MANUAL DE CAPTACIONES

CAJAS DE AHORRO Y CAJAS COMUNALES

Portada y control de versiones (titulo, entidad, RUC, fecha de emisidn, version,
responsable de manual, firmas)
Introduccidn y objetivos (propdsito del manual, alcance operativo)

2.1. Aspectos normativos y de gestion:

Politicas y marco legal.

Estructura organizacional y responsabilidades.
Objetivos generales y especificos.

Glosario de términos.

Aprobacién, divulgacién y actualizacién del manual.
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2.2. Procesos y procedimientos:

a. Procesos de captacion detallados.
b. Procedimientos para la apertura de cuentas de clientes.

Politicas generales de captacién (monto, manejo de efectivo, prevencion de
lavado de activos y financiamiento del terrorismo, limites de captacion por
socio y los montos maximos permitidos por normativa, etc.)

3.1. Productos de captacion:

a. Descripcion de los diferentes tipos de depdsitos y productos (cuentas de
ahorro, a plazo).
Detalles sobre plazos, tasas de interés y condiciones de cada producto.
Modalidades de firma para cuentas.

3.2. Gestidn de clientes y datos:

a. Requerimientos de documentacidn e identificacidn del socio o
depositante.
Mecanismos para la verificacion de datos.

c. Custodiay confidencialidad de la informacién de los clientes.

3.3.  Estrategias de informacién y vinculacidn de socios:

a. Mecanismos de informacién institucional dirigidos
exclusivamente a los socios, sin promocion ni difusion al
publico en general.

b. Acciones de relacionamiento interno orientadas a fortalecer la
vinculacidn y permanencia de los socios.

c. Acciones para la incorporacién de nuevos socios, activadas
Unicamente a solicitud expresa del interesado y conforme a la
normativa vigente.



3.4. Manejo de riesgos y ética:

Politicas de manejo del efectivo.

b. Sistema de informacion y reporteria de riesgos (como lavado de
activos).

c. Cddigo de ética que establezca principios de conducta, integridad y
transparencia.

d. Mecanismos para la gestion de conflictos de interés

Q

4. Actualizaciéon de datos de los socios

5. Protocolo de bloqueo y desbloqueo de depdsitos

6. Cierre de cuentas o cancelacién de depdsitos (por retiro voluntario,
fallecimiento, otros)

7. Tasas deinterés y metodologia de determinacion

8. Declaracion de origen licito de los depdsitos

9. Custodia de documentacion y especies monetarias

10. Control interno y seguridades de la informacion

11. Actualizacién y revisidon del manual



