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ARTICULO 1. OBJETIVO

De conformidad con lo establecido en el Estatuto, el Consejo de
Administracion aprueba el presente reglamento para ADMISIONES Y
RENUNCIAS DE ASOCIADOS FISICOS Y JURIDICOS.

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ADMISIONES

ARTICULO I

Las personas que deseen pertenecer como asociados a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de los Servidores Judiciales R. L. deben cumplir con una de
las siguientes condiciones.

a)

b)

d)

Ser servidor activo del Poder Judicial, jubilado o pensionado del Poder
Judicial o se haya retirado del servicio por su propia voluntad; o que
habiendo sido despedido, en la destitucion no haya mediado
condenatoria penal, ser empleado publico o ser empleado o
exempleado de la Cooperativa. Los familiares del que ya tiene su
condicion de asociado, o trabajador de las instituciones privadas o
publicas vinculadas al Poder Judicial o a Coopejudicial esta Ultima
posibilidad a criterio del Consejo de Administracion.

Los servidores interinos del Poder Judicial y de cualquier otra institucion
publica.

Lienar el formulario “Conozca a su Cliente y Solicitud de Admision” y
presentarlo en la Cooperativa para su respectiva resolucion. La
condicion de asociado se adquiere una vez sea avalado por la
Oficialia de Cumplimiento a excepcidn de asociados en condicidon
PEP’s los cuales deben aprobarse por Gerencia. Sobre las afiliaciones
aprobadas debe presentarse en forma mensual un informe ante el
Consejo de Administracion.

Los menores de edad podrdn asociarse de acuerdo con lo
establecido en el articulo 18 del Codigo de la Ninez y la adolescencia.

Suscribir y pagar anualmente el nUmero de certificados de aportacion
por ¢100.00 cada uno, que haya fijado la Asamblea de Delegados, los
que se pagan en cuotas quincenales y sistematicas.
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f) Ser de buenas costumbres, de reconocida solvencia moral y estar
dispuesto a colaborar en la consecucion de los objetivos de la

Cooperativa.

g) No perseguir fines de lucro, anteponiendo el principio del servicio a la
accion mercantilista.

Procedimiento para la aceptacion o rechazo de posibles nuevos asociados.

Actividad

Ejecuta

Accién

Se atiende al posible asociado de nuevo
ingreso.

Ejecutivo de Ahorros o
Crédito o colaborador
encargado.

Brinda informacién  de los productos
financieros que ftiene la Cooperativa, el
asociado escoge los productos a transar. Lo
anterior con el propdsito de llevar un mejor
control y conocimiento del asociado.

Se solicita al posible asociado llenar los
formularios necesarios para el ingreso a
la Cooperativa, (documento original:
solicitud de admisibn - conozca a su
cliente, autorizacion del CIC) portando
la evidencia documental respectiva.

Ejecutivo de Ahorros o
Crédito o colaborador
encargado.

Se pide la siguiente documentacion:

. Fotocopia del documento de
identificacion, cédula de identidad para
nacionales, DIMEX para exfranjeros residentes
en el pais.

. La constancia salarial u orden patronal
en el caso de ser asalariado,

. Si se desempena como frabajador
independiente debe presentar la certificacion
de ingresos emitida por un CPA (Contador
PUblico Autorizado).

Por ofra parte, se le solicita indicar si
corresponde a un APNFD (acfividades vy
profesiones no financieras designadas) con el
fin de verificar si se encuentra registrado ante
SUGEF o Direccién Nacional de Notariado
(caso exclusivo de los notarios) para poder
continuar con la relacién comercial.

En el caso que a nivel de la solicitud de
admisién indique que no le aplica el Art 15 bis
se requiere que el solicitante firme la nota de
descargo donde asi lo declare.

Se traslada toda la documentacion a la
Encargada de Admisiones y Renuncias.

Ejecutivo de Ahorros o
Crédito o colaborador
encargado

La encarga de Admisiones y Renuncias
verifica que la documentacidén se encuentre
completa, legible y con las firmas y sellos
correspondientes, de lo confrario devuelve la
documentacion hasta que cumpla con lo
requerido.

Si la documentacidén se encuentra «
satisfaccidén con los requisitos que debe de
cumplir, procede con la inclusidon de los datos
en el médulo de admisiones.
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Realiza la Pre- inclusion en el mdédulo de
admisiones.

Encargada de
Admisiones y
Renuncias.

Si la documentacion se encuentra a
satisfaccién con los requisitos que debe de
cumplir, procede con la inclusidon de los datos
en el médulo de admisiones.

