tabla IX. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Multiple
Beneficios
01 | Atractiva tasa de interées.
02 | Intereses capitalizables segun el plazo.
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Continuacion de la tabla IX.

03

Prestamos automaticos. De Q500,00 hasta Q50 000,00 dependiendo de la
cantidad ahorrada, sujeto a analisis de pago.

04

Seguro de cuenta gratis. Se entregara al beneficiario el doble de los

ahorros hasta un maximo de Q100 000,00.

05

Apoyo econdmico por hospitalizacion gratis. Dependera del saldo que el

socio posea en ahorro a partir de Q500,00.

06

Manejo de cuenta gratis.

07

Servicio funerario gratis. Dependera del saldo que el socio posea en ahorro
a partir de Q500,00.

Requisitos

01

Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02

Recibo de luz, agua o teléfono.

03

Documento de identificacion.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura desde Q50,00.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catalogo de productos MiCoope.

1.6.1.9. Cuenta Para Mi Retiro

Es un fondo de ahorro que tiene por objetivo facilitar al asociado una

mejor calidad de vida o satisfacer alguna necesidad futura, por medio de

depdsitos mensuales programados.
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Tabla X. Beneficios y requisitos de poseer la cuenta Para Mi retiro

Beneficios

01

Atractiva tasa de interés.

02

El socio establece su ahorro.

03

Intereses calculados diariamente sobre saldos.

04

Seguro de cuenta gratis. Se entregara al beneficiario el doble de los

ahorros hasta un maximo de Q100 000,00.

05

Créditos automaticos.

06

Interés capitalizable trimestralmente y entregado al vencimiento del plazo.

07

Manejo de cuenta gratis.

08

Plazos de uno, cinco, diez, quince y veinte afos.

Requisitos

01

Ser asociado de Guadalupana es MiCoope.

02

Recibo de luz, agua o teléfono.

03

Documento de identificacion.

04

Dos referencias familiares y dos personales.

05

Apertura desde Q50,00.

06

Establecer el monto de su ahorro programado.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catélogo de productos MiCoope.

23




1.6.2. Cuadro comparativo de productos

Tabla XI. Cuadro comparativo de productos
(] = o
(&} = =
O © [ o =
G S | c S |8 F | g N w ®
‘= c > g8 c 2 £ 0 o 2 [=3 =
QL —~ o = [ ) > > 5] <X g=] £
= o 5 S0
Q jum < o E L = O (0] =]
o o | < o 3 5 2| O z = ©
1] L < = ©
O < o
Da
. calidad . . . . . . .
Socio d Asociado Asociado Asociado | Ahorrante | Asociado Asociado Asociado Asociado
e
asociado
Sexo Ambos Ambos Femenino Ambos Ambos Ambos Ambos Ambos Ambos
Trimestral
Lo Trimestral | Trimestral Trimestral | Trimestral
Capitalizacion ) ) . . Segun el Segun el y
Mensual a partir de | a partir de Mensual a partir de | a partir de
de Intereses Plazo Plazo entregado
Q100,00 Q100,00 Q100,00 $500,00
al vencer
Monto para
Q50,00 Q50,00 Q50,00 Q500,00 Q25,00 $500,00 Q1000
aperturar
. . Relacion
Disponibilidad : ) ) . ) . Segun el Segun el .
o Inmediata Inmediata Inmediata Inmediata Inmediata Inmediata
de fondos Plazo Plazo
emergencia
Tarjeta de
L No Aplica Aplica Aplica Aplica No Aplica No Aplica | NoAplica | NoAplica | No Aplica
débito
Renta por
hospitalizacié
. Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
n a partir de
Q500,00
Servicio
. Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
funerario
Manejo de
Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
cuenta
Seguro de
cuenta hasta
Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
por
Q100 000
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Continuacioén de la tabla XI.

[} = o
(s} bl =
— © o [ o) =
b7 © = N
RZ oo © - £ 5 = 3 a 2 e
L - o = © [0} > > @ o = £
Q = LL o > 3 K
O = o e a4 Ne) 7] =}
@ O < ] = 5 o a > = ©
IS TR < £ IS
O < o
Sorteos y
. No Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
promociones
Créditos
L Aplica Aplica Aplica Aplica No Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
automaticos
Depésito a
| No Aplica No Aplica | NoAplica | No Aplica No Aplica | No Aplica Aplica Aplica Aplica
plazo
Seguro
contra No Aplica | NoAplica | NoAplica | No Aplica Aplica No Aplica | NoAplica | NoAplica | No Aplica
accidentes

Fuente: Cooperativa Guadalupana, catélogo de productos MiCoope.
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1.7. Procedimientos

1.7.1.

Apertura de cuentas

Guadalupana

M

MICOOPE

AHORROS ¢ PRESTAMOS
SEGUROS ¢« REMESAS Y MAS

Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial

Guadalupana, R. L

Procedimiento

Apertura de cuentas

Cddigo: PR-001

Version: 1.0
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Numero de formas: 8
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Negocios
Archivo general
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Fechas:
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Termina;
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/ /
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/ /

Elaborado por:

Revisado por:
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Firma Firma Firma
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 1del8

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de apertura de cuenta, asegurando que se
cumplan todos los pasos correspondientes y se evite la discrecionalidad del

colaborador en cada uno de ellos.

2. ALCANCE

Desde que el cliente ingresa a agencia a solicitar informacion, hasta que

se archiva expediente en archivo general de cooperativa.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informacién veridica para su ingreso a sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

o Personal de promocién: puede tratarse de la anfitriona de la sucursal,
personal de tele marketing, de promociones o el mismo asesor de
atencién al cliente, quien da informacion al posible asociado y le toma los

datos de contacto para dar seguimiento posterior.

o Asesor de atencidn al cliente: da la informacion de los productos al
cliente, solicita los requisitos, realiza las aperturas de cuenta, vela por
gue el asociado firme todos los documentos necesarios, verifica la
exactitud de datos en el sistema informatico, prepara expediente y lo

envia al archivo general.
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 2 de 18

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracién, supervisa las operaciones de apertura, revisa
expedientes, realiza autorizaciones en sistema informatico, envia lote de

cuentas nuevas a archivo general.

Supervisor de agencias: supervisa las operaciones de apertura de
cuentas en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento del

procedimiento.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacién de ahorros, asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la
Cooperativa.

Auxiliar de archivo: recibe los expedientes que llegan a archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Jefe de archivo: supervisa las operaciones de archivo y da seguimiento

a expedientes que no estén completos.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Guadalupana

MICOOPE
(ORROS « PRESTAMOS
SEGUROS « REMESAS Y MAS.

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas

Cadigo:

PR-001

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo.

Hoja:

3de 18

5.

FLUJOGRAMA:

Asociado y Otros
Firmantes

16

17

Asociar otros
firmantes a
cuenta de
ahorro

Impresion de
Boleta de datos
y firma

Imprimir
Formulario IVE-
CO-001

- 01 02 03
0 Proporcionar i ‘
8 Inici informacion a Captura de on |r|1:arc0 Base de datos
£ nicio posible contacto aperturay de mercadeo
. cumple con
o o
s r ?
(=9
Y Si
04 05 06
Bienvenida,
informacion de Solicita Digitaliza
productos y J—) Requisitos Documentos
beneficios de
ser asociado
07 08 09
Creacion de
ivaes Crear CIF de Cuenta Activa
Asociado? Asociado en Sistema
informatico
[
= *Plata
@ 11 12 * Femenina
o * Mi Futuro
— *
© F ¢Qué cuenta Ahorrp
c Actualizar datos e interess? Infantil
o / * Ahorro Juvenil
g * Délares
@ * Multiple
< * Mi retiro
3]
o
—
o]
g
@ 13 14
<
Creacién de Registrard
cuenta de Firmas
ahorro

20
Tomar
Fotografia a
Asociado
18 19
Revisa boleta, .
firma y coloca Sl
¥ Formulario IVE-
huella de pulgar
C0-001
derecho
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas

Cadigo:

PR-001

MICOOPE
Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 4 de 18
0
o
h=]
o g 24 27
> o Firma
o] % Rechellibictaly Formulario de
T £ firma Libro de L
© = Al solicitud de
RS = entrega de .
[ " tarjeta de
o libretas dahi
%) Shito
< A
Y
21 22 23 25 26
Registrar \morimir Registrar ¢Desea Llenar solicitud PI_R-Oll
Libretas en Libpretas Libretas en solicitar de Tarjeta de Tarjeta de
sistema libro de Control tarjeta de Débito Débito
) Informatico de entrega ébito?.
-
=
2
©
© 28
< g
Re] si ¢Desea
o comprar
5 seguro?
)
<
[
8 No 36
5 29 30 31 33 L 34
n — " Da bienvenida a
L] Crear Seguro en Imprimir . , Escanear Firmas .
w N I, e - Subir Fotografia ) Asociado y lo
< sistema Imprimir Pélizas certificado “Mi . y Huellas y subir L
" ” aSistema [ X | invita a pasar a
Informatico Salud A a Sistema ) ’
Informatico o caja a realizar
Columna Informatico )
deposito
32 37 38
R I Actualizacion
Firma Pélizas de e dlnge_a i de libreta e
a realizar > . e
seguro dencsito impresion de
P recibo

Asociado y Otros Firmantes

Asociado se

retira de
Agencia

Jefe de Agencia

35

Autoriza firmay
fotografia en
sistema
Informatico
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Guadalupana [ . JORT .
Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001
MICOOPE . . .
Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 5de 18
1] 39 40 41 42 43
c B
o e Crear Firmar Check Entregar a . .
= Imp"m.'r ChecK expediente y List, IVE_CO-01, Persona ALl
o List e de transporte
= ordenar Boleta de encargada de
P papeleria ingreso Cuentas nuevas
i
o
c
2 438
<
-g Completa
6 expediente
@
g A
<
44 45 46 47
expedientes Revisa xpedienta Solicita
estén anotados papeleria de s estan completar
en hoja de expedientes expediente
transparte
50
1o
o
c Firma y sella Envia a Archivo
Q X
oo Expedientes General
<
3]
©
QL
©
- 55
Coordina para
que se »
complete |
expediente
o
= 51 52
= RECIDe
bt expedientes y . Coloca
© . Revisa .
revisa contra || r Fin
7] expedientes
hei carta de
e transporte
i)
=
3
=4
]
= Da seguimiento
E con jefe de
& agencia para
1) que se
© complete
qdj expediente
[¥]
o
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

SSSSSSSSSSSSSSSSSSS Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 6de 18
6. DESCRIPCION:
_ Paso L
Unidad Responsable Descripcién
No
Informa al posible asociado sobre
o1 los productos de la Cooperativa y
le indica cudles son los requisitos
de cada uno de estos.
Captura los datos de contacto del
02 | posible  asociado para dar
Mercadeo o .
) Personal de seguimiento posteriormente.
_ promocion* Si el cliente desea continuar con la
Negocios
apertura de cuenta y cumple con
los requisitos se realiza la actividad
03 | 04, caso contrario se trasladan sus

datos para la base de datos de
mercadeo y se finaliza el

procedimiento.

* El personal de promocion puede ser la anfitriona de la sucursal, el personal

de tele marketing, el personal de promociones o bien el mismo asesor de

atencion al cliente.

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

04

Da la bienvenida al posible
asociado. Explica los beneficios de
ser asociado de la Cooperativa, el
detalle del manejo de la cuenta
activa y los requisitos para

aperturarla.
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

SAS Y MAS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 7 de 18

Unidad

Responsable

Paso
No

Descripcion

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

Da la informacion de los diferentes
tipos de cuenta de ahorro que
posee la Cooperativa, explicando
los beneficios de cada una de
éstas y los montos con que se

apertura.

Indica ademas que en la cuenta de
ahorro corriente puede registrarse
mas de un firmante con la
aclaracion que los tramites o
actualizaciones sOlo las puede

realizar el titular de la cuenta.

Ver Inciso 1.6 de este Manual:
Caracteristicas de los productos y

diferenciacion entre ellos.

05

Solicita que el cliente le
proporcione los requisitos de

apertura.

Si el asociado decide incluir otros
firmantes en su cuenta de ahorro
corriente, solicita también los

requisitos a los otros firmantes.
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 8 de 18

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcion

Negocios

Asesor de
atencién al

cliente

06

Digitaliza los documentos del
asociado y de ser el caso, los de
los otros firmantes segun los
parametros especificados para la

operacion.

07

Si el cliente aun no es asociado de
la Cooperativa se realizan las
actividades 08 a 09 y se omiten las
actividades 10 a 11.

Si el cliente ya es asociado de la
Cooperativa se realizan las
actividades 10 a 11 y se omiten las
actividades 08 a 09.

08

Crea CIF del asociado e ingresa
los datos de cliente a plataforma.
Si hay otros firmantes se crea CIF

de los otros firmantes.

Ver anexo 1.8.2.1. Pantallas de
sistema informatico para creacion
de CIF.
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 9de 18

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcion

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

09

Realiza la apertura de la cuenta
activa de asociado en sistema
informatico. (Operacion 1000).
Ingresa los siguientes datos:

e CIF de asociado

e Monto de apertura

e Datos completos de los

beneficiarios de cuenta.

Ver anexo 1.8.2.2. Pantallas de
sistema informético para apertura

de Cuenta Activa.

10

Verifica si el asociado actualizé sus
datos en el ultimo afio.

Si los datos no estan actualizados
se realiza la actividad 11, caso

contrario se realiza la actividad 12.

11

Actualiza los datos del asociado en

el sistema informatico.

Asociado

12

Decide que cuenta es la que desea

aperturar.

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

13

Realiza la apertura de la cuenta de
ahorro corriente del asociado en

sistema informatico.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 10 de 18

Departamento | Responsable

Paso
No

Descripcion

Asesor de
Negocios atencion al

cliente

Ingresa los siguientes datos:
e CIF de asociado
e Monto de apertura
e Datos completos de los
beneficiarios de cuenta.
Ver anexo 1.8.2.3. Pantallas de
sistema informético para apertura

de cuenta de ahorro.

Operacion: cuenta Plata 1150,
cuenta Femenina 1170, cuenta Mi
Futuro 1164, cuenta Ahorro Infantil
y Juvenil 1130, cuenta en Délares
2150, cuenta Multiple 1155, cuenta
Para Mi Retiro 1140

14

Si el asociado registrara firmas
adicionales se realiza la actividad
15, caso contrario, se realiza la

operacion 16.

15

Asocia a la cuenta de ahorro a los
otros firmantes, indicando en el
sistema informatico si el uso de
firmas es individual o]

mancomunadas.
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

SSSSSSSSSSSSSSSSSSS Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 11de 18
Paso L
Departamento | Responsable N Descripcion
o]
Imprime la boleta de datos y firmas.
16 | Ver anexo 1.8.2.4. Boleta de datos
Asesor de )
_ . y firmas.
Negocios atencion al : :
) Imprime formulario IVE-CO-001.
cliente .
17 | Ver anexo 1.8.1.1. Formulario IVE-
CO-001.
Revisa y firma la boleta de datos
ademas de colocar la huella del
dedo pulgar derecho. Si no puede
colocar la huella del dedo pulgar
derecho, puede colocar la huella de
18 otro dedo y se debera de razonar el
Asociado y certificado.
otros firmantes
Es importante indicarle al asociado
que esta firma es el que quedara
registrada en el sistema para
futuras transacciones.
19 Revisa y firma formulario IVE-CO-
001.
Toma fotografia al asociado segun
Asesor de ) N
_ y los parametros especificados para
Negocios atencion al 20 »
_ la operacion.
cliente
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 12de 18

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcion

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

21

Registra las libretas en el sistema
informatico, esta operacion se
realiza en la opcién apertura de
documentos y se ingresan los
siguientes datos:

e CIF de asociado

e Codigo de producto

e Numero de libreta

e Se selecciona la opcién “por

entregar’.

Ver anexo 1.8.2.5. Pantallas de
sistema informatico para registro

de libretas.

22

Imprime libretas. (Operacién 5018)
Ver anexo 1.8.2.6. Libretas de

ahorro.

23

Anota en libro de control de
entrega de libretas, los datos de

documento a entregar.