Deberd de garantizar la calidad de la
informacion registrada a nivel de la Base de
Datos, versus la documentacidon que el
solicitante de la admision presentd.

En el caso de detectar alguna inconsistencia
deberd de reportarla con el responsable de
haber tramitado la solicitud de admisidon para
su debida correcciéon y continuar con el
proceso.

Se procesa la informacion en el sistema
generando la mafriz de riesgo para

Encargada de
Admisiones y

Registra en el control de recibidos conforme
las solicitudes de admisidon por tramitar.

asociados nuevosy se adjunta alresto de | Renuncias.

la documentacion.

Se reciben las solicitudes de admision Oficialia de | Recibe vy firma la recepcion de las solicitudes
Cumplimiento de admisién por tramitar.

Se genera y evalla la Matriz de Riesgo | Oficialia de Evalla los resultados de la Matriz de Riesgo de

de Afiliaciones de cada una de las
solicitudes

Cumplimiento.

Afiliaciones

En caso de que el solicitante no cumpla con
el perfil de cliente de la Cooperativa se le
nofificara al Jefe Comercial, para evaluar la
situacion como parte de la debida diligencia.

Archivo de Matrices
solicitudes de admision.

y entrega de

Oficialia de
Cumplimiento.

Cada una de las Matrices de Riesgo de las
Afiliaciones se resguarda en digital en una
carpeta mensual en el SharePoint de
Cumplimiento.

Se readliza la entrega de las solicitudes de
admision al Encargado de Admisiones vy
Renuncias mediante recibido conforme, en el
caso que no tenga ningun impedimento
desde el punto de vista de Legitimacion de
Capitales y Financiamiento al Terrorismo.

Cumplimiento

Cumplimiento

Si se rechaza se documenta la razén por la
cual se toma la decision y se informa al
Consejo de Administracion y Gerencia
General en el informe mensual de gestiones
realizadas a las solicitudes de admisién, segun
lo establece el Reglamento de Admisiones y
Renuncias.

Una vez tramitadas devuelve las solicitudes a
la encargada de admisiones y registros.
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Las que son aprobadas se activan en el | Encargada de

sistema.

Admisiones y
Renuncias.

Traslada las solicitudes de admisidén y sus
documentos relacionados al Archivo para
crear expediente con la documentacion
original.

Aprobacién de Afiliacion PEP

Gerente General

Para los asociados catalogados como PEP’S
se debe aplicar el procedimiento anterior,
con la diferencia de que la aprobacion
corresponde exclusivamente a la Gerencia
General, tal como se define en el manual de
Cumplimiento en el proceso numero 23.1
ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES
COMERCIALES CON PERSONAS EXPUESTAS
POLITICAMENTE (PEP’S)

ARTICULO II.

La persona fisica y residente que desee dfiliarse a la Cooperativa, debe

presentar los siguientes requisitos:

1. Formulario Conozca su Cliente y Solicitud de Admision.

2. Formulario de Autorizacion de la persona fisica para entregar
informacion crediticia a todas las entidades supervisadas (CIC)

Fotocopia de la cédula de identidad para nacionales o DIMEX para
extranjeros residentes en el Pais.

Documentaciéon que respalde el origen de los fondos. Para el caso
de los no asalariados y/o con ingresos propios, presentar certificacion
de contador publico autorizado o privado con no mads de tres meses
de emitida o Ultima declaracion de renta que respalde el origen de
los recursos cuando los ingresos mensuales sean superiores a dos
salarios bases de un “Oficinista 1" que aparece en la relacion de
puestos de la Ley de Presupuesto Ordinario de la Republica 1. El plazo
de las constancias salariales es de un mes.

Las personas fisicas familiares de un asociado (a) que soliciten la
afiliaciéon a la Cooperativa, deben consignar en el formulario de
afiliacion el nombre del asociado (a) familiar, el grado de
consanguinidad o afinidad y su nUmero de identificacion. En el caso
personas que laboren de manera independiente, deben presentar

1 http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa
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una constancia de salario emitida por un contador publico autorizado
o privado.

6. En el caso de las Personas Fisicas Extranjeras no Residentes, segun el
Reglamento a la Ley 8204 en su articulo 3, numeral 13, pdrrafo 2, es
politica de COOPEJUDICIAL R.L. que la persona fisica extranjera no
residente, no pueda acceder a los servicios que ofrece la
Cooperativa.

Para la afiliacion de una persona juridica, se deben presentar los siguientes
documentos:

1.

7.

Estados financieros del Ultimo periodo fiscal auditados o internos
debidamente refrendados por el contador y representante legal.