Asociado

24

El asociado revisa y recibe las
libretas y firma el libro de control de

entrega de libretas.
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

SSSSSSSSSSSSSSSSSSS Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 13 de 18
Paso L
Departamento | Responsable N Descripcion
o]
Si el asociado desea tener el
beneficio de uso de tarjeta de
25 | débito, se realizan las actividades
26 y 27, caso contrario, se realiza
Asesor de .
. . la actividad 28.
Negocios atencion al : __
_ Elabora formulario de solicitud de
cliente . .
tarjeta de débito.
26
Ver anexo 1.8.2.7. Formulario de
solicitud de tarjeta de débito.
Revisa y firma el formulario de
solicitud de tarjeta de débito.
Asociado 27
Se realiza procedimiento de tarjeta
de débito PR-011.
Si el asociado desea comprar el
08 seguro que se ofrece, se realizan
las actividades 29 a 32, caso
Asesor de _ ) o
_ y contrario, se realiza la actividad 33.
Negocios atencion al _
) Crea la pdliza de seguro en el
cliente ) .
- sistema Informatico Columna de
Coopeseguros.
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 14 de 18
Paso
Departamento | Responsable No Descripcion
Ingresa los siguientes datos:

e Codigo de agencia.

e Datos de asociado.

e Detalle de beneficiarios.

e Datos familiares, para
beneficio de  consultas
médicas.

Imprime las pdlizas del seguro, una
para el expediente y una para el
cliente. Indicar al asociado las
Asesor de 30 | clausulas del seguro.
Negocios atencion al

cliente Ver anexo 1.8.2.8. Poliza de
seguro.
Imprime el certificado “Mi Salud”,
gue contiene los carnés para
consultas médicas.

31 | Ver anexos

1.8.2.9. Certificado “Mi Salud” y
1.8.2.10. Carné de consultas
médicas.
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Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

v AMOS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 15 de 18
Paso L
Departamento | Responsable N Descripcion
o]
Recibe la poliza del seguro, la
Asociado 32 |revisay la firma. Recibe también el
certificado “Mi Salud”.
Carga fotografia del asociado al
Asesor de 33 ) _ .
- sistema informatico.
atencion al : _
) Escanea firmas y huellas digitales y
cliente 34 ) ) o
las carga al sistema informatico.
Negocios Jefe de 35 Autoriza foto y firma en el sistema
agencia informatico.
Asesor de Da la bienvenida al asociado a la
atencion al 36 | Cooperativa y le invita a pasar al
cliente area de caja a realizar su deposito.
) Se dirige al area de caja a realizar
Asociado 37 .
el deposito.
Opera el deposito en el sistema
informatico, actualiza la libreta e
Receptor 38 imprime el recibo.
Pagador El asociado revisa la actualizacion
_ de la libreta y recibo y se retira de
Negocios ,
la agencia.
Imprime check list que se adjuntara
Asesor de _
. en el expediente.
atencion al 39
cliente _
Ver anexo 1.8.2.11. Check List
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GB"\“% Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001
Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 16 de 18
Paso
Departamento | Responsable No Descripcion
Crea expediente en folder tamafio
oficio, lo rotula con una pestaia
40 |que contiene los datos del
asociado y ordena la papeleria en
Asesor de el orden establecido por check list.
atencion al Firma check list, IVE-CO-001 vy
cliente boleta de ingreso en calidad de
“ personal de atencion al cliente que
llend la papeleria.
Entrega expediente a la persona
4 encargada de las cuentas nuevas.
_ Imprime hoja de transporte vy
Negocios . .
Encargado de traslada expedientes al jefe de
cuentas 43 | agencia.
nuevas Ver anexo 1.8.2.12. Hoja de
transporte.
Revisa que el lote de expedientes
44 | contenga todos los anotados en
hoja de transporte.
Jefe de
_ Revisa la papeleria de los
agencia 45
expedientes.
Si el jefe de agencia con base en
46 |las revisiones determina que los
expedientes no estan completos,
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Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 17de 18
Paso L
Departamento | Responsable N Descripcion
o]
Asesor de Realiza las actividades 47 y 48,
atencion al caso contrario, realiza la actividad
cliente 49.
Solicita al asesor de atencion al
Jefe de 47 cliente encargado de cuentas
agencia nuevas que los expedientes sean
Negocios completados.
Asesor de
atencion al 48 | Completa expedientes.
cliente
49 | Firma y sella expedientes.
Jefe de _ : :
_ Envia expedientes al archivo
agencia 50
general.
Recibe expedientes y revisa contra
Auxiliar de - la carta de transporte, que lleguen
archivo todos los expedientes que ahi se
indica.
. Revisa cada expediente para
Archivo
asegurar que contengan la
General de la B o
_ documentacion que indica en
Cooperativa - ) )
Auxiliar de - check list, que la boleta de ingreso
archivo contenga la firma y huella de
asociado y que el CIF que indica
rotulacion del folder concuerde con
la papeleria que contiene.
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Ry Nombre del Procedimiento: Apertura de Cuentas Cadigo: PR-001
MICOOPE . . .
Departamentos: Mercadeo, Negocios, Archivo. Hoja: 18 de 18
Paso L
Departamento | Responsable N Descripcion
0
Con base en las revisiones
determina  que hay  algin
Auxiliar de - expediente que no esté a
archivo conformidad, realiza las actividades
_ 54 y 55, caso contrario, realiza la
Archivo o
actividad 56.
General de la _
_ Con base en el reporte del auxiliar
Cooperativa _ N _
de archivo, notifica al jefe de
Jefe de ” agencia correspondiente para que
archivo se complete los expedientes
incompletos y da seguimiento para
gue esta tarea se cumpla.
Coordina para que se complete el
_ Jefe de _ ]
Negocios _ 55 | expediente y envia los documentos
agencia .
al archivo general.
Archivo N Coloca los expedientes en
Auxiliar de ] i
General de la ) 56 | archiveros ordenador por numero
archivo.

Cooperativa

de CIF.
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1.7.2. Apertura de depositos a plazo

Guadalupana

o5
M
MICOOPE

AHORROS ¢ PRESTAMOS
SEGUROS ¢ REMESAS Y MAS

Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial

Guadalupana, R. L

Procedimiento

Apertura de depdsitos a plazo

Cédigo: PR-002

Version: 1.0

Numero de paginas: 15

NUmero de formas: 5

Departamentos: Duefio del Proceso: Fechas:
Negocios Gerencia de Negocios Fecha de Elaboracion:
Gerencia Financiera 31/05/2013

Fecha de Autorizacion:
Inicia: Termina: / /
Agencia Archivo de Gerencia Proxima Revision:
correspondiente. Financiera. / /
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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GuadzLupana Cédlgo PR'OOZ

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 1de 15

1.

2.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de apertura de depdsitos a plazo,
asegurando que se cumplan todos los pasos correspondientes y se evite la
discrecionalidad del colaborador en cada uno de ellos.

ALCANCE

Desde que el cliente ingresa a agencia a solicitar informacion, hasta que

se archiva copia de certificado en archivo de Gerencia Financiera.

RESPONSABLES

Asociado: da la informacién veridica para su ingreso al sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

Asesor de atencién al cliente: da la informacion de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depositos a plazo e impresion de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informatico,
prepara reporte para envio de certificados a archivo en gerencia

financiera.

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracién, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y gerencia general o financiera, supervisa calculo de intereses, supervisa

las operaciones de apertura, revisa certificados y firma certificados.
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Guadalupans Nombre del Procedimiento: L
P . Cadigo: PR-002
Apertura de depositos a plazo

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2 de 15

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionadas con
depdsitos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento

del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacion de ahorros, asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escéaner
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Guadalupana

MICOOPE
Jrres—
SEGUROS « REMESAS Y MAS.

Nombre del Procedimiento:
Apertura de depdsitos a plazo

Cddigo:

PR-002

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera.

Hoja:

3de 15

5.

FLUJOGRAMA

Asesor de Atencidn al cliente

Jefe de agencia

Asociado

Inicio
01
Bienvenida y
Entrevista a
Cliente
02 07
Preliminar Inversion
i PR-001

Catna\ o
solicito tasa Apertura
preferencia o
4 version?
10 1
Actualizacion impresién de
Actualizacion L ) Digitaliza N de formulario formulario IVE-
de datos Documentos IVE-CO-01 C0-03
15 16 17 18
= SotTeTTar =
e | | contaion | [t ][ sesn
—> 2 —»| encargado de [ ¢ »| depositoen f——
preferencial < sistema A
almacenaje de . " area de caja
\_/\ informético
daci
19 22
Impresion de d Rewsa:
“—» certificado SCUmMEntos ¥
trasladarlos a
\_//\ Jefe de agencia
04 23 24
ASD({'a?o Y certificado IVE-CO-01y 03
gerencia la tasa =C0-
preferencial
20 21
REVIST
certificado, Revisa y firma
firmaycoloca [~ formularios
IVE-CO-01y 03

huella de pulgar
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento:
Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
AHORROS - PRESTAMOS . . . . .
Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4 de 15
29
S
Recib!
pod .ECI M Se retira de
o Certificado y Asencia
8 premio 8
= h
2 26 28 30 31
u:) Entregar Anotare ENVId reporte’y
% #nversion se ceniﬁcido imprimir copia de
= realizé en original premio reporte de certificados
efectivo? i
c establecido BeED geregcla
.9 financiera
o
c
2 27
<<
[ nirega copia
© de certificado y
B retiene original
o y premio hasta
2 ompensacion
o © 25 35 40
T C —
3E  [remyim e iy
@ oo boleta de tasa P a
- ® N complete tasa
preferencial . o
correlativo preferencial
h L. -
32
Al Recibe y revisa
certificados
contra reporte
de traslado
o
9] 34
g Solicita a jete
d X
g ¢ Correlativo c:rtaifgif,an;:s
i completo?
sean
A completado!
o
c
o 37 38y 39
(]
(G} Solicita a jefe |
Revisa bolet d i
u% : evisa boleta {Boleta estd No e agencia
tiene tasa de tasa completa? correspondient
g breferencial? prefetencial pleta e completar
= boleta
5]
= Si 42
<<
[SECIasIfICan 105
certificados por
— ! intereses
mensuales o al
vencimiento
41 ¢

Gerencia
Correspondiente

Firma boleta de

Fin

tasa
preferencial
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5 del5

6. DESCRIPCION

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

01

Da la bienvenida al cliente, quien a
través de una breve entrevista
expresa su interés en realizar una
inversion a plazo vy solicita
informacion de acuerdo al monto y
plazo que él ha estimado, o bien,
solicita se le recomiende una

opcion conveniente.

02

Proporciona la informacion
preliminar:

Para poder realizar inversion debe
ser asociado de la Cooperativa.

Se consulta tasa de interés en
tabla aprobada por la Cooperativa
para el efecto.

Se realiza un calculo de intereses
con el monto y plazo que indique el
asociado que quiere invertir y la
tasa que corresponda.

Si el cliente solicita premio, se
consulta la disponibilidad del
mismo de acuerdo al monto y del

plazo.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
Mos

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 6 de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Asociado

03

Si el asociado lo solicita y cumple
con los requisitos para el efecto,
puede negociarse una tasa
preferencial con autorizacion de
Gerencia General o Financiera.

Si el asociado lo solicita se realiza
la actividad 04, caso contrario, se

realiza la actividad 05.

Negocios

Jefe de

agencia

04

Realiza una negociaciéon de la tasa
preferencial con el asociado y a su
vez expone a la Gerencia General
o Financiera, el caso por el cual se
esta realizando la solicitud de tasa
preferencial hasta llegar a un

acuerdo sobre la misma.

Asociado

05

Expresa su decision de continuar o
no con el proceso de inversiéon
teniendo a la vista los requisitos,
calculo de intereses y premio que
podria obtener.

Si el asociado decide realizar la
inversion se realiza la actividad 06,
caso contrario, se finaliza el

procedimiento.
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Guadalupana
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Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 7 de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

06

Consulta al cliente y a otros
firmantes si existieran, si ya son
asociado de la Cooperativa. Si el
cliente u otros firmantes aun no son
asociados de la Cooperativa se
realiza la actividad 07, caso

contrario, se realiza actividad 08.

07

Realiza el procedimiento PR-001

de apertura de cuenta.

08

Verifica si los datos del asociado
en el sistema informatico han sido
actualizados en el ultimo afio.

Si los datos no se han actualizado
se realizan las actividades 09 a 11,
caso contrario, se realiza actividad
12.

09

Actualiza los datos del asociado en

el sistema informatico.

10

Digitaliza los documentos del
asociado segun los parametros

especificados para la operacion.

11

Imprime el formulario IVE-CO-01
con el objetivo de actualizarlo y
enviarlo al archivo. Ver anexo
1.8.1.1. Formulario IVE-CO-001.
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o5

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 8 de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

12

Realiza la apertura de la inversion
en el sistema informatico
(Operacién 1350).
Ingresa los siguientes datos:
e Periodicidad de pago
e Plazo
e Forma de pago de intereses
¢ Beneficiarios
e Tasa
e Si hay otros firmantes se
indica como se utilizaran las
firmas.
Ver anexo 1.8.2.13. Pantallas de
sistema informatico para apertura

de inversion.

13

Si la inversién es mayor o igual a
$10 000,00. o su equivalente en
moneda nacional, sean en efectivo
0 en cheque, se realiza la actividad
14, caso contrario, se realiza
actividad 15.

14

Imprime formulario IVE-CO-003.
(En algunos casos esta operacion
también la puede realizar el

receptor pagador).
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 9 de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

Ver anexo 1.8.1.2. Formulario IVE-
CO-003.

15

Imprime boleta de tasa
preferencial.
Ver anexo 1.8.2.14. Boleta de tasa
preferencial.

16

Solicita certificado al encargado de

almacenaje.

17

Registra certificado en el sistema

informatico. (Operacion 5018).

Ver anexo 1.8.2.15. Pantallas de
sistema informatico para registrar

certificado.

18

Se dirige en compafiia del
asociado al area de caja a realizar
su deposito, esta operacion la
realiza Unicamente por referencia

de servicio.

19

Imprime certificado.

Ver anexo 1.8.2.16. Certificado de

depasito a plazo.

Asociado

20

Revisa el certificado, lo firma y

coloca huella del pulgar derecho.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 10 de 15
Paso o
Departamento | Responsable N Descripcidn
o]
Si el asociado o los otros firmantes
no pueden colocar la huella del
dedo pulgar derecho, puede
_ colocar la huella de otro dedo y se
Asociado i -
debera de razonar el certificado.
Revisa y firma el formulario IVE-
21 | CO-01y sifuera el caso el IVE-CO-
03.
Revisa los documentos firmados
Asesor de _
. por el asociado, los ordena y los
atencion al 22 . _
_ traslada al jefe de agencia para
cliente )
firmas.
93 Revisa certificado poniendo énfasis
en latasay plazo y lo firma.
Revisa y firma el formulario IVE-
Jefe de _
_ 24 | CO-01y sifuera el caso el IVE-CO-
_ agencia
Negocios 03.
- Revisa y firma la boleta de tasa
preferencial.
Si la inversion no se realizé con
Asesor de ) ) o
y efectivo, se realiza la actividad 27,
atencion al 26 _ _ o
) caso contrario, se realiza actividad
cliente 08
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Guadalupana
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Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 11de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

27

Entrega al asociado una copia del
certificado y se retiene el
certificado original y el premio
correspondiente, hasta que se
haga efectiva la compensacion de

la inversion.

28

Entrega al asociado certificado
original y conserva una copia para
expediente, también se entrega al
asociado premio establecido segun

tabla de rangos para el efecto.

Asociado

29

Recibe el certificado original y el
premio correspondiente y procede

a retirarse de la agencia.

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

30

Anota en reporte de traslado de
certificados a auxiliar financiero los
datos del certificado y lo imprime
para ser enviado.

En cada agencia hay un asesor de
atencioén al cliente, designado para

llevar el control de los certificados.

Ver anexo 1.8.2.17. Reporte de
traslado de certificados de depdsito

a plazo.
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Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 12 de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

31

Envia reporte de traslado y copias
de certificados al auxiliar financiero

en Gerencia Financiera.

Gerencia

Financiera

Auxiliar

financiero

32

Recibe los certificados y revisa que
estén todos los contenidos en el
reporte de traslado, los anota en
hoja de control y revisa los datos
de cada certificado contra el
sistema informatico dando énfasis
en lo siguiente:
e Nombre completo
e Monto del certificado
e Tasa de interés
e Fecha de inicio
¢ Fecha de cancelacion
e Forma de pago de intereses,
si es mensual o al
vencimiento
e Firma del jefe de agencia
e Firma y huella del asociado

e Sello de agencia

33

Verifica que el correlativo de los
certificados haya sido utilizado
correctamente 'y que no falte

ningun nimero de certificado.
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 13de 15

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Gerencia

Financiera

Auxiliar

financiero

Si el correlativo de los certificados
no estd completo, se realiza la
actividad 34 y 35, caso contrario,

se realiza actividad 36.

34

Solicita al jefe de agencia
correspondiente que los
correlativos de certificado, que no
iban incluidos, sean enviados o que
se indique el porqué del salto de

nUmero correlativo.

Negocios

Jefe de

agencia

35

Da seguimiento para que se

complete el correlativo.

Gerencia

Financiera

Auxiliar

financiero

36

Si el certificado tiene una tasa
preferencial se realizan las
actividades 37 a 41, caso contrario,
se realiza actividad 42.

37

Verifica que el expediente
contenga la boleta de autorizacion
de tasa y se revisa que contenga
los siguientes datos:

e Numero de certificado

e Tasa autorizada

e Nombre de la persona que

autoriz6 conceder la tasa

preferencial.
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Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 14 de 15
Paso o
Departamento | Responsable Descripcidn
No
e Numero de cuenta del
certificado.
¢ Firma de jefe de agencia.
e Documentacion de soporte
para motivo por el cual se
) - concedio tasa preferencial.
Gerencia Auxiliar :
_ . _ . Si la boleta no estd completa se
Financiera financiero _ o
38 realizan las actividades 39 y 40,
caso contrario se realiza la
actividad 41.
Solicita al jefe de agencia
39 | correspondiente que complete la
boleta de tasa preferencial.
Completa boleta de tasa
_ Jefe de _ ] N
Negocios ) 40 | preferencial y la envia al auxiliar
agencia _ _
financiero.
Gerencia Gerente Firma la boleta correspondiente.
Financiera financiero o 41 | (Quien haya autorizado la tasa
general preferencial).
Clasifica certificados realizando las
siguientes separaciones:
Gerencia Auxiliar " e Certificados con intereses a
Financiera financiero pagar mensualmente.
e Certificados con intereses a
pagar al vencimiento.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento:

Apertura de depdsitos a plazo

Cadigo: PR-002

MICOOPE
oS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 15de 15
Paso o
Departamento | Responsable Descripcidn
No
Gerencia Auxiliar 43 Archiva certificados en carpeta
Financiera financiero correspondiente a cada caso.
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1.7.3. Renovacion de depositos a plazo con las mismas

condiciones

Guadalupana

e: Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial

MICOOPE Guadalupana, R. L

AHORROS ¢ PRESTAMOS
SEGUROS ¢« REMESAS Y MAS

Procedimiento

Renovacion de depésitos a plazo con las mismas condiciones

Caddigo: PR-003 Version: 1.0
Numero de paginas: 05 Numero de formas: O
Departamentos: Dueiio del Proceso: Fechas:
Negocios Gerencia de Negocios Fecha de Elaboracion:
Gerencia Financiera 31/05/ 2013

Fecha de Autorizacion:
Inicia: Termina: / /
Agencia Archivo de Gerencia Préxima Revision:
correspondiente. Financiera. / /
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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Guadalunans Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos L
o ) o Cadigo: PR-003
a plazo con las mismas condiciones

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: lde 5

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de renovacion de depdésitos a plazo con las
mismas condiciones, asegurando que se cumplan todos los pasos
correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador en cada uno de

ellos.

2. ALCANCE

Desde que el asociado solicita informacién para realizar la renovacion de
depésito a plazo con las mismas condiciones, hasta que se archiva copia de

certificado nuevo y certificado cancelado en archivo de Gerencia Financiera.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informacion veridica para su ingreso al sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

o Asesor de atencién al cliente: da la informaciéon de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depdsitos a plazo e impresion de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informatico,
prepara reporte para envio de certificados al archivo en Gerencia

Financiera.
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Guadalupans Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos L
P ) o Cadigo: PR-003
a plazo con las mismas condiciones

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2de 5

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracion, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y Gerencia General o Financiera, supervisa calculo de intereses,
supervisa las operaciones de apertura, revisa certificados y firma

certificados.

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionadas con
depositos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento

del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacion de ahorros asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento, sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Guadalupana
25

a plazo con las mismas condiciones

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depésitos

Cadigo: PR-003

M
AHOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 3de5
5. FLUJOGRAMA
c
2 01 02 03 04 05 06 07
é S Bienvenida y So‘icit:a Verifica . Célculo de Ac.tualizac‘d" Realizar
< uc.; Entrevistaa [ it —» identidad de [ Rgv\sa = intereses _,’delrnteresesen_’ Procedimiento
o 2 Asociado presemar_' asociado certificado manual libreta de PR.002
o O documentacion ahorro
5 ™
2
<
° 08
o *, Buscar copia /
g dgl certificadd
E ca\nceladg'\« Fin
= archivar ton
L;: orig'irial
3
6. DESCRIPCION
Paso o
Departamento | Responsable Descripcién
No
Da la bienvenida al asociado quien
a través de una breve entrevista le
expresa que se encuentra dentro
Asesor de ) ] o
_ . de los cinco dias siguientes a la
Negocios atencion al 01 o
_ fecha de vencimiento de su
cliente . y
inversion a plazo y que desea
renovarla con las mismas
condiciones.
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Guadalupana
o5

a plazo con las mismas condiciones

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos

Cadigo: PR-003

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4 de 5

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

02

Solicita al asociado que presente

los siguientes documentos:

e Documento de identificacion.

e Certificado de deposito a
plazo a renovar.

e Libreta de ahorro a la que se
depositan los intereses
devengados por el depdsito

a plazo.

03

Verifica identidad de asociado.

04

Revisa el certificado.

05

Comprueba la férmula de calculo
de intereses manualmente, aun
cuando el sistema lo hace

automaticamente.

06

Verifica si el sistema efectué el
deposito de los intereses a la
cuenta de ahorro y se dirige al area
de caja para actualizar la libreta,
esta operacion la realiza
Unicamente por referencia de

servicio.
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Guadalupana

a plazo con las mismas condiciones

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depésitos

Cadigo: PR-003

MICOOPE
oS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5de 5
Paso o
Departamento | Responsable Descripcidn
No
Realiza procedimiento de apertura
de depésito a plazo PR-002.
Asesor de En la actividad 02, la inversion
Negocios atencion al 07 |renovada no incluye premio a
cliente menos que el asociado lo solicite,
de ser asi aplica a un articulo
promocional  dependiendo  del
monto renovado.
Obtiene la copia del certificado
) - cancelado y se archiva con el
Gerencia Auxiliar o i )
_ _ _ _ 08 | original por numero de correlativo
Financiera financiero N
en carpeta de certificados
cancelados.
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1.7.4. Renovacion de depdsitos a plazo con incremento de

inversion
Guadalupana
2s :
° Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial
M'COQPE Guadalupana, R. L
AHORROS ¢ PRESTAMOS’
SEGUROS ¢« REMESAS Y MAS

Procedimiento

Renovacion de depdsitos a plazo con incremento de inversién

Cddigo: PR-004 Version: 1.0
Numero de paginas: 05 Numero de formas: O
Departamentos: Dueiio del Proceso: Fechas:
Negocios Gerencia de Negocios Fecha de Elaboracion:
Gerencia Financiera 31/05/2013

Fecha de Autorizacion:
Inicia: Termina: / /
Agencia Archivo de Gerencia Préxima Revision:
correspondiente. Financiera. / /
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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Condalunana Nombre del Procedimiento: Renovacion de depositos L
Pt _ ) . Cddigo: PR-004
a plazo con incremento de inversion

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: lde 5

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de renovacion de depésitos a plazo con
incremento de inversién, asegurando que se cumplan todos los pasos
correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador en cada uno de

ellos.

2. ALCANCE

Desde que el asociado solicita informacién para realizar la renovacion de
depdsito a plazo con incremento de inversion, hasta que se archiva copia de

certificado nuevo y certificado cancelado en archivo de gerencia financiera.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informacion veridica para su ingreso al sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

o Asesor de atencién al cliente: da la informaciéon de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depdsitos a plazo e impresion de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informatico,
prepara reporte para envio de certificados al archivo en Gerencia

Financiera.
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Guadilvypana Cédlgo PR'004

MICOOPE
Mos

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos

a plazo con incremento de inversion

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2de 5

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracion, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y Gerencia General o Financiera, supervisa calculo de intereses,
supervisa las operaciones de apertura, revisa certificados y firma
certificados.

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionadas con
depdsitos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento
del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacion de ahorros asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Condalunana Nombre del Procedimiento: Renovacion de depositos L
o ) ) . Cadigo: PR-004
a plazo con incremento de inversion
MICOOPE
= Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 3de 5
5. FLUJOGRAMA
=
2 01 02 03 04 05 06 07
}l:_{ B Bienvenida y SDHCitZa Verifica Revi Calculo de dAgtu:lizaciu’n Realizar
< 5 Entrevistaa | ::;)scelit:r > identidad de [ cer;;::do = intereses = e‘li';:;;e:szen—bProcedimiento
_g 6 Asociado AR asociado manual e PR-002
5 ™
0
<
° 08
a \ Buscar copia /
2 del certificadd
_E ca\ncelads;-’y Fin
i archivar ton
g orig'irial
3
6. DESCRIPCION
Paso o
Departamento | Responsable Descripcion
No
Da la bienvenida al asociado quien
a través de una breve entrevista le
expresa que se encuentra dentro
Asesor de ) ) o
_ . de los cinco dias siguientes a la
Negocios atencion al 01 o
_ fecha de vencimiento de su
cliente . y
inversion a plazo y que desea por
renovarla incrementando el monto
a invertir.
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Guadalupana
o5

a plazo con incremento de inversion

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos

Cadigo: PR-004

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4de 5

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

02

Solicita al asociado que presente

los siguientes documentos:

e Documento de identificacion.

e Certificado de deposito a
plazo a renovar.

e Libreta de ahorro a la que se
depositan los intereses
devengados por el depdsito

a plazo.

03

Verifica identidad de asociado.

04

Revisa el certificado.

05

Comprueba la férmula de calculo
de intereses manualmente, aun
cuando el sistema lo hace

automaticamente.

06

Verifica si el sistema efectué el
deposito de los intereses a la
cuenta de ahorro y se dirige al area
de caja para actualizar la libreta,
esta operacion la realiza
Unicamente por referencia de

servicio.
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Guadalupana

a plazo con incremento de inversién

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depésitos

Cadigo: PR-004

MICOOPE
Mos

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5de5

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

07

Realiza procedimiento de apertura

de depésito a plazo PR-002.

En la actividad 02, se debe tomar
el nuevo monto a invertir:
(Monto actual + incremento) para el

calculo de intereses.

En la actividad 02, la inversion
renovada no incluye premio, a
menos que el asociado lo solicite,
de ser asi aplica a un articulo
promocional  dependiendo  del

monto renovado.

Gerencia

Financiera

Auxiliar

financiero

08

Obtiene la copia del certificado
cancelado y se archiva con el
original por niamero de correlativo
en carpeta de  certificados

cancelados.
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1.7.5. Renovacion de depoésitos a plazo con desinversion

parcial

Guadalupana
es .
° Cooperativa de Ahorro y

Crédito Integral Parroquial

M'COQPE Guadalupana, R. L

AHORROS ¢ PRESTAMOS

SEGUROS ¢ REMESAS Y MAS

Procedimiento

Renovacion de depdsitos a plazo con desinversién parcial

Cddigo: PR-005

Version: 1.0

Numero de paginas: 05

Numero de formas: O

Departamentos:
Negocios

Gerencia Financiera

Duefio del Proceso:

Gerencia de Negocios

Fechas:

Inicia:
Agencia
correspondiente.

Termina:
Archivo de Gerencia

Financiera.

Fecha de Elaboracion:
31/05/2013
Fecha de Autorizacion:
/ /
Proxima Revision:
/ /

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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Condalunana Nombre del Procedimiento: Renovacion de depositos L
Pt ) y ) Cddigo: PR-005
a plazo con desinversion parcial

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: lde 5

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de renovacion de depdsitos a plazo con
desinversion parcial, asegurando que se cumplan todos los pasos
correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador en cada uno de

ellos.

2. ALCANCE

Desde que el asociado ingresa a agencia a solicitar informacion para
realizar renovacion de deposito a plazo con desinversion parcial, hasta que se
archiva copia de certificado nuevo y certificado cancelado en archivo de

Gerencia Financiera.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informacion veridica para su ingreso a sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

o Asesor de atencion al cliente: da la informacion de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depdsitos a plazo e impresién de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informatico,
prepara reporte para envio de certificados al archivo en Gerencia

Financiera.

74



Condalunana Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos L
P ) . _ Cadigo: PR-005
a plazo con desinversion parcial

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2de5s

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracion, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y Gerencia General o Financiera, supervisa calculo de intereses,
supervisa las operaciones de apertura, revisa certificados y firma

certificados.

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionadas con
depositos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento

del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacién de ahorros, asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento, sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Condalunana Nombre del Procedimiento: Renovacion de depositos L
Pt ) y ) Cddigo: PR-005
M a plazo con desinversion parcial
M
Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: de
3 5
5. FLUJOGRAMA
=
2 01 02 03 04 05 06 07
}l:_{ B Bienvenida y SDHCitZa Verifica Revi Calculo de dAgtu:lizaciu’n Realizar
< 5 Entrevista a a:;c:t:r > identidad de [ cer;;::do = intereses = e‘li';:;;e:szen—bProcedimiento
_g 6 Asociado dozxmemac'\bn asociado manual e PR-002
5 ™
0
<
° 08
a \ Buscar copia /
2 del certificadd
_E ca\ncelads;-’y Fin
i archivar ton
g orig'irial
2
6. DESCRIPCION
Paso L
Departamento | Responsable Descripcion
No
Da la bienvenida al asociado quien
a través de una breve entrevista le
Asesor de expresa que se encuentra dentro
Negocios atencion al 01 | de los cinco dias siguientes a la
cliente fecha de vencimiento de su
inversibn a plazo y que desea
realizar una desinversion parcial.
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Guadalupana
o5

a plazo con desinversién parcial

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depdsitos

Cadigo: PR-005

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4de 5

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

02

Solicita al asociado que presente
los siguientes documentos:
e Documento de identificacion.
e Certificado de deposito a
plazo a renovar.
e Libreta de ahorro a la que se
depositan los intereses
devengados por el depdésito

a plazo.

03

Verifica identidad de asociado.

04

Revisa el certificado.

05

Comprueba la formula de célculo
de intereses manualmente, aun
cuando el sistema lo hace

automaticamente.

06

Verifica si el sistema efectué el
depésito de los intereses a la
cuenta de ahorro y se dirige al area
de caja para actualizar la libreta,
esta operacion la realiza
Unicamente por referencia de

servicio.

s




Guadalupana

a plazo con desinversion parcial

Nombre del Procedimiento: Renovacion de depésitos

Cadigo: PR-005

MICOOPE
Mos

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5de 5

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

07

Realiza procedimiento de apertura
de depésito a plazo PR-002.

En la actividad 02, se debe tomar
el nuevo monto a invertir:

(Monto actual - desinversion
parcial) para el célculo de
intereses.

En la actividad 02, la inversion
renovada no incluye premio a
menos que el asociado lo solicite,
de ser asi aplica a un articulo
promocional  dependiendo  del
monto renovado.

En la actividad 18, al realizar el
depdsito en caja de la inversion, se
realiza también depdésito a cuenta
de ahorro de la desinversion parcial
y queda a discrecion del asociado

el uso de la misma.

Gerencia

Financiera

Auxiliar

financiero

08

Obtiene la copia del certificado
cancelado y se archiva con el
original por niumero de correlativo
en carpeta de certificados

cancelados.
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1.7.6. Cancelaciéon de depositos a plazo cuando vence el
plazo pactado en el certificado

Guadalupana
Z .
e. Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial
M'COQPE Guadalupana, R. L
AHORROS ¢ PRESTAMOS’
SEGUROS ¢« REMESAS Y MAS

Procedimiento

Cancelaciéon de depésitos a plazo cuando vence el plazo pactado en el

certificado.

Cadigo: PR-006 Version: 1.0
Numero de paginas: 06 Numero de formas: 0
Departamentos: Dueiio del Proceso: Fechas:
Negocios Gerencia de Negocios Fecha de Elaboracion:
Gerencia Financiera 31/05/2013

Fecha de Autorizacion:
Inicia: Termina: / /
Agencia Archivo de Gerencia Proxima Revision:
correspondiente. Financiera. / /
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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usdapana | NOMbre del Procedimiento: Cancelacion de depdsitos L
o - Cadigo: PR-006
a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 1de6

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de cancelacion de depdsitos a plazo cuando
vence el plazo pactado en el certificado, asegurando que se cumplan todos los
pasos correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador en cada

uno de ellos.