Certificacion emitida por el Registro Nacional de la personeria juridica
con un plazo de expedicidn no mayor a fres meses.

. Certificacion con el detalle de los asociados extendida por un notario

publico, con vista en el libro de registro de asociados, con un plazo de
expedicidn no mayor a tres meses.
Fotocopia de la cédula juridica

Brindar la informacion solicitada en el formulario “Conozca su Cliente y
Solicitud de Admisidon Personas Juridicas”

Acuerdo de la asamblea del nombramiento de la Dirigencia en
funciones.

Fotocopia del documento de identidad del o los representantes legales.

Si un asociado fisico o juridico modifica su patrén transaccional o aumenta
el monto mensual por encima del reportado en el “Conozca a su Cliente”,
la Cooperativa solicitard al cliente mediante el Area correspondiente, la
documentacion que respalde el nuevo patrén y monto transaccional.

ARTICULO Il

La documentacion solicitada serd entregada en la Cooperativa para iniciar
los trdmites de dfiliacion.
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ARTICULO V.

En la formula de admision no podrd consignarse sumas menores a los
minimos establecidos para aportes de capital social, Socorro Mutuo.

Cuando el asociado ingrese a la Cooperativa, en la carta de bienvenida se
debe de indicar sobre las obligaciones monetarias que debe realizar
mensualmente sobre el Capital Social y Socorro Mutuo.

Cuando el rebajo de los aportes de la nueva admision sea por ventanilla, y
el asociado ya se encuentre activo se procederd de inmediato a cobrar la
primera cuota de Capital Social y Socorro Mutuo

ARTICULO V.

En las sesiones ordinarias del Consejo de Administracion, se debe incluir un
capitulo especial para conocer el informe de las nuevas admisiones
aprobadas por la Gerencia y el departamento Comercial durante el mes.

ARTICULO VL.

La condicion de asociado se adquiere cuando la Oficialia de Cumplimiento
indica que no existe ningun impedimento y la Gerencia General aprueba
afiliaciones en condicidn PEP’s. Todo sujeto al cumplimiento de las
condiciones determinadas en el Estatuto Social y la Ley de Asociaciones
Cooperativas. Luego el Area Comercial procederd a comunicarlo al
asociado mediante el envio de una nota de bienvenida.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS RENUNCIAS

ARTICULO VILI.

Todo asociado tiene derecho arenunciar a su condicion como tal mediante
la simple presentacion de una nota que indique claramente la voluntad de
desafiliarse. La renuncia a su condicion de asociado implica de manera
automdtica la renuncia a la administracion de cesantia. La administraciéon
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deberd hacer del conocimiento del asociado en el momento que presenta
suU renuncia, que existe el Reglamento de Transmision de Capital Social

ARTICULO VIII.

La renuncia es efectiva en el momento en que es recibida la carta en las
instalaciones de la Cooperativa, por tanto a partir de ese momento la
persona se convierte en ex asociado y no tendrd ningun derecho, excepto
los indicados en la ley y el Estatuto referente exclusivamente a participar de
los excedentes o pérdidas del periodo fiscal.

ARTICULO IX.

Los otros tipos de ahorros que no sean aportes al capital social, serdn
devueltos en un plazo mdximo de quince dias hdbiles después de
presentada la renuncia.

En el momento que el asociado presente su renuncia, deberd liquidar sus
ahorros adicionales (a excepcion del Capital Social) en el caso que no
desee liquidar sus ahorros por ninguno de los medios disponibles debe firmar
un documento en el que se indique que todos sus ahorros pasardn a la
cuenta de Capital Pasivo, si el asociado no se logra ubicar para poder
gestionar el fraslado de fondos después de franscurrido un mes se procede
a trasladar los fondos al Capital Pasivo. La liquidacion de su capital se
entregard después de un ano calendario posterior a la presentacion de la
renuncia.

Para las devoluciones de dinero POR CONCEPTO DE APORTACIONES AL
CAPITAL SOCIAL, se hardn por orden de presentacion de las renuncias, no
pudiendo devolverse mds de un 10% del total del Capital Social por periodo
fiscal, para ese cdlculo se tomard el dato al cierre del periodo.

En consecuencia si un asociado renuncia una vez que se agotd el monto
total para devoluciones de Capital Social tendrd que esperar hasta el nuevo
periodo fiscal para hacerla efectiva, dentro de las cuales se contemplan las
compensaciones de deudas.