2. ALCANCE

Desde que el asociado ingresa a agencia a solicitar informacion para la
cancelacién de su inversion cuando el plazo pactado en el certificado vencid,

hasta que se archiva certificado cancelado en archivo de gerencia financiera.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informacién veridica para su ingreso a sistema

informatico, revisa formularios creados y los firma.

o Asesor de atencién al cliente: da la informaciéon de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depésitos a plazo e impresion de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informatico,
prepara reporte para envio de certificados al archivo en Gerencia

Financiera.
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uadapana | NOMbre del Procedimiento: Cancelacion de depdsitos L
P » Cadigo: PR-006
a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2de 6

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracion, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y Gerencia General o Financiera, supervisa calculo de intereses,
supervisa las operaciones de apertura, revisa certificados y firma

certificados.

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionad as con
depositos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento

del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo,
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacién de ahorros, asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de depdsitos
a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

Cddigo:

PR-006

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS . . . . .
Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 3 de6
o 01 02 03 04 05 06
+ e
S Bienvenida y 2::3;2: Verifica Revisa Calculo de Solicita
= 1 Entrevista a (—» identidad de |— N = intereses ¥ autorizacion de
[} ) presentar 5 certificado B M
= Asociado o asociado manual jefe de agencia
© documentacion
c
S
[}
c
[
2 11 13
% Realizar ':::;:z:“er
cancelacion en
E sistema »| reoriede
3 informatico traslﬂg_\
& ~—1
< A
10 12 3
Realizar carta - n
. s Se dirige a drea
de desinversion 0
- de cajaa
y solicitud de "
realizar traslado
traslado de
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o
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dud

Q

3
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explora
posibilidad de
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.,}"_’ inversion
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=
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=
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Guadalupana
o5

Nombre del Procedimiento: Cancelacidén de depdsitos

a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-006

MICOOPE
AHORRO: s

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4 de s

6.

DESCRIPCION

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcion

Negocios

Asesor de
atencion al

cliente

01

Da la bienvenida al asociado quien
a través de una breve entrevista le
expresa que su certificado de
depésito a plazo llegé a la fecha

pactada y que desea cancelarlo.

02

Solicita al asociado que presente
los siguientes documentos:
e Documento de identificacion.
e Certificado de deposito a
plazo a cancelar.
e Libreta de ahorro a la que se
depositan los intereses
devengados por el depdésito

a plazo.

03

Verifica identidad de asociado.

04

Revisa el certificado.

05

Comprueba la formula de caélculo
de intereses manualmente, aun
cuando el sistema lo hace

automaticamente.

06

Solicita la autorizacién de jefe de

agencia.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacién de depésitos

a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-006

MICOOPE
Mos

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5de 6
Paso o
Departamento | Responsable Descripcidn
No
Negocia  con el asociado,
invitdndolo a continuar gozando de
07 |los beneficios que recibe por
mantener su inversion en la
_ Jefe de _
Negocios _ Cooperativa.
agencia : : :
Si el asociado decide mantener su
08 inversion en la Cooperativa, se
realiza la operacion 09, caso
contrario se realiza la operacion 10.
09 Explora posibilidad de renovar la
. inversion u otras opciones.
Asociado : : _
10 Realiza carta de desinversion y
solicitud de traslado de ahorro.
Asesor de _ - -
_ . Realiza operacion de cancelacion
Negocios atencion al 11 _ ) .
. en sistema informatico.
cliente
Se dirige al area de caja a realizar
Asociado 12 | traslado de fondos a la cuenta de
ahorro especificada.
Anota en un reporte los datos del
Asesor de certificado cancelado y éste se
Negocios atencion al 13 | envia al auxiliar financiero.
cliente
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacidén de depdsitos
a Plazo cuando vence plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-006

MICOOPE
oS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 6 de 6
Paso
Departamento | Responsable Descripcién
No
Obtiene la copia del certificado
cancelado de la carpeta
correspondiente para adjuntarla y
archivarla en orden de numero
Gerencia Auxiliar correlativo de certificado.
Financiera financiero 14
Si el certificado se renovo
automaticamente, ya no aparece
namero de certificado sino de
boleta.
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1.7.7.

pactado en el certificado

Cancelacion de depédsitos a plazo antes del plazo

Guadalupana

M

MICOOPE

AHORROS ¢ PRESTAMOS
SEGUROS ¢ REMESAS Y MAS

Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial

Guadalupana, R. L

Procedimiento

Cancelaciéon de depésitos a plazo antes del plazo pactado en el certificado

Cdbdigo: PR-007

Version: 1.0

NuUmero de paginas: 06

NUmero de formas: 0

Departamentos:
Negocios

Gerencia Financiera

Duerfio del Proceso:

Gerencia de Negocios

Fechas:

Inicia;
Agencia

correspondiente.

Termina:
Archivo de Gerencia

Financiera.

Fecha de Elaboracion:
31/05/2013
Fecha de Autorizacion:
/ /
Proxima Revision:
/ /

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto
Firma Firma Firma
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cusdaunana | Nombre del Procedimiento: Cancelacion de depositos L
P - Cadigo: PR-007
a plazo antes del plazo pactado en certificado

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: lde 6

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de cancelacion de depoésitos a plazo cuando
el plazo pactado en el certificado no ha vencido, asegurando que se cumplan
todos los pasos correspondientes y se evite la discrecionalidad del colaborador

en cada uno de ellos.

2. ALCANCE

Desde que el asociado ingresa a agencia a solicitar informacion para la
cancelacién de su inversion cuando el plazo pactado en el certificado no ha
vencido, hasta que se archiva el certificado cancelado en archivo de Gerencia

Financiera.

3. RESPONSABLES

o Asociado: da la informaciéon veridica para su ingreso al sistema

informatico, revisa los formularios creados y los firma.

o Asesor de atencién al cliente: da la informacion de los productos al
cliente, realiza las aperturas de depdsitos a plazo e impresion de
certificado, vela por que el asociado firme todos los documentos
necesarios, verifica la exactitud de datos en el sistema informéatico,
prepara reporte para envio de certificados al archivo en Gerencia

Financiera.
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cusdaunana | Nombre del Procedimiento: Cancelacion de depositos L
Pt N Cddigo: PR-007
a plazo antes del plazo pactado en certificado

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 2de 6

Jefe de agencia: conoce y aplica la politica del Consejo de
Administracién, realiza negociaciones de tasa preferencial entre asociado
y Gerencia General o Financiera, supervisa calculo de intereses,
supervisa las operaciones de apertura, revisa certificados y firma

certificados.

Supervisor de agencia: supervisa las operaciones relacionadas con
depésitos a plazo en las diferentes agencias y asegura el cumplimiento

del procedimiento.

Auxiliar financiero: recibe los certificados que llegan para archivo
provenientes de agencias, los revisa y los coloca en los archiveros

correspondientes.

Gerente de negocios: planifica, organiza, dirige y controla todas las
actividades que promuevan y faciliten la captacién de ahorros, asi como
los servicios ofrecidos al asociado, a través de las agencias de la

Cooperativa.

Gerente general o financiero: para efectos del procedimiento sus

responsabilidades son autorizar y firmar tasa preferencial a otorgar.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de depdsitos

a plazo antes del plazo pactado en certificado

Cadigo:

PR-007

MICOOPE
AHORROS - PRESTAMOS . . . . .
Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 3de 6
o 01 02 03 04 05 06
= Solicita Penalizar 1asa
S Bienveniday asociado Verifica Revisa de interés y Solicita
= Entrevista a —» identidad de | e ! realizar célculo [ autorizacion de
[5] X presentar N certificado . . N
— Asociado a1 asociado de intereses jefe de agencia
© documentacion
manual
c
S
o
c
[
2 11 13
% Realizar '::::::z:“er
E Can;;'::;’: en »| reporte de
n . A traslag
@ informatico \_/}ﬂ_\
< A
10 12 v
Realizar carta e n
. 2 Se dirige a area
de desinversion 0
- de cajaa
y solicitud de "
realizar traslado
traslado de
acuenta de
ahorro
ahorro

Asociado

Jefe de Agencia

07 &

Negocia con
asociado para
continuar con

inversion

El asociado
explora
posibilidad de
renovar la
inversién u
otras opciones.

Auxiliar Financiero
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Guadalupana
25

Nombre del Procedimiento: Cancelacién de depdésitos
a plazo antes del plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-007

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 4 de 6

6.

DESCRIPCION

Departamento | Responsable

Paso
No

Descripcion

Asesor de

Negocios atencion al

cliente

01

Da la bienvenida al asociado, quien
a través de una breve entrevista le
expresa su deseo de desinvertir y
gue su certificado de depésito a
plazo aun no ha llegado a la fecha

pactada.

02

Solicita al asociado que presente
los siguientes documentos:
e Documento de identificacion.
e Certificado de depésito a
plazo a cancelar.
e Libreta de ahorro a la que se
depositan los intereses
devengados por el depdsito

a plazo.

03

Verifica identidad de asociado.

04

Revisa el certificado.

05

Comprueba la formula de calculo
de intereses manualmente, aun
cuando el sistema lo hace
automaticamente y penaliza la tasa
de interés de depodsito a plazo y

coloca la tasa de ahorro corriente.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacidén de depdésitos

a plazo antes del plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-007

MICOOPE
Mos

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 5 de 6
Paso o
Departamento | Responsable Descripcidn
No
Asesor de o L _
- Solicita la autorizacion de jefe de
atencion al 06 .
_ agencia.
cliente
Negocia  con el asociado,
invitdndolo a continuar gozando de
_ 07 |los beneficios que recibe por
Negocios . »
mantener su inversion en la
Jefe de .
) Cooperativa.
agencia : : :
Si el asociado decide mantener su
08 inversion en la Cooperativa, se
realiza la operacion 09, caso
contrario se realiza la operacion 10.
09 Decide no realizar la desinversion o
' explorar otras opciones.
Asociado : : _
10 Realiza carta de desinversion y
solicitud de traslado de ahorro.
Asesor de Realiza la operacion de
Negocios atencion al 11 |cancelacibn en el sistema
cliente informatico.
Se dirige al area de caja a realizar
Asociado 12 | traslado de fondos a la cuenta de
ahorro especificada.
Asesor de Anota en un reporte los datos del
Negocios atencion al 13 | certificado cancelado y éste se
cliente envia al auxiliar financiero.
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Guadalupana

Nombre del Procedimiento: Cancelacién de depdésitos

a plazo antes del plazo pactado en certificado

Cadigo: PR-007

MICOOPE
oS

Departamentos: Negocios, Gerencia Financiera. Hoja: 6 de 6
Paso
Departamento | Responsable Descripcién
No
Obtiene la copia del certificado
cancelado de la carpeta
correspondiente para adjuntarla y
archivarla en orden de numero
Gerencia Auxiliar correlativo de certificado.
Financiera financiero 1
Si el certificado se renovo
automaticamente, ya no aparece
namero de certificado sino de
boleta.
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1.7.8. Cancelacion de depésitos a plazo cuando es garantia

de un crédito que estd en mora

Guadalupana
Z .
e. Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral Parroquial
M'COQPE Guadalupana, R. L
AHORROS ¢ PRESTAMOS’
SEGUROS ¢« REMESAS Y MAS

Procedimiento

Cancelacion de depdsitos a plazo cuando es garantia de un crédito que

esta en mora

Cadigo: PR-008 Version: 1.0

Numero de paginas: 06 NUmero de formas: 2

Departamentos: Dueiio del Proceso: Fechas:

Cobros Gerencia de Negocios Fecha de Elaboracion:

Contabilidad 31/05/2013

Gerencia Financiera Fecha de Autorizacion:

Inicia: Termina: / /

Cobros. Archivo de Gerencia Proxima Revision:
Financiera. / /

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre Nombre Nombre

Puesto Puesto Puesto

Firma Firma Firma
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Nombre del Procedimiento:

nnnnnnnnnnnnnnn

Financiera.

Guadalupana Cancelacion de depdsitos a plazo cuando es garantia Cddigo: PR-008
de un crédito que estd en mora
~~~~~~~~~~~~~~~~~ Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia .
Hoja: 1de7

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estandarizar el procedimiento de cancelacion de depésitos a plazo cuando

es garantia de un crédito que se encuentra en mora, asegurando que se

cumplan todos los pasos correspondientes y se evite la discrecionalidad del

colaborador en cada uno de ellos.

2. ALCANCE

Desde que se emite en cobros, el listado de condiciones y se determina

gue el crédito debe cancelarse con el depdsito a plazo, hasta que el auxiliar

financiero archiva el certificado cancelado.

3. RESPONSABLES

° Auxiliar de cobros: emite listado de condiciones, determina

depositos que deben de cancelarse y realiza 6rdenes para contabilidad.

o Supervisor y jefe de cobros: supervisa las actividades del auxiliar de

cobros y autoriza el envio de la orden de cancelacion de depoésito a

plazo.

° Auxiliar de contabilidad: realiza las transacciones de desinversion,

cancelacion de depdésito a plazo y depdsito a cuenta de ahorro corriente

de la diferencia si existiera.
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Nombre del Procedimiento:
Guadalupana Cancelacion de depésitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008
M de un crédito que estad en mora

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

. . Hoja: 2de7
Financiera.

Auxiliar financiero: ubica los certificados a cancelar y sus respectivas

copias, los cancela y los coloca en los archiveros.

Contador general: supervisa las actividades del auxiliar de contabilidad.

MATERIALES Y EQUIPO

Equipo de computo
Impresora

Escaner
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Guadalupana
es

MICOOPE

AHORROS « PRESTAMOS
SEGUROS « REMESAS Y MAS

Nombre del Procedimiento:

de un crédito que estd en mora

Cancelacion de depdsitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

Realizar orden

. . Hoja: 3de 7
Financiera.
01 02 03 04 05

Clasificar | Clasificar los Clasificar los
@ Imprimir listado :r::itt:r :: créditos que créditos en los Realizar calculo
o de condiciones N € L ) tienencomo [—» queelahorro de intereses

tienen 60 dias . "
o garantia los es un depdsito
o de mora
(=) ahorros aplazo
Q
©
= 06 13
=
=
<

para Corregir calculo
contabilidad de intereses

A

Auxiliar de Contabilidad Supervisor y Jefe de
Cobros

Auxiliar Financiero

07 ¢ 08
Notifica a
Revisa orden y -
calculo de MIELEY
: - financiero d
intereses.
. sobre
Los firma
cancelacion
09 vy 10 11 14 15 16
. Cancelacion de Dleposwt.u ce
r Penalizar Calculo de . diferencia en
Liberar cuenta ) . depdsito a
. intereses en intereses en cuenta de Pago de
en sistema [ i 5 plazo en >
. . sistema sistema | ahorro en Intereses
informatico . A s 5 sistema A
informédtico informatico . oy sistema
informatico A
informatico

copia de
ertificad
cancelado y
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Nombre del Procedimiento:

Guadalupana Cancelacion de depésitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008

de un crédito que estad en mora

MICOOPE
AHORROS «

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

Financiera.

Hoja: 4de 7

6.

DESCRIPCION

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcion

Cobros

Auxiliar de

cobros

01

Imprime el listado de condiciones
para determinar cuales son los
créditos que se encuentran en

mora.

02

Clasifica en el listado de
condiciones los créditos que tienen

60 dias de mora.

03

Clasifica en el listado de
condiciones, de los créditos que
tienen 60 dias de mora, los créditos
gue tienen como garantia los

ahorros.

04

Clasifica en el listado de
condiciones, de los créditos que
tiene como garantia los ahorros,

los que tienen un depdsito a plazo.

05

Realiza un célculo de intereses al
depésito a plazo, penalizando la
tasa de interés, colocando la tasa
de ahorro corriente por no haber
finalizado el plazo pactado en el

certificado.
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Nombre del Procedimiento:

Guadalupana Cancelacion de depdsitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008

de un crédito que estd en mora

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

Financiera.

Hoja: 5de 7

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Cobros

Auxiliar de

cobros

Ver anexo 1.8.2.18. Formato de
calculo de intereses de area de

cobros.

06

Realiza una orden a contabilidad
para realizar las transacciones
correspondientes para la

cancelacion del depdsito a plazo.

Ver anexo 1.8.2.19. Orden de

cancelacién de depdsito a plazo.

Jefe de cobros

07

Revisa la orden de cancelacién y el
calculo de intereses y lo firma.

08

Notifica al auxiliar financiero sobre
la cancelacion del deposito a plazo
indicandole el namero de
documento, numero de cuenta,
nombre del asociado y monto del

certificado.

Contabilidad

Auxiliar de

contabilidad

09

Libera la cuenta del depésito a
plazo en el sistema informatico
debido a que éste se encuentra
restringido por ser garantia de un

crédito. Operacion 09192.
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Nombre del Procedimiento:

Guadalupana Cancelacion de depésitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008

de un crédito que estad en mora

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

Financiera.

Hoja: 6 de 7

Departamento

Responsable

Paso
No

Descripcién

Contabilidad

Auxiliar de

contabilidad

10

Penaliza la tasa de interés en el
sistema informatico, colocando la
tasa de ahorro corriente por no
haber finalizado el plazo pactado
en el certificado.
Operacion 09191.

11

Verifica el célculo de intereses que
genera el sistema informatico y lo
verifica contra el calculo enviado
por el Departamento de Cobros.
Operacion 09190.

12

Si el calculo realizado en el sistema
informatico no cuadra exactamente
con el que envié el Departamento
de Cobros, se realiza la actividad
12, caso contrario realizar actividad
13.

13

Solicita al auxiliar de cobros que
corrija el célculo de intereses y lo
envie nuevamente, pasando por
todas las autorizaciones
correspondientes y corrigiendo la
orden a contabilidad.
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Nombre del Procedimiento:

Guadalupana Cancelacion de depdsitos a plazo cuando es garantia Cadigo: PR-008

de un crédito que estd en mora

MICOOPE
AHORROS + PRESTAMOS

Departamentos: Cobros, Contabilidad, Gerencia

] ] Hoja: 7de 7
Financiera.
Paso o
Departamento | Responsable N Descripcion
0
Realiza la cancelacién del depésito
14 | a plazo en el sistema informatico.
Operacion 0261.
Realiza el deposito de la diferencia
entre el depésito a plazo y el
N crédito cancelado a la cuenta de
. Auxiliar de 15 _
Contabilidad N ahorro  proporcionada por el
contabilidad _
asociado.
Operacion 0211.
Realiza el depdsito
16 correspondiente a pago de
intereses a la cuenta de ahorro del
asociado.
. L El auxiliar financiero obtiene el
Gerencia Auxiliar - o )
] _ ] _ 17 | certificado original y su respectiva
Financiera financiero

copia, lo cancela y lo archiva.
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1.8. Anexos

1.8.1. Formularios IVE

1.8.1.1. Formulario IVE-CO-01

(_FormuLARIO IVE-CO-01 |

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL PARROQUIAL GUADALUPANA, R.L.
FORMULARIO PARA INICIO DE RELACIONES
- Persona o Empresa Individual -

[[1.LUGAR: 2. FECHA (ddimm/aaaa): [ No.deCIF ]

DATOS DE LA PERSONA OBLIGADA

Nombre de la central, sucursal o agencia donde se solicita el producto o servicio:

4. DATOS DEL PRODUCTO O SERVICIO SOLICITADO

4.1 Producto o servicio:

APORTACIONES AHORROS CERTIFICADOS PRESTAMOS SEGUROS REMESAS
4.2 Moneda:
QUETZAL DOLAR

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Primer nombre: |Segundo nombre:

Namero de identificacion tributaria: ___[5.8 _Teléfonos: [5.9 Fax: 5.10 E-mail:

5.12.1 Nombre completo de la na y/o razén social de la entidad:

5.12.2 Fecha de nacimiento o fecha de creacion o constitucion (dd/mm/aaaa): 5.12.3 Nacionalidad:
5.12.4 Tipo de documento de identificacion: ]Numom Lugar de emision:
5.12.5 Numero de identificacion tributaria (NIT): 5.12.6 Teléfonos:

DATOS DE OTROS FIRMANTES

Segundo nombre:

[6.4_Namero de Identificacion Tributaria (NIT):

6.
6.1 Primer apellido: Seg Apellido de casada:

6.2 Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa):

Tipo de documento de identificacion: INGmero: |Lugar de emisién:
[6:8 Fax: 6.9 E-mail: [
|En caso de existir otros firmantes, consignar los mismos datos para cada uno de ellos, en hojas aparte)
Hoja 1 de 4

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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( FORMULARIO IVE-CO-01 |

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL PARROQUIAL GUADALUPANA, R.L.
FORMULARIO PARA INICIO DE RELACIONES
- Persona o Empresa Individual -

7.4 Comerciales (nombre de las empresas):

7.2  Bancarias (nombre de los b:

73 L { de los dos ultimos patronos):

74 P bres de dos p que no sean familiares): Teléfe

7.5  Familiares (nombres de dos personas que sean familiares):

. INFORMACION ECONOMICO-FINANCIERA DEL ASOCIADO

81 A econémica del solicitante:

8.1.1 Trabajaen ién de dep (silaresp es negativa pase al 8.1.7):
i Nvo [ ]

8.1.2 Empresa o institucién donde trabaja:

8.1.3 Puesto que

8.1.4 D del trabajo (calle o avenida, casa No., colonia, sector, lote, zona, p: y pais):
8.1.5 é del jo: [8.1.6  Fax del trabajo:
8.1.7  ;Tiene propio? (sila es neg pase al 8.2)

st [ ] NO

8.1.8 Datos del
8.1.8.1.  Nombre:

8.1.8.2. Patente de emp Gmero: [81:83 NIT de laemp

8.1.8.4. Di i0 (Calle o Av.,casa No.,colonia,sector,lote,manzana,zona, P pais):

8.1.8.5. Fecha de inicio de

8.1.8.6. Objeto:
81.8.7. T [81.88 Fax:
8.2 Sectordela ia en que el i su activi ia, Ct i Otros):
8.3 Ing proxi [8.4 Eg p
[
8.5  Fuentes de ing a las io propio, servicios profi de il d otra fuente -
especifique- ):
8.6 Servicios a utilizar con mayor fi Parametros
Monto promedio mensual nr
Productos o servicios (Indicar rangos) QEICH
"Q" "US$ " Rangos de a
Depdsitos en efectivo A 0.01 10,000.00
Retiros en efectivo B 10,000.01 20,000.00
Envio de transferencias C 20,000.01 40,000.00
Recepcion de transferencias D 40,000.01 100,000.00
E 100,000.01 500,000.00
F 500,000.01 en adelante

Hoja2de 4

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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( FORMULARIO IVE-CO-01 | b\d‘

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL PARROQUIAL GUADALUPANA, R.L.
FORMULARIO PARA INICIO DE RELACIONES
- Persona o Empresa Individual -

-
8.6 Continuacion INFORMACION ECONOMICO-FINANCIERA DEL ASOCIADO

Depésitos ahorro

Depésitos a plazo

Operaciones intersistema

Pagos a terceros

Fondo de garantia para préstamos
Transferencias por cuentas de enlace

Seguros

Cajilla de seguridad Délares "US$"

Créditos

Compra de divisas Rangos de a

|Venta de divisas A 0.01 1,250.00

Otli(olpoclﬁque) B 1,250.01 2,500.00
C 2,500.01 5,000.00
D 5,000.01 12.500.00
E 12,500.01 62,500.00
F 62,500.01 en

.7___Otros del solicitante:
Procedencia de los fondos para el inicio de la relacion

]Procedencia de los fondos a manejar:
\

( Observaciones:

Nota Cuando el espacio del formulario sea insuficiente, sirvase incluir la informacion en hojas por separado, indicando el numeral al que corresponde

i IMENTOS QUE SE DEBEN ANEXAR AL FORMULARIO DE INICIO DE RELACIONES

9.1 Fotocopia de los documentos de identificacion de los firmantes de la cuenta

9.2 En caso de ser extranjeros una fotocopia del documento que acredite la condicién cuando sea ap te, tarjeta de visitante,
pase especial de viaje, etc.)

9.3 Fotocopia de un recibo, ya sea de agua, luz o teléfono (no celular) u otro servicio similar, u otro documento similar que registre direccion de la
residencia reportada por el (o los) solicitante (s).

9.4 En caso de poseer negocio propio adjuntar, fotocopia de patente de empresa y del formulario de inscripcion en la SAT o camé

10. OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE

10.1  Me comprometo a informar de inmediato a la cooperativa o federacion cuando se produzca cambio en la informacién personal consignada en este formulario y cuando!
se produzca un cambio significativo en el movimiento de fondos reportados. Para el efecto, por cambio significativo en el moviento de fondos se entendera cuando la cantidad
reportada aumente o disminuya con respecto al rango indicado inicialmente en el numeral 8.6

10.2 Autorizo a la cooperativa o federacion a verificar la informacion proporcionada en este formulario

Hoja3de 4

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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( FORmULARIO IVE-CO-01 | ‘W‘

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL PARROQUIAL GUADALUPANA, R.L.
FORMULARIO PARA INICIO DE RELACIONES
- Persona o Empresa Individual -

Firma del solicitante Otros firmantes
J
Firmay cédigo del empleado responsable Firmay cédigo del empleado responsable de
que llené el formulario la verificacion de la informacion

Firmay cédigo de quien autoriza la operacion

BASE LEGAL: Articulo 21 de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto Nimero 67-2001 del Congreso de la Republica y 12 de su Reglamento, contenido

en Acuerdo Gubernativo Numero 118-2002, de la Presidencia de la Republica

Hojad4de 4

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.1.2. Formulario IVE-CO-03

[ FORMULARIO IVE-CO-03 ] @

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO
REGISTRO DE TRANSACCIONES

1. LUGAR: |2. FECHA (ddimm/aaaa): |
| GUATEMALA | |
3. DATOS DE LA PERSONA OBLIGADA
3.1 Denominacién social: 3.2 Nombre de la central, sucursal o agencia donde se solicita el producto o servicio:
|[Cooperativa Parroquial Guadalupana,R.L. | |

DATOS DE LA PERSONA A CUYO NOMBRE SE REALIZA LA TRANSACCION

4.1 Primer apellido: | Apellido de casada:
| |

Primer

4.2 Nombre o razén social

4.3 No.(s) de C ylu Otro(s) F |
44  Silap no tiene cuenta en la Indlcar!
4.4.1 Fecha de o 4.4.2
4.4.3 Tipo de de identificacién o NIT: : Lugar de
4.4.4 D 6 (calle o avenida. casa No., colonia, sector, lote, zona, Depto. y pais):
445 [446  Fax:

DATOS DE LA PERSONA FiSICA QUE REALIZA LA TRANSACCION (Si difiere del apartado anterior)

5.1 y apellidos completos:

5.2 Fecha de 53
5.4 Tipo de d de identificacion p [Lugar de
5.5 5.6 Fax:
6 D OSD B ARIO d d p do
6.1 y apellidos completos o razén social:
6.2 No. (s) de C ylu Otro(s) P
6.3 Silap no es cliente de la institucién, indicar:
6.3.1 Direccion completa (calle o avenida. casa No., colonia, sector, lote, zona, y pais):
6.3.2 Fecha de o [6.3.3
6.3.4 Tipo de de identificacion o NIT: _ [Numero: [Lugar de
(En caso de existir otros los mismos datos para cada uno de ellos, en hojas aparte)

7.4 Tipo de (indicar si se trata de transferencia enviada o recibida, depésito en cuenta o a plazo, venta de divisas, etc.):
741 Coédigo: | [7.4.2 Descripcion: _|

7.5  Origen de los fondos (Describa brevemente de dénde se orig| los fondos motivo de la 6

7.6 Destino de los fondos (D el destino que se dara a los fondos motivo de la

Hoja 1de2

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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[ FORMULARIO IVE-CO-03 ]

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO ]
REGISTRO DE TRANSACCIONES
o S oL UVo O pensons oatscaon o
Anote i que

Firma de la persona que realiza la transaccion

Firmay cédigo del empleado responsable que
llené el formulario

Firmay cédigo del empleado responsable de la
verificacion de la informacién

Firmay cédigo de quien autoriza la operacion

NOTA: Si ya se cuenta con la informacién del asociado, solo deben llenarse los datos de la ion, y adicional
. aquellos que la institucion no posea.
BASE LEGAL:

Articulo 24 de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto Nimero 67-2001 del Congreso de la Republica y 12 de
su Reglamento, contenido en Acuerdo Gubernativo Numero 118-2002, de la Presidencia de la Republica.

Hoja 2de 2

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2. Formularios propios de la Cooperativa

1.8.2.1. Pantallas de sistema informético para
creacion de CIF

Para Crear CIF de asociado, debe ingresar al sistema informatico Bank

Works con su usuario y clave.

/¥ Financiero Lias Bancos

= t:
polizas

jeta de Débito

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera el menu principal de Bank Works del cual debe elegir la opcion