Queda claramente establecido que las devoluciones del capital social
aportado vy la aplicacion de compensacion de deudas se hardn un ano
calendario posterior a la presentacidon de la renuncia, una vez se cierre el
periodo fiscal correspondiente y se cuenta con los Estados Financieros
auditados.
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El asociado que por cualquier motivo se retire de la Cooperativa o sea
expulsado con causa, conservard sus derechos a los excedentes del
ejercicio que estuviere en curso, hasta el momento de su retiro, y a la
devoluciéon de las aportaciones de capital pagadas menos los saldos que
debe ala Cooperativay la proporcion que le corresponda en las eventuales
pérdidas. La suma resultante serd entregada un ano calendario después
presentada la renuncia o bien acordada por la Asamblea la expulsion; sin
embargo, dichas devoluciones podrdn efectuarse en el periodo indicado
pero en ningun caso se podrd cubrir los montos correspondientes a las
aportaciones de capital cuando excedan el 10% del monto que se ha
acumulado por concepto de capital social de la Cooperativa al cierre del
gjercicio econdmico anterior para hacer frente a las devoluciones, las
cuales se hardn por orden de presentacion. En estos casos, la Cooperativa
procederd a agotar tal porcentaje en el orden de presentacion de las cartas
de renuncia o de la fecha de expulsion y cubrird las sumas restantes en
posteriores ejercicios econdmicos, respetando siempre el porcentaje
maximo indicado.

Se exceptua de cumplir el ano calendario después presentada la renuncia
aqguellos casos de asociados que mediante dictamen médico demuestren
el padecimiento de alguna enfermedad terminal o incapacidad total
permanente, también en los casos que el asociado se vea afectado por un
desastre natural, asimismo personas de la tercera edad que previo estudio
en el que la cooperativa determine la condicién de necesidad del asociado
qgue amerita la devolucidon del capital social. Las devoluciones que se
aprueben deben ser por decisidon afirmativa de las dos terceras partes de los
sus miembros del Consejo de Administracion debidamente fundamentada,
el Consejo podrd determinar el porcentaje a devolver dependiendo de los
datos contenidos en la solicitud o la valoracion que se realice en el seno del
Consejo. El voto negativo deberd fundamentarse igualmente.

ARTICULO X.

Son causales para la renuncia tacita de un asociado las siguientes:

a) Porincumplimiento en las obligaciones econémicas con la Cooperativa.
Cuando se tratare del incumplimiento en el pago de dos cuotas
mensuales consecutivas de sus obligaciones crediticias, para todos los
efectos se entenderd que existe voluntad tdcita de renuncias a la
Cooperativa como asociados.
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b) El incumplimiento por mads de sesenta dias naturales del deber
establecido en el articulo 11 del Estatuto, inciso c), en especial el pago
de las aportaciones de capital social, o atencidén a sus obligaciones
crediticias automdticamente configura la renuncia tacita a la condicion
de asociado de la Cooperativa.

c) Al asociado que se le aplique la renuncia tdcita, se podrd volver dfiliar a
la cooperativa a criterio de la jefatura del Departamento Comercial.

La renuncia tdcita se considerard efectiva a partir del momento en que lo
determine el Consejo de Administracion, al verificar los hechos que la
determinan que son de mera constatacion. Las gestiones realizadas que
evidencien la comunicacién con el asociado tanto antes como después de
aplicada larenuncia tdcita deberdn quedar en el expediente del asociado.

ARTICULO XI.

Toda persona que renuncie a la Cooperativa y desee dfiliarse de nuevo, lo
podrd realizar de forma inmediata.

Si un asociado con capital pasivo desea ingresar, voluntariamente podrd
dejar el capital pasivo en forma integra como aporte inicial al capital social,
de igual forma si mantiene saldo cero en su capital social y presenta la
renuncia, podrd dfiliarse nuevamente de manera inmediata.

ARTICULO XII.

En caso de fallecimiento del asociado se hard la entrega del remanente
neto de los aportes de capital y de las otras modalidades de ahorro a los
beneficiarios designados una vez compensadas las deudas del asociado.
Estas devoluciones se hardn en el franscurso de los quince dias siguientes a
la presentacion de la nota de reclamo por parte de los beneficiarios. Asi
mismo se hard la entrega de los dineros correspondientes a la Pdliza de Vida
segun lo establecido en el Reglamento de Fondo de Socorro Mutuo para
estos fines.