Plataforma.

nu General B@nkWorks - COOPERATIVA GUADALUPANA

L. Captaciones

(¥ caja

tval Detos. ¥ tut. Entes

as Avales ¥ *
e ‘ Monit

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

107



Aparecerd la siguiente pantalla, en la que debera ingresar a la opcién CIF /
Apertura de clientes naturales (CIF).

I Mod. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA

nes Colocaciones Tareta de Crédito. Consultas Varias Agentes Movles [aterfaces Utitarios

per lentes Naturale
‘Apertura de Cliertes Juridicos (CIF)
Relaciones de Clientes (CIF)
Batimonio de Clientes (CIF)
Captura de Firma (316)
~ Autorzacién de Firma (S16)
Captura de Foto (S15)
Autorzackin de Folo(SIG)
e Capra de Huslta (51G)
g::uhu Autorzacién de Huella (S16)
Colocac 7005 Modificar Datos Generales
Inversia 7006 Modifear Dctos, Identicacion
* Tarjeta| 7007 Modfiear Direcclones
e : 5670 Estado do Cuenta por Clients
5672 Broductos por Clerte
m 5675 Consulta de Datos Generales Cliente |-
Periodo. sse7 Lista Negra por Nombre
25-MAY-2/ CIFC Consulta de Clientes Local
Produ

[ 2o87 Impresidn VE 6 UF Bimotcado ]
1 8888 Impresidn VE 6 UIF Persona Natural |

- Plzuzltm'ma_

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Ingresar informacion de asociado o de otros firmantes llenando todos los
campos en todas las pestanas.

lod. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA

Registro de Personas Naturales

Dates
Namero Unico  Estado Sexo ® Masculing Estado Familiar : ® Sottero

 Casado " Unidn Libre
v Divarciado

(Bctva

Primer Nombre Segundo Nombre _ Tercer Nombre

Abreviatura Fecha de Ingreso
fe-nizois
Primer Apallids  Sequndo Apellido_ Apellido de Casada  Fecha de Nacimiento Edad
( [0 afios
Namhre Completa Fecha de Defuncién Foh. Actualizacion IVE
(

) j
Nombre Segin NIT Apellido Segin NIT

Lugar de Nacimiento | @J@@JN
: |

PAIS DEPARTAMENTO MUNICIPIO
ionali ¥ Domiciliado A
Profesion i I

Ocupacidn i e

ALDEA

TRNEEnEn FERC

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.2. Pantallas de sistema informético para

apertura de cuenta Activa

Para aperturar cuenta activa, debe ingresar al sistema informético Bank

Works con su usuario y clave.

s Obligaciones Finan.

= Caontabilidad
polizas
‘jeta de Débito
jeta de Crédito
nsferencias
)irmacion de Gestion

.

rortes Especificos

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera el menu principal de Bank Works del cual debe elegir la opcion

Plataforma.

-
Financiero las Bancos s Obligaciones Finan.

T Clientes ;’[ Admon.Caja Plataforma l?; Contabilidad
= g
—Fms// 93 Inversiones & Prepélizas

4 8 : y 5 et
ccionistas Colocaciones % Tarjeta de Débito

“aptaciones V Galg 1 V Tarjeta de Crédito

[ caja 7] ﬂ(!@*updm‘ [ 77 Transterencias
- 9 collluzas [ sntormiacion de Gestion
i ntes Superssores [P Reportes Especificos
f Monitoreo de f as
16

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Después debe ingresar a la opcién Captaciones / Apertura de cuentas
(CAP).

I Mod. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA
rieta de Crédito Consultas Vanas Agentes Moviles Interfaces Ulilitarios

iotas Ahofra Programado (CAP) - m
Qperaciones »
5018 Documentos
COD. TRANSACCION —

58
58
7000 Modificar Datos de Ia Regla
7001 Modificar Forma Pago y Corte
7002 Modifcar Direccion Cuents
w Clﬂuﬂ-'l. acionesBl
i n
* Tarjeta de Crédito

L

)
- |
R | ~———

Dlatafarma
s Llatafor i

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera la pantalla mantenimiento de cuentas en la que debe elegirse la

cuenta Aportaciones.

PARROOUIAL GUADALUPANA

T Mantenimiento de Cuentas
T T

Ceserpsin
155 AHORR MULTRLE
1140 AHORRD PARA M RETIRO

M CERIFICACOS A PLAZO I ANTIRADOS
120 CERTAICACOS O CesoSTa A PLAZD
B CERTHICACOS O CEFORIa DOLARES
D CIRTIICADOS DERCSITO DOLARES M. ANTIC u
e — .

1141 CTA PARA MIRETRO w
| ——
e (o] omn)

AGREGAR III

L NEIEI S]] § EeEE

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Ingresar los datos correspondientes.

a - PARROGQUIAL GLUADALLIPANA

Mantenimiento de Cuentas

FETTETT [ e ]

G0 [ EE = SEs]

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

1.8.2.3. Pantallas de sistema informético para

apertura de cuenta de ahorro

Debe seguirse el mismo proceso que para la apertura de cuenta de
aportaciones, unicamente al elegir la cuenta a aperturar se elige del listado que

se muestra en la figura.

PARRDQUIAL GUADALUPANA

| o~ Bgmlanlorks

| cacer | Mantenimiento de Cuentas

COCsIC RIS | ] oo

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.4. Boleta de datos y firma

BOLETA DE INGRESO
NTANo: 0100004402 MONTO APERTURA bhdbbiadadad 1 ]
CIF,; 1953 FECHA DE APERTURA : 3 g
NOMERE SERGID ESTUARDO OLIVA DEL CID CEDULA F DO - 2482873170101
DIRECCION 1 IBCALLE A 1560 ZUNA D , FINCA SAN RAFAEL
MUNICTMO © Curerak DEPARTAMENTO  GUATEMALA

Auloriao pam e O I ool a:

INSTILCCIONES ESPECIALES.

Los persones desgzaacko comm tonaf can on sa2in 105 poreeelzjzs indicedon som b sutortead 1 parz que retron ks Somds (ae 12 perlzscsen en cass
s £ | previn deduacitn de crelesy simas que adoudiere 2 B Copendivi

45 cuty SRCTra 3

Nomise cons bereies
. OMICILN)

Sefr Gacne Gererd & CCOPORATIVA GUADALUPANA st por gde medio 551 noepiadoda) coms eseciedls) de b Cocpratva. Doc'aro qI0 CCMIA0
¥ wapen |as dsposichanes d: los Exanitos v regharemos 02 2 cocpearit va

FIRACA O IMIPRESION DHGTTAL AHORRANTE FIRMA O IMPRESION DIGITAL CCOPLRATIVA

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.5. Pantallas de sistema informético para
registro de libretas

Para registrar las libretas de ahorro en el sistema informatico, debe

ingresar al médulo de plataforma y en la opcién captaciones entrar a aperturas,
opcién 5018 Documentos.

5835 Agregar Clientes Adiclonsies
06201 5938 Agregar Beneficiarios.

7000 odifcar Datas de fa Regla
TO01 Modificar Farms Pago y Corte
7002 Wodificar Direccion Cuenta

Rk Wors

Plata 9
s Llataforma

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera la pantalla de mantenimiento de documentos, el tipo de
documento es 01 para ahorro y 03 para aportaciones.

ataforma - PARROUIAL GUADALUPANA

) (o] e

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.6. Libretas de ahorro

Libreta de aportaciones.

CUENTASTIVA No 15657
ccocmur.'.-« de Ahorro
y Créding Integsl Paroquial .~
Cuadajiupana, RL. £~ MICOOPE
Caoaperatives Foderadion

de Ahorro y Crodiio

LIBRETA DE APORTACIONES CUENTA ACTIVA

I HUas MCHA:

N OF CLUENLA

TECHA TRANSALCIOM eSS OLrom YOS | A no
N TERC

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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o Libreta de cuenta Plata y cuenta Femenina.

Eﬁi Ne 18694

Cooperetive de Ahoro
¥ Crédie Integr) Parroguind 24

Guadalupana, R.L. MICOOFE
Cooperativas Federades

de Ahorre y Crédino
LIBRETA DE AHORRO CUENTA PLATA

NOMEFE reo

No DT CLENTA

TAAMEACCION caroston

NN

———————————————— . —
ne 003946
’ig Coagerativa e ahono

t ¥ ccdio integid Paoguid 22
FEMENINA  Guadalupana, R.L. MICOOPE
Cuoperativas Federadas
de Ahorro y Grédite

LIBRETA DE AHORRO CUENTA FEMENINA

oML reon

s DF CLENTA

FECHA TEANEACCHOM ETIROS HIMCUTOS DO
| NTERES

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.7. Formulario de solicitud de tarjeta de débito

AHORROS « PRESTAMOS = SEGUROS « REMESAS Y MAS

2 Guadaﬂupanaeémlcoopsm\o/‘

SOLICITUD TARJETA DE DEBITO N¢ 00100

AGENCIA DONDE SE REALIZA TRAMITE

CIF. No. DE CUENTA LIGADA A LA TARJETA:

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO. APELLIDO DE CASADO (A)
CEDULA No. ORDEN Y REGISTRO No. O D.PI
EXTENDIDA (O) EN FECHA DE NACIMIENTO
TELEFONOS:

DIRECCION DE RESIDENCIA:

DIRECCION DE TRABAJO:

NOMBRE QUE DESEA EN SU TARJETA: (25 caracteres como maximo)

LTI

CONDICIONES USO TARJETA DE DEBITO

a) Todos los retiros realizados en cualquier cajero automatico seran actualizados posteriormente en la libreta
de ahorro, en cualquier punto de servicio de Cooperativa Guadalupana en horario normal.

b)  Todos los retiros y consultas de saldos efectuados en los cajeros propiedad de Cooperativa Guadalupana no
tienen ningln costo.

c) La reposicion del plastico por deterioro no tiene costo.
d) Renovacion del plastico cada CINCO afios.
e) Lareposicion por perdida sera de Q.50.00

f)  En caso de uso de la tarjeta de debito en la red de cajeros del pafs, se hara un recargo por retiro segtn lo
establecido por la empresa administradora del cajero utilizado.

g) Cuentas con saldo de Q.100.00 o menos, no podran realizar retiros en ningln cajero.

h)  Con la tarjeta de debito el asociado podra refirar hasta un maximo de Q.  2,000.00 . diarios de su cuenta
de ahorro.

YO : No. DE CEDULA o D.P.

EXTENDIDA (O) EN Autorizo a Cooperativa Parroquial Guadalupana, R.L. para

que dicha tarjeta quede ligada a mi nimero de Cuenta y ala vez acepto y me doy por enterado

de las Condiciones anteriormente descritas. En Guatemala a los dias del mes de de

FIRMA ASOCIADO SOLICITANTE

NOMBRE DEL EMPLEADO RESPONSABLE AUTORIZACION JEFE DE AGENCIA

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.8. Péliza de seguro

PLAN COLECTIVO DE VIDA ESPECIAL YR v
VIDA SEGURO DE GRUPO PARA COOPERATIVAS co';!'{muﬁ
CONSENTIMIENTO / CERTIFICADO INDIVIDURL™ *** Vs S35t Cecaiimma com
PARA USO EXCLUSIVO DE LA COMPARNIA
Poliza No. Certificado No: Edad'limite de cobertura
VS-73 706 75 afios

Nombre del contratante del grupo

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL PARROQUIAL GUADALUPANA
RESPONSABILIDAD LIMITADA

Me adhiero a la solicitud basica y a la pdliza maestra de seguro de grupo contratada entre el
CONTRATANTE, arriba mencionado y COLUMNA, COMPANIA DE SEGUROS, S.A. en consecuencia
doy mi plena conformidad de todo lo actuado entre dichas partes en relacién al mencionado seguro.

ASOCIADO

Ocupacién: Cta. No. Edad: Sexo
afios M[ | F[]
Fecha ingreso a la Fecha inicio de Fecha de Fecha de Suma
empresa vigencia emision nacimiento Asegurada

Beneficios adicionales y suma asegurada i
BENEFICIO ADICIONAL POR MUERTE ACCIDENTAL O PERDIDA DE MIEMBROS, CONSECUTIVO A
ACCIDENTE.

Nombre y apellidos de los beneficiarios Parentesco con el asegurado

Si ocurriere el fallecimiento de cualquier beneficiario, antes del mio, lo que corresponda a dicho beneficiario se
otorgara a los beneficiarios sobrevivientes o, si no hay, a mis herederos legales. Me reservo el derecho de cambia
cualquier beneficiario nominado arriba salvo en los casos de beneficiario irrevocable. Quiero inscribirme en el Plar
de Vida Seguro de Grupo, indicado arriba, para el cual soy o seré elegible. Declaro que estoy enterado de que ¢
suma de seguros solicitada esta acorde con las normas estipuladas en la solicitud principal.

- El beneficiario de este seguro es el que aparece nombrado en el Consentimiento Individual, copia del cua
forma parte de este certificado, a no ser que dicho beneficiario sea cambiado con posterioridad conforme ¢
los términos y Condiciones Generales de la pdliza.

- El beneficio adicional otorgado al Asegurado, esta indicado en el apartado anterior.

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE LAS SIGUIENTES PARTES

-Caratula (ésta pagina). -Copia del consentimiento individual.

-Condiciones generales y clausula del beneficio adicional de accidentes y pérdida de miembros, consecutivo ¢
accidentes.

En testimonio de lo anteriormente expuesto, la Compafiia emite el presente Certificado en la Ciudad de Guatemalz
en la fecha de emision anotada arriba.

Verificado y firmado Firma del Solicitante

en nombre del contratante

f.

P A—
Texto aprobado por la Superintendencia de Bancos en Resolucién No. 190-2004 de Fecha 04 de HRM A AUTOR'ZAD A PGCO04ILB

La Aseguradora de NIYSSCIHE y de miles de Guatemaltecos mds

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.9. Certificado “Mi Salud”

SALUDABLE

Programa de Servicios Médicos para el Asociado
VIDA SALUDABLE
INSTRUCTIVO
SERVICIOS MEDICOS

COBERTURA MEDICA:
La cobertura incluye: consultas médicas con Médico General, Ginecdlogo y Pediatra.

W,

SEGUROS

COLUMNA

Si usted necesita una consulta médica, deberé llamar a "Central de llamadas" marcando el nimero de teléfono 2382-2019, debe
identificarse con su niimero de carné y el operador le indicara que médicos pueden atenderlo cerca de su domicilio, luego le asigne
una cita con el médico, para que lo atienda lo mas pronto posible. Al llegar a la clinica debera presentar su carné y su identificaci

(cédula, licencia o DPI).

El médico que lo atienda registrara toda su informacion para llevar su historial clinico y le dird que hacer segun su diagnéstico.
usted necesita asesoria médica en horas inhabiles, por las noches o dias de feriado, puede llamar a nuestra Central de llamadas

donde un médico le atendera y le orientara. Usted no debe realizar ningun pago.

Asegurado: Identificacion:
Direccion: Teléfono:
Vigencia a partir de: Forma de pago:
BENEFICIARIOS
Nombre

Fecha de

Nacimiento

“PARA GOZAR DE ESTE BENEFICIO DEBERA DE ESTAR AL DIA EN SUS PAGOS”

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.10. Carné de consultas médicas

M

COLUKINA

NOMBRE CONTRATO
BENEFICIARIOS

Llame al 2419-1851

COBERTURA MEDICA
La cobertura incluye: consultas médicas con Médico General, Ginecdlogo y Pediatra.
Si usted necesita una consulta médica, deberd llamar a "Central de llamadas”
marcando el nimero de teléfono 2419-1851 debe identificarse con su nimero de
carné y el operador le indicard que médicos pueden atenderlo cerca de su domicilio,
luego le asignara una cita con el médico para que lo atienda lo mas pronto posible.
Al llegar a la clinica debera presentar su carné y su identificacién (cédula, licencia o
DPI).
El médico que lo atienda registrard toda su informacién para llevar su historial
clinico y le dird que hacer segiin su diagnéstico. Si usted necesita asesoria médica
en horas inhabiles, por las noches o dias de feriado, puede Ilamar a nuestra Central
de llamadas en donde un médico le atenderd y le orientara.
Usted no debe realizar ningin pago.

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.11. Check List

Cooperativa Guadalupana » [\

14 Avenida 1-65 Zona 14 « PBX: 2414-3030

NOMBRE DE ASQCIADO:

No.

Cif: XXXX

REQUISITOS

Forrmularlo de Inscripclon (firrma vy huealla dal sollcitante
y firrna del Colaborador

MICOOPE

Fotocopla da CAdula Complata O DFI (sl tuviara otros firrnantas adjunta copla)
0 cuentas Infantiles (copla legible)

IR IR El

3 |Fotocopla de acta de nacimiento del niffo (Cuantas Infanto-Juvenil)
4 |Fotocopla de recibos de Agua, Luz o Teldfono da casa (varificar direcclén)
S |Péliza da Saguro da Vida (El Ingreso de los datos correctosy sin faltas de ortografla)
6 |Forrulario da IVE (Corractarente lleno, firma de Sollcitante, Colaboradory Jafa de Agancla)
No. REQUISITOS EN SISTEMA
1 |Captura y autorizaclon de fotografla X
2 |Captura y autorlzaclon de firma y huella X
No REQUISITOS CUENTA MANCOMUNADA Y/U OTROS FIRMANTES
1 |Fotocopla de cedula completa o DRI de otros firmantes
0 encargado de cuentas Infantlles (copla legible)
2 |Creaclon de cllente a cuenta mancormunada y /o flrmas reglstradas
3 |Captura y autorlzaclon de fotogradia
4 |Captura y autorizaclon de firma y huella
S |Ingreso de cllentes adiclonales en sistema (asoclar CIf cta. De titular
INSCRITA POR
NOMBRE DE ANALISTA: FIRMA
NOMBRE DE JEFE DE AGENCIA: FIRMA
NOTA

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Hoja de transporte

1.8.2.12.
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Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.13. Pantallas de sistema informético para

apertura de inversion

Para aperturar inversion, debe ingresar al sistema informatico Bank Works

con su usuario y clave.

Financiero ks Bancos _a. Obligaciones Finan.

= Contabilidad
polizas
jeta de Débito
jeta de Crédito
nsferencias
yrmacion de Gestion

rortes Especificos

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecerd el menu principal de Bank Works del cual debe elegir la opcion

Plataforma.

' Financiero liss Bancos —wa. Obligaciones Finan.
S

ite; e & Admon.Caja Plataforma {; Contabilidad
m;// Ve ﬁ Prepélizas
5

Colocaciones arjeta de Débito

F Garant

eta de Crédito

4 1 <

4 Qﬁ‘ I

f ﬂ (!j%w’opular ﬁ sferencias

r (‘oh‘#a"nzas [E Informacion de Gestion
F Inf. Entes Superyisores F Reportes Especificos

as Avales y
q -y [A Monitoreo de

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Después debe ingresar a la opcién Captaciones / Apertura de cuentas
(CAP).

PARROQUIAL GUADALUPANA
es Tarjeta de Crédita Gonsultas Varias gentes Mawles Interfaces Ulitarios

mcummrmgnm-unm T
g 5018 Qocumentos
COD. TRANSACCION I——

5835 Agregar Clientes Adicionales
38 gragar Beneficiarios

00 Modfcar Datos de fa Regta '
001 Modificar Forma Pagoy Corte
o 7002 Modics Dieccion Cuenis
I % Captacion
" Intemacional
* Tarjeta de Crédits

RankWork

Dlatafarma
- Elatafor m,

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera la pantalla mantenimiento de cuentas en la que debe elegirse

ahorro mi plazo fijo.

- PARROQUIAL GUADALUPANA

[ ceecmr | Mantenimiento de Cuentas

[
a
1000 APORTACICNES N
1400 CERTFICADOS & PLAZO INT. ANTIGPADOS N
1300 CERTFICADOS DE DEPOSITO & FLAZO

2300 CERTFICADOS DE DEPOSITO DOLARES N
2400 CERTFICADOS DEPOSITC DOLARES INT. ANTIC il

[ e ———
a
o) (o] o)

HANEEINRE] =26

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Ingresar los datos correspondientes.

Mod. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA

Mantenimiento de Cuentas

Instrumento 01350 \AHORRO MIPLAZO FIJO QUETZALES
ocuna J[ |

Sub Cuenta T

T e

000 Cédigo de Tasa: [o0000
JN-2013 Tipo Periodo :oiric =) Tasa Interes: 0.0000%

28-0h.2013 Tasa margen

Encabozado§ ] FormaPago in: * Capfalizaciin ® Deptsito © Pago Cheque © Efectivo

Depositos
Tipo : Generarion e Cuntas.

Cantidad : [i Cantidad : [101

pia:[ Dia:[

Cantidad :

Pago| | de Corte
Tipo : Tino : [caencirn <]
Dia:[ |

AcnecaR

CilbslL B0 S0 ]

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

1.8.2.14. Boleta de tasa preferencial

Guadaluapana« M

McooPE
AHORRO * PRESTAMOS * SEGUROS * REMESAS Y MAS

AUTORIZACION DE TASA PREFERENCIAL

Se autoriza al Asociado Cuenta No.

La Tasa de interés preferencial por %Certificado de inversién forma No.

Asesor de atencion al pablico:

Motivo de Tasa Preferencial:

Fecha:

JEFE DE AGENCIA Vo. Bo. GERENCIA

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.15. Pantallas de sistema informético para
registrar certificado

Para registrar el numero de certificado, debe ingresar al sistema

informatico Bank Works con su usuario y clave.

o
Financiero ks Bancos o. Obligaciones Finan.

2 Contabilidad
polizas
jeta de Débito
jeta de Crédito
nsferencias
irmacion de Gestion

rortes Especificos

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Aparecera el menu principal de Bank Works del cual debe elegir la opcion

Plataforma.

Financiero liss Bancos —wa. Obligaciones Finan.

? * Clientes < n& Admon.Caja Plataforma [;(‘omabi]i(la(l

IT Prepélizas
ﬁ Tarjeta de Débito

T Tarjeta de Crédito

| a-gﬂ‘
f ﬂ (%*oplﬂm‘ ﬁ Transferencias
r (‘ol&‘d’nzas IE Informacion de Gestion

W Inf. Entes Superyisores W Reportes Especificos

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Al ingresar aparecera la siguiente pantalla, de la cual debe elegir la opcion
captaciones/Aperturas, operacién 5018 Documentos.

d. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA

jones  Tarjeta de Crédito. Con

5835 Agregar Clientes Adicionales
938 Agregar Beneficiarios

7000 Modificar Datos de la Regla
7001 Modificar Forma Pago y Corte

7‘ 7002 Modificar Direccion Cuenta
Nombre del Cliente. " Wo- e PTowITID
oF | S
Colocaciones B
Inversiones - -
i - 5%

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.

Registrar los datos del certificado, en la opcion 2.

Mod. Plataforma - PARROQUIAL GUADALUPANA

Ec

APERTURA DE DOCUMENTOS

XSl Agencia : |NCN Operador : 000373 DSD : banki0
Serial : [N Cod. Trx. : 5015 Coja Abicrta

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.16. Certificado de depésito a plazo

COOPERATIVAS FEDERADAS DE AHORRO Y CREDITO

Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral
AHORRO {) “Parroquial Guadalupana” Responsabilidad Limitada
OFICINAS CENTRALES
MIPLAZG )" o Ne. 00001
ny mas Pl
1 4 BEIE MICOOPE

CERTIFICADO DE DEPOSITO DE AHORRO A PLAZO FIJO

Este certificado NO ES TRANSFERIBLE y debera presentarse al momento de cobro por el depositante. Este depésito

queda sujeto a las condiciones generales aprobadas por el Consejo de Administracion en el “Manual y/o Reglamento de
Ahorros” de Cooperativa GUADALUPANA, R.L. y que constan impresas al dorso de este certificado

M

MICOOPE

Firma Firma y/o huella
Sello de la Cooperativa ‘AHORROS GARANTIZADOS Asociado
ONDO, FORMAS IMA + NIT.: 484662-1 del 01 al 25,000

Autorizado Segin Resolucién INGECOP-SRD-341-2013 Del 10/05/2013

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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CONDICIONES

* El asociado queda enterado y asume que si se generaran obligaciones tributarias en leyes especificas. Y
que graven actos de esta naturaleza, responderé por el tributo en la tasa que la ley pudiera determinar en lo
que fuera aplicable.

* Los depésitos a plazo fijo, que se retiren antes del vencimiento original estipulado, la Cooperativa reducira
la tasa pactada y la misma debera ser calculada en base al tiempo en que se deposita y se retira efectivamente
seglin politica.

* Este depésito a plazo fijo, devengara intereses a partir de la fecha de apertura, hasta la fecha del dia
anterior a la cancelacién de la misma, el denominador para el cilculo de intereses sera de 365 dias, seglin
reglamento.

*  Los certificados serdn sujetos de reinversion al vencimiento del plazo original, operacién que puede
hacerse con un plazo diferente Yy por un capital distinto al originalmente invertido.

* La Cooperativa dara un plazo de 5 dias calendario al titular del certificado para que se presente a
cancerlarlo o renovarlo, en caso contrario se entender4 que el certificado queda renovado automaticamente
por un periodo igual al anterior, sujeto a la tasa de interés correspondiente a la fecha de renovacion.

* Los certificados se devolveran a la Cooperativa, al vencimiento del plazo pactado, debidamente cancelados
contra la entrega del capital e intereses correspondientes.

* En caso de extravio de un certificado de depésito a plazo fijo el titular de la cuenta notificara por escrito
a la Cooperativa, con la copia de certificado en poder de la Cooperativa podré ser cancelado al vencimiento
de acuerdo lo estipulado al contrato, terminando en este momento la responsabilidad de la Cooperativa,
situacién que debera razonarse en la misma copia del certificado.

POLITICA DE RETIROS

*  El retiro se realizaré al vencimiento del ahorro MIPLAZO Fijo

*  Elretiro deberd ser realizado personalmente por el titular del Ahorro MIPLAZO Fijo, o en el caso de ser
un tercero con Carta Poder Legalizada.

*  La cancelacién podra depositarse en la cuenta de ahorros definida en el Ahorro MIPLAZO Fijo.

BENEFICIOS DE MIPLAZO FIJO OBSERVACIONES:

Proteccién de Ahorro a través del Fondo de Garantia MICOOPE de hasta
Q.100.000.00 por persona.

En certificados de Q 50,000.00 en adelante, Gratis Seguro Vida Saludable que
incluye: Seguro de vida por Q10,000.00 para el titular del certificado y visitas
al médico gratis para el nucleo familiar del titular.

En caso de hospitalizacion recibes ayuda econémica de Q 150.00 diarios hasta
90 dias.

Servicio funerario gratis para el titular de MIPLAZO Fljo.

Duplicamos los ahorros en caso de fallecimiento del titular de MIPLAZO Fljo

(cobertura méxima del seguro hasta Q 100.000.00). J

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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Reporte de traslado de certificados de

depdsito a plazo

1.8.2.17.
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1.8.2.18.

cobros

Formato de calculo de intereses de area de

COOPERATIVA PARROQUIAL GUADALUPANA, R.L.
CALCULO DE INTERESES SOBRE INVERSIONES

A PLAZO FlJO
ASOCIADO CUENTA:
Periodo correspontients det 19/00/2012  al
2.50%
Capital Q40,000.00
DIAS DE INTERESES 103
Intereses antes de impuesto Q281.42
(-)IPF  Q28.14
TOTAL A PAGAR —Q9253.28
DIAS DE INTERESES
Intereses antes de impuesto
() IPF
TOTAL A PAGAR
Observaciones:

31/12/2012 Periodo correspondiente del

01/01/2013 al 2502/2013

2.50%
Capital Q40,000.00
DIAS DE INTERESES 55
Intereses antes de impuesto Q150.68
®) IPF Q15.07
TOTAL A PAGAR _Q1356.62
158
Q432.11
Q43.21
Q388.90

DESINVERSION DE PLAZO FIJO PARA PRESTAMO NO.

2,5% POR SER DESINVERSION, DE PLAZO FIJO.

YROKTERESES QUE DEVENGUE APLICARLOS A LA

CUENTA DE AHORROS .

,O(,‘
e
W

< s
COBR
OBraNnzs

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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1.8.2.19. Orden de cancelacion de depdsito a plazo

C Cooperatlva Guadalupana

S selucion en ehoree, credito, remesas

SOLICITUD DE TRANSACCION

FECHA: AGENCIA: COBROS

ISOLICITADO POR:

NOMBRE
IASOCIADO No. ASOCIADO:

No. TARJETA CREDITOSsi fuera por operacion en tarjeta de credito)

IDESCRIPCION DE CORRECCION:  POR ESTE MEDIO SOLICITO APLICAR DE LA DESINVERSION DEL PLAZO FIJO Q15,597.34
Y TRASLADARLO AL CREDITO PARA CANCELACION TOTAL DE CREDITO AUTOMATICO

ERTIFICADO PLAZO FIJ
CAPITAL Q15,000.00
INTERES Q354.65
MORA Q215.69
SEGURO Q27.00
COBRANZA Q0.00
TOTAL Q15,597.34
Vo.Bo. | Jefe.Ag. De Cobros IGESTOR

Fuente: Cooperativa Guadalupana, Departamento de Negocios.
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ANEXOS

Anexo 1: Simbolos ANSI para elaborar Diagramas de Flujo

(Diagramacién Administrativa)

Simbolo Representa

Inicio o término:
@ Indica el principio o el fin del flujo,

puede ser accioén o lugar.

Actividad:

Describe las funciones que
desempeiian las personas
involucradas en el procedimiento.
Documento:

Representa un documento en
general que entre, que se utilice,
gque se genere o0 salga del

%

procedimiento.

Decision o alternativa:

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas alternativas.

Conector:
Q Representa una conexién o enlace

con otra hoja diferente en la que
continda el diagrama de flujo.
Archivo:

Indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente.

Fuente: http://administrativas.wordpress.com/2012/10/08/flujograma-y-diagrama-de-
flujo-de-datos. Consulta: junio de 2013.
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Anexo 2: Entrevista realizada al personal de la Cooperativa

Entrevista

Entrevistado:
Puesto:
Antigledad:
Agencia:

Parte 1: Apertura de cuentas

1. Describa paso a paso las actividades que realiza en el proceso de apertura
de cuenta.

2. Mencione los casos especiales o variantes de apertura de cuenta que se
hayan presentado durante el tiempo que ha laborado en la Cooperativa.

Parte 2: Depésitos a plazo.

1. Describa paso a paso las actividades que realiza en el proceso de apertura
de depésito a plazo.

2. Describa paso a paso las actividades que realiza en el proceso de
renovacion de depésito a plazo.

3. Describa paso a paso las actividades que realiza en el proceso de
cancelacion de depdsito a plazo con las siguientes variantes:

a. Cuando certificado llego a finalizacién de periodo
b. Cuando certificado no llego a finalizacion de periodo.

¢. Cuando es garantia de un préstamo.
Parte 3: Generalidades.

1. Exprese algun comentario que pueda representar una mejora a los
procesos descritos atneriormente.

Fuente: elaboracion propia.
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o Anexo 3: Estatutos de la Cooperativa

ESTATUTOS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INTEGRAL “PARROQUIAL GUADALUPANA, R. L.”

CAPITULO |
DENOMINACION, DOMICILIO Y OBJETO

Articulo 1°. Con fecha 22 de Enero de 1965, se organiz6 la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Integral “Parroquial Guadalupana” Responsabilidad Limitada bajo el amparo de las
leyes que le son aplicables.

Articulo 2°. El domicilio de la Cooperativa se fija en el departamento de Guatemala,
tendra su sede en la 14 Avenida 1-65 zona 14. Previa resolucion del Consejo de Administracion,
podréa establecer agencias dentro del territorio de la Republica de Guatemala.

Articulo 3° La Cooperativa tendra como objetivo fundamental el procurar el
mejoramiento social y econdémico de sus asociados, a través de la realizaciéon de proyectos y
servicios financieros.

Articulo 4°. Para lograr el objetivo fundamental, la Cooperativa realizara las siguientes
actividades:

a) Fomentar el habito de ahorro entre sus asociados.
b) Crear programas y servicios de crédito.
c) Crear programas y otros servicios financieros que le sean permitidos por las leyes,
tanto para sus asociados, como para otras instituciones.
d) Fomentar la educacion Cooperativa.
CAPITULO Il

DURACION Y RESPONSABILIDAD

Articulo 5°. La duracion de la Cooperativa es indefinida y sélo podra disolverse cuando
concurran las circunstancias a que se refiere la ley de la materia.

Articulo 6°. La responsabilidad de la Cooperativa es Limitada. Los asociados responden
Unicamente con el total de sus aportaciones.
CAPITULO Il
REGIMEN ECONOMICO

Articulo 7°. Los medios econdmicos que la Cooperativa administra, estaran constituidos
por:
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a) Los Depésitos de asociados y otras instituciones.

b) Las Aportaciones pagadas por los asociados.

C) Las Reservas de Capital.

d) Los Préstamos que contrate con otras entidades publicas o privadas, sean estas
nacionales o extranjeras.

e) Los demas bienes que acuerde la Asamblea General de Asociados.

f) Otros recursos que reciba por cualquier Titulo.

Articulo 8°. El Capital social es variable y estara integrado por aportaciones de valor
nominal.

Articulo 9°. Las Aportaciones serdn nominativas e indivisibles y devengaran la tasa de
interés que acuerde el Consejo de Administracion.
CAPITULO IV

DE LOS ASOCIADOS, CONDICIONES DE ADMINISION, DERECHOS Y
OBLIGACIONES, RETIRO Y EXPULSION.

Articulo 10°. Podran ser asociados de la Cooperativa todas las personas naturales
que deseen hacerlo, que retnan el perfil determinado por el Consejo de Administracion, y
gue cumplan los requisitos siguientes:

a) Ser legalmente capaces.
b) Solicitar su ingreso por escrito, a la Gerencia.
C) Pagar por lo menos el valor de una aportacion.

Articulo 11° Los menores de edad también podran ser asociados de la Cooperativa y
sus derechos se regularan en forma especifica.

Articulo 12°. La calidad de asociado se adquiere por suscripcion del acta de constitucion;
o por haber llenado los requisitos de ingreso contemplados en estos estatutos.

Articulo 13°. Son derechos de los asociados activos:

a) Asistir a las asambleas con voz y un solo voto, cualquiera que sea el nimero y monto
de sus aportaciones.

b) Elegir y ser electo para el desempefio de cargos directivos en la Cooperativa.

C) Participar de los servicios de la Cooperativa.

d) Presentar al Consejo de Administracion proyectos o iniciativas, que tengan por objeto
el mejoramiento de la Cooperativa.

e) Otros derechos que los estatutos y la ley establece.

Articulo 14°. Es obligacion del asociado cumplir estos estatutos, y demas disposiciones
de la Cooperativa.

Articulo 15°. La persona que por cualquier causa dejare de ser asociado, tendra derecho
al reembolso de sus aportaciones pagadas mas los intereses que haya devengado a la fecha,
previo pago de sus obligaciones contractuales. En caso que la Cooperativa esté reportando
pérdidas, sera disminuido el reembolso de las aportaciones en el porcentaje que corresponda.
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Articulo 16°. La calidad de asociado se pierde:

a) Por renuncia presentada por escrito a la Gerencia.
b) Por expulsién, cuando le sean aplicables las hormas contenidas en estos estatutos.
c) Por fallecimiento.

Articulo 17°. El Consejo de Administracion podra expulsar a un asociado, si se encuentra
comprendido en los casos siguientes:

a) Cuando actle en contra de los intereses de la Cooperativa.

b) Cuando cometa actos contrarios a la ley, y cualquier acto que desprestigie a la
Cooperativa.

c) Cuando no cumpla sus compromisos y obligaciones contractuales con la Cooperativa,

dentro del plazo que se fije en la politica administrativa.

Articulo 18°. El asociado que se encuentre comprendido en los articulos anteriores, sera
notificado por escrito, y podra apelar ante la Comisién de Vigilancia, quien resolvera en
definitiva.

CAPITULO V
ORGANOS DE LA COOPERATIVA

Articulo 19°. La estructura de administracion y control de la Cooperativa, estara a cargo

de:

a) La Asamblea General de Asociados.
b) El Consejo de Administracion.

C) La Comision de Vigilancia.

ASAMBLEA GENERAL DE ASOCIADOS

Articulo 20°. La autoridad suprema de la Cooperativa reside en los asociados reunidos
en Asamblea General. Sus acuerdos y decisiones son obligatorias para la totalidad de los