No obstante, la gerencia considerando razones econdémicas dificiles por
parte de los beneficiarios podrd hacer la devolucion antes del plazo
establecido.
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CAPITULO TERCERO
Admisiones infantiles

ARTICULO XIIl DEFINICIONES
Para efectos se definen los siguientes conceptos:

Representante Legal: Es la persona que legalmente representa los intereses
del menor (padres, tutores, curadores y otfros) y por medio de quienes se
manifiesta validamente la voluntad del menor de dfiliarse y de ahorrar. En
el caso de los menores de 18 anos, pero mayores de 12 anos podrdn
gestionar en forma personal, pero siempre y cuando con la debida firma
con el visto bueno del representante legal.

Autorizado: Persona fisica facultada para realizar retiros de la cuenta del
nino o nina Asociada, esta facultad es otorgada Unicamente representante
legal.

Comprobante de depdsito o retiro: Documento emitido por el cajero, por los
medios de impresion en funcionamiento, donde se detalla el nombre del
asociado (representante legal o autorizado segun el caso), su nUmero de
cédula, fechay hora de la transaccioén, el saldo anterior de la cuenta, monto
del depdsito o retiro y saldo final.

ARTICULO XIV

1. Los menores de edad podrdn asociarse de acuerdo con o
establecido en el articulo 18 del Cédigo de la ninez y adolescencia.

Como lo establece el Estatuto se pueden dafiliar familiares menores de edad
de los asociados, para este efecto completardn la informacion que se
requiere en el formulario “Solicitud de Admision Menor de Edad”, ésta serd
firmada por el representante legal y por la persona que asocia al menor de
edad y autorizard los rebajados del salario, pensidon o jubilacion las sumas
correspondientes a ahorros y otros conceptos, y en caso de ser necesario
nombraran un autorizado para que pueda realizar movimientos en las
cuentas de ahorro del menor, Se debe aportar una nota adicional firmada
por el representante legal, en caso de que defina a los autorizados a realizar
movimientos en las cuentas de ahorro del menor ya sea una Unica vez o por
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tiempo indefinido. Es una cuenta individual, cuyos aportes serdn deducidos
o aportados por el asociado que autorizd o representante legal.

Los documentos que deben presentar son:

. Copia de cédula del representante legal, que firma la solicitud de
admision menor de edad.

. Copia de cédula del asociado (en caso de ser diferentes respecto al
punto anterior)

. Estado de cuenta de la Cooperativa del asociado que asocia al
menor.

. Constancia de Nacimiento (consulta o pantallazo de la pagina del
T.S.E.)

. Copia de cédula del menor, deseable y seria para los que tienen una
edad entre 12y 18 anos.

2. En caso de que el asociado que asocia el menor o el representante
legal deseen el rebajo por otro medio deberd completar la boleta de
domiciliaciéon de cuenta, o boleta de deduccién de ahorros para autorizar
el rebajo del salario, pensidon o jubilaciéon la suma correspondiente al ahorro
del menor.

4. La cuota minima para ingresar como dfiliado serd ¢3.000 colones de
CAPITAL SOCIAL y ¢2.000 colones de socorro mutuo el Capital Social podrd
aumentarse en el momento que el asociado o representante legal asi lo
manifieste por escrito dando tiempo al envid de la planilla cuando el pago
de su salario es por ese sistema, cuando no aplica el sistema de retencion,
el asociado hard representante legar deberd readlizar el depdsito u
obtencién de fondos en el momento que lo decida durante el mes
correspondiente. Estos montos de aportes minimos podrdn ser variados por
la Cooperativa en el momento que lo considere pertinente mediante
acuerdo del Consejo de Administracion que modificard a la vez este
Reglamento.

5. El representante legal serd la persona que podrd designar el o los
beneficiarios en caso de fallecimiento del menor.
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6. Una vez que la solicitud de admision del menor de edad es aprobada,

esté gozard de los derechos y deberes como cualquier asociado, con la
salvedad de los requisitos que se establezcan en La Ley de Asociaciones
Cooperativas, el Estatuto, Reglamentos con relacién al acceso a los cargos
de direccidn y en cuanto a que en el evento de futuros créditos serdn
ejecutados sobre el capital social y las Unicas personas que podrdn
formalizar los créditos son los representantes legales del o la menor.

ARTICULO XV DE LA RESPONSABILIDAD DEL USO DE LA CUENTA.

Es responsabilidad exclusiva del representante legal cumplir puntualmente
con los compromisos econdmicos que contrae con la Cooperativa, lo que
incluye el pago de créditos, intereses y la suscripcion de los certificados de
aportaciéon y pago sistematico.

Si por cualquier circunstancia un fuese excluido de las planillas de
deduccidon o no se le practicasen las retenciones correspondientes por este
medio, estd obligado a depositar las cantidades respectivas en los medios
autorizados de pago.
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