asociados, siempre y cuando estén basados en estos estatutos, y las leyes vigentes que le son
aplicables a las cooperativas.

Articulo 21°. Las Asambleas Generales podran ser Ordinarias y Extraordinarias.

Articulo 22°. Las Asambleas Generales estaran constituidas cuando en el lugar, dia y
hora sefialados en la convocatoria, estén presentes por lo menos la mitad mas uno del nimero
de asociados activos; si no se completare esta asistencia, la asamblea siempre se realizara
legalmente el mismo dia, una hora después, con los asociados que estén presentes.

Articulo 23°. Las Asambleas Generales ordinarias se llevaran a cabo:

Una anual obligatoria, dentro de los primeros tres meses que siguen a la finalizacién del
ejercicio contable; y otras en cualquier tiempo del afio que sean convocadas.
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Articulo 24°. Las Asambleas Generales se celebraran de acuerdo a estos estatutos y
seran convocadas en cualquier caso por el Consejo de Administracién, a solicitud de la
Comision de Vigilancia, o a peticién del porcentaje de asociados activos que establece la ley.

En caso de asambleas convocadas a solicitud de los asociados activos, la peticion
debera dirigirse por escrito al Presidente del Consejo de Administracion, por lo menos con
veinte dias de anticipacion a la fecha en que se desee realizar la misma, debiendo especificarse
los asuntos a tratar.

Articulo 25°. Las resoluciones de las asambleas se tomaran por mayoria simple de
votos, salvo los casos de reforma de estatutos o disolucion de la Cooperativa, para lo cual se
requerira el voto afirmativo de las dos terceras partes de los asociados presentes.

Articulo 26°. Las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias seran convocadas
por el Consejo de Administracion. Cuando éste no lo haga de conformidad con los estatutos, la
Comision de Vigilancia debera hacerlo. Dicha convocatoria se hard con no menos de diez dias
de anticipacion a la fecha de celebracién de la misma mediante aviso a los asociados, por el
medio mas apropiado, el cual también se fijar4 en un lugar visible en el local de la Cooperativa.

Articulo 27°. Cuando se trate de Asambleas Generales Extraordinarias, la convocatoria
debera indicar con toda claridad el asunto a tratar, el cual se conocera con exclusividad.

Articulo 28°. Las Asambleas Generales seran presididas por el Presidente del Consejo
de Administracion o quien haga sus veces, auxiliado por el secretario del mismo; pero en
aquellos casos en que no pueda hacerlo porque fuere parte interesada o afectada en un asunto
a tratar. La Asamblea elegira una Junta de Debates integrada por un presidente, un secretario
y un vocal, quienes dirigiran el desarrollo de la Asamblea, solamente en lo concerniente al
problema que les afecte, después continuaran normalmente la direccion de la Asamblea.

Articulo 29°. Cuando se traten asuntos que afecten a uno o mas asociados, estos
podran participar de las discusiones, pero no en la votacion de las resoluciones respectivas.

Articulo 30°. Son atribuciones de la Asamblea General Ordinaria Obligatoria, las
siguientes:

a) Elegir a los miembros del Consejo de Administracion y Comisién de Vigilancia.

b) Conocer los Estados Financieros, de la Cooperativa, y el dictamen de la Comision de
Vigilancia sobre dichos estados.

C) Conocer el plan de trabajo y presupuesto de ingresos y egresos presentados por el
Consejo de Administracion.

d) Decidir sobre el proyecto de aplicacién de excedentes o pérdidas, propuesto por el
Consejo de Administracion.

e) Conocer el informe de actividades del Consejo de Administracion y de la Comisién de
Vigilancia.

Articulo 31°. Son atribuciones de las otras Asambleas Ordinarias, o no contemplado en
la Asamblea Ordinaria Obligatoria y no sea objeto de una Asamblea Extraordinaria.

Articulo 32°. La Asamblea General en sus sesiones extraordinarias conocera y resolvera
lo que estipule la ley.
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

Articulo 33° EI Consejo de Administracion tendr4 a su cargo la direccion de la
Cooperativa, y estara integrada por un minimo de cinco y un maximo de siete miembros, electos
por la Asamblea Ordinaria Obligatoria. El Consejo de Administracién, internamente elegira
entre sus miembros, a un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y Vocales. La
representacion legal de la Cooperativa la ejerce el Presidente del Consejo quién podra
delegarla con anuencia de dicho Consejo, en el Gerente o en otro miembro del Consejo de
Administracién.

Articulo 34°. Los miembros del Consejo de Administracién duraran cuatro afios en sus
cargos y no podran ser reelectos; tampoco podran participar como directivos, dentro de los
cuatro afios siguientes al afio en que dejaron sus cargos.

Articulo 35° Cualquier vacante que se produzca, sera llenada con un asociado
nombrado por el Consejo de Administracion, quien fungira hasta finalizar el periodo.

Articulo 36°. Son atribuciones del Consejo de Administracidn, las siguientes:

a) Cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la Cooperativa.
b) Convocar a Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias.
c) Aprobar los normativos y manuales de funcionamiento de la Cooperativa; los estados

financieros; la planificacion anual y el presupuesto de ingresos y egresos de la
Cooperativa, y aprobar la politica salarial.
d) Nombrar y remover al gerente de acuerdo a los requisitos y calidades establecidos.
e) Presentar a la Asamblea General Ordinaria:
I.  Elinforme anual de actividades que contendra los puntos siguientes:
i Actividades desarrolladas durante el periodo.
ii. Informacién sobre la ejecucidn de los planes y presupuestos.
iii. Estados financieros, dictaminados por la Comision de Vigilancia.
Il.  Proyecto de aplicacion de los resultados del ejercicio.
f) Aprobar la contratacion de préstamos externos.
Q) Nombrar comités y comisiones especificas que sean convenientes para una mejor
administracion de la Cooperativa y sus servicios, asi como nombrar y remover a los
delegados ante otras organizaciones.

h) Conocer periodicamente los estados financieros y designar, a propuesta de la
Gerencia las personas que tendran el manejo de cuentas bancarias.

i) Fijar las tasas activas y pasivas que se ejecuten en la Cooperativa, y otras politicas de
los servicios.

)i Establecer las disciplinas y mecanismos de proteccién de los ahorros que administre
la Cooperativa.

k) Resolver otros asuntos, que sean propios a sus funciones.

Articulo 37°. Todo acto de los miembros del Consejo de Administracién que contravenga
las disposiciones de estos estatutos y demas aplicables, o que implique el propésito de causar
perjuicio moral o material a la Cooperativa, los haré incurrir en responsabilidad para con la
Cooperativa y con terceros, por los dafios y perjuicios que con ellos hubieren causado. La
responsabilidad solidaria alcanza a los miembros de la Comision de Vigilancia cuando no
hubiere objetado a los actos oportunamente. Quedan eximidos de responsabilidad los
miembros que razonen su voto en el acto de toma de decision respectiva.
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COMISION DE VIGILANCIA

Articulo 38°. La Comision de Vigilancia, es el 6rgano encargado del control y
fiscalizacion de la Cooperativa. Estara integrado por tres asociados, electos en Asamblea
General Ordinaria. La duracion en los cargos sera de cuatro afios, no pudiendo ser reelectos, ni
podran ocupar cargos directivos hasta que transcurran cuatro afios de haber dejado el cargo
directivo.

Articulo 39°. Cualquier vacante que se produzca, sera llenada por un asociado
nombrado por la Comisién de Vigilancia y fungira hasta la finalizacion del periodo.

Articulo 40°. La Comision de Vigilancia elegir4 entre sus miembros, un presidente, un
secretario y un vocal. Sus decisiones se tomaran por mayoria simple de votos.

Articulo 41°. Son atribuciones de la Comision de Vigilancia, las siguientes:

a) Velar porque se cumplan los acuerdos y recomendaciones de la Asamblea General y
del Consejo de Administracion.

b) Examinar las operaciones de la Cooperativa, por lo menos una vez cada trimestre,
presentando los informes respectivos al Consejo de Administracion.

C) Emitir dictamen sobre los estados financieros que presente el Consejo de
Administracion a la Asamblea General.

d) Proponer a la Asamblea General Extraordinaria la separacién o expulsién de los

miembros del Consejo de Administracion, cuyos actos sean lesivos a los intereses de
la Cooperativa, debiendo ser los cargos debidamente comprobados.

e) Coordinar con otras instituciones afines, las actividades de fiscalizacién y supervisién
prudencial, que deben realizarse en la Cooperativa.
f) Solicitar al Consejo de Administracién que convoque a Asamblea General Ordinaria o

Extraordinaria, de conformidad con lo que establece el articulo 24° de estos estatutos.
Si el Consejo de Administracién se negare, transcurridos 15 dias de presentada la
solicitud, la Comisién de Vigilancia convocara.

0) Solicitar al Consejo de Administracion la contratacion de servicios profesionales para
la realizacion de auditorias, o solicitar estos servicios a organismos del estado que
estén facultados para ello.

h) Conocer y evaluar los informes de auditorias y velar porque se implementen las
recomendaciones que sean convenientes.
i) Presentar informe de sus actividades a la Asamblea General Ordinaria Obligatoria.

DE LOS MIEMBROS DIRECTIVOS
REQUISITOS DE ELECCION, NOMBRAMIENTO Y QUORUM

Articulo 42°. Para ser electo o nombrado miembro de un Organo Directivo se deben
llenar los siguientes requisitos:

a) Ser asociado de la Cooperativa y estar cumpliendo con todas sus obligaciones.
b) Estar en condiciones necesarias para cumplir las labores que se le encomienden y
con el codigo de ética.

Articulo 43°. No podran ocupar cargos directivos las personas que se encuentren en las
siguientes condiciones:
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a) Los que tengan relacion de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con alguno de los directivos o empleados de la Cooperativa.

b) Los empleados de la Cooperativa.

c) Los que hayan cometido actos contrarios a la ley, y cualquier acto que desprestigie a
la Cooperativa.

d) Los deudores morosos.

Articulo 44°. El quérum de los 6rganos directivos se establece de la manera siguiente:
para el Consejo de Administracion, se requerira de tres de sus miembros; para la Comision de
Vigilancia, dos de sus miembros.

Articulo 45°. Los miembros del Consejo de Administracion y Comision de Vigilancia, no
percibiran salario por sus servicios, Unicamente tendran derecho a dietas y viaticos, aprobados
por el Consejo de Administracion.

DE LA ADMINISTRACION

Articulo 46°. La Gerencia es la autoridad administrativa responsable del funcionamiento

operacional, ejecucion del plan de trabajo de la Cooperativa y del resguardo de los bienes de la

misma.

Articulo 47°. Son atribuciones del Gerente:

a) Administrar los bienes de la Cooperativa.

b) Asistir a las sesiones del Consejo de Administracién, con voz, pero sin voto.

c) Elaborar y proponer las normas y procedimientos administrativos.

d) Elaborar el Plan Empresarial y el presupuesto de ingresos y egresos de la
Cooperativa.

e) Nombrar, amonestar y remover al personal de la Cooperativa.

f) Representar a la Cooperativa en las transacciones comerciales de la misma y en otras
gue le asigne el Consejo de Administracion.

Q) Presentar mensualmente al Consejo de Administracién una evaluacion global de la

Cooperativa, que incluya el Balance General y el Estado de Resultados de la
Cooperativa, asi como de la ejecucién del presupuesto.

h) Proporcionar la informacidn que los 6rganos directivos requieran.

i) Proponer al Consejo de Administracion, la creacién de puestos de trabajo y la
asignacion de los salarios del personal de la Cooperativa.

)i Resolver sobre el ingreso y retiro voluntarios de asociados.

k) Implementar las recomendaciones de la auditoria externa y de la entidad fiscalizadora
de las cooperativas.

1) Otras que le asigne el Consejo de Administracion.

CAPITULO VI

DEL EJERCICIO CONTABLE, RESULTADOS Y SU APLICACION

Articulo 48°. El ejercicio contable de la Cooperativa ser4 de un afo, iniciandose el
primero de enero para finalizar el treinta y uno de diciembre de cada afio.
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Articulo 49°. Del resultado de operaciones de cada ejercicio, previo al cierre final, se
deberan hacer las siguientes deducciones:

a) Reserva Irrepartible 70 %.
b) Reserva Institucional 20 %.
C) Otras que se consideren necesarias.

Articulo 50°. Determinado el resultado neto, después de aplicar el articulo anterior, el
Consejo de Administracion presentara a la Asamblea General Ordinaria Obligatoria, un proyecto
de aplicacion.

Articulo 51°. Al finalizar el ejercicio contable, se levantara el inventario y se elaborara un
Balance General y un Estado de Productos y Gastos.

Articulo 52°. En caso de pérdidas, se cancelara mediante la aplicacion de la reserva
institucional. Si fuera necesario, la Asamblea General Ordinaria Obligatoria, decidira otro
mecanismo adicional para la cancelacion de la diferencia.

CAPITULO VII
DISOLUCION Y LIQUIDACION

Articulo 53°. La Cooperativa se disolvera por cualquiera de las causales indicadas en la
ley especifica.

Articulo 54°. La verificacion de las causales previstas en el articulo anterior, estara a
cargo de la entidad estatal designada en la ley de la materia, para los efectos legales que
corresponda.

Articulo 55°. Si existiendo cualquiera de las causales previstas en la ley, no se retine por
Su propia iniciativa la Asamblea General Extraordinaria, la entidad correspondiente, requerira al
Consejo de Administracién de la Cooperativa para que en un plazo no mayor de treinta dias,
convoque a Asamblea General para acordar la disoluciéon. Transcurrido dicho plazo sin que se
relina la Asamblea General, la entidad procedera conforme a las leyes aplicables.

Articulo 56°. La Cooperativa disuelta conservara su personalidad juridica en tanto se
culmina su liquidacién. Durante este periodo agregara a su denominacién social las palabras
“EN LIQUIDACION".

Articulo 57°. La entidad correspondiente, al haberse acordado la disolucion, procedera
de acuerdo a lo que estipule la ley respectiva.

Articulo 58°. Los saldos de efectivo y depdsitos bancarios, asi como los ingresos
provenientes de la realizacion de los bienes de la Cooperativa, seran aplicados en el orden que
establece la ley.

Articulo 59°. La comision liquidadora rendira a la entidad correspondiente, un informe
detallado de su gestion, para que dicte la resolucién a que en derecho corresponda, cancelando
la personalidad juridica respectiva y autorizando las anotaciones en los registros
correspondientes.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 60°. No se podran tratar asuntos politicos, ni religiosos en el seno de la
Cooperativa, tampoco destinar fondos para campafias de esa naturaleza, y otros fines.

Articulo 61°. Las reformas a estos estatutos deberdn ser propuestos a la Asamblea
General Extraordinaria por el Consejo de Administracion, con dictamen favorable de la
Comision de Vigilancia. Posteriormente se gestionard ante la institucion estatal
correspondiente, la aprobacion de dichas reformas.

Articulo 62°. Cualquier duda en la interpretacion de los presentes estatutos, sera
resuelta en forma conjunta por el Consejo de Administracién y la Comision de Vigilancia,
decidiendo la resolucidn de los asuntos por mayoria de votos y atendiendo a la legislacion y
doctrina cooperativa. Si no se llegare a un acuerdo, la Cooperativa recurrird a la entidad
correspondiente.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 63°. Para los efectos de hacer funcional el principio de alternabilidad, en la
segunda Asamblea General Ordinaria Obligatoria posterior a la fecha de aprobados estos
estatutos, cesaran en sus cargos tres miembros del Consejo de Administracion, siendo los que
correspondia dejar sus cargos en la asamblea de marzo de 1995, y uno de la Comision de
Vigilancia que saldra en la primera Asamblea y se determinara por sorteo. Los directivos que
gueden fungiran en sus cargos durante dos afios.

Estos Estatutos fueron aprobados por la Asamblea General Extraordinaria el dia 5 de
noviembre de 1994, segln consta el Libro de Actas de Asambleas Generales en Acta No 42-94.
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