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La cooperativa COONFIE establece la presente politica para regular bajo un criterio de
uniformidad la elaboracion, registro y control de sellos, protectografos y firmas autorizadas,
utilizados para la validacion de formatos, registros contables, cheques y certificaciones.

El registro y control de sellos e instrumentos similares y las firmas que se describen en la
presente politica es aplicable en COONFIE, con el propdsito de cumplir con las disposiciones
y normativas vigentes.

1. SELLOSY PROTECTOGRAFOS

1.1. ELABORACION.

El control sobre la elaboracién de sellos y protectdégrafos estara a cargo de la Subgerencia
Administrativa y Tesoreria General, quienes evaluaran la necesidad de la creacién de estos
dispositivos para cualquier actividad corporativa; esta accion se debe basar en necesidad de
la operacion y/o aspectos legales; siempre de acuerdo con las directrices de imagen
corporativa.

1.2 CAMBIO O MODIFIACION

Cada Subgerente y Director (Jefe de Area) debe solicitar a la Subgerencia Administrativa, el
cambio de un dispositivo de validacién, el cual se tenga en operaciéon y que por desgaste
natural del mismo, dafio, perdida (esta debe ser soportada con documento que acredite la
pérdida del sello y hurto), no asegure la validacion correcta de los formatos y/o comprobantes.

La modificacién de los dispositivos por cambios en la regulacion de los sellos o protectégrafos,
seran estudiados con cada lider de proceso teniendo en cuenta las directrices de Imagen
Corporativa y el retiro total de los sellos antiguos. Se realizaran cambios a un sello en cualquier
area de la cooperativa, siempre con el aval de la subgerencia administrativa, quienes
formalizara la entrega y cambio de sellos, justificando al subgerente o director de cada area
respecto a los cambios realizados, formas y usos del nuevo sello o protectégrafo entregado.

1.3 RETIRO DEFINITIVO O DESTRUCCION

Se realizara el retiro definitivo o destrucciéon de un sello, siempre y cuando, este no sea
requerido en algun area de control de cooperativa y/o este obsoleto, antes de esto se debe
evaluar si es viable su continuidad y uso, y determinar si su destruccion no implica realizar
cambios trascendentales o afectaciones a la operacion.

Es funcion de la Subgerencia Administrativa y de la oficina o &rea encargada, elaborar el Acta
de Destruccion del Dispositivo e informar a la Gerencia General, indicando el proceso que se
uso para destruir el sello; e informar a los funcionarios que tenian a su cargo los dispositivos
destruidos con el fin de evitar la suplantacién y/o replica de los mismos.
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1.4 ENTREGA

Se realizard la entrega de los dispositivos de validacion mediante acta 0 memorando a los
funcionarios y en compaifiia del jefe inmediato.

Actualmente en COONFIE se cuenta por cada area de una serie de sellos que son tenidos en
cuenta en la realizacion de labores dentro de la cooperativa, estos sellos son los que la
Gerencia General a denominado basicos y estan distribuidos asi:

o Gerencia General y Subgerencias

o] Sello humedo
o Directores de areas y Coordinadores
o] Sello himedo
o Tesoreria general y Subdirectores
o] Sello humedo
o] Sello Seco para cheque
o] Protectografo.
o Recepcidn y Facturacion
o] Sello recibido
o Demas funcionarios
o] Sello humedo

2 FIRMA AUTORIZADA

Se define como firma autorizada, toda aquella forma escrita mediante la cual se identifica se
asegura y se autentica la identidad de un funcionario de la Cooperativa COONFIE. El
Subgerente Administrativo debe informar el espacio y la ubicacién en donde se debe firmar el
comprobante, registro, formato, cheque y otros documentos.

2.1 CLASIFICACION DE LAS FIRMAS

COONFIE clasifica las firmas autorizadas segun el orden jerarquico establecido en la
Estructura Organica y Administrativa, lo anterior indica que el Consejo de Administraciéon
autoriza la firma del Gerente General, él a su vez la de los Subgerentes y Directores,
Subdirectores y coordinadores, y posteriormente, se procede a autorizar las firmas de los
cargos Operativos y Auxiliares y la validez que tendra cada firma de forma externa y/o interno
y el tipo de documentos, formatos y/o comprobantes de transaccion que cada funcionario
podra autorizar.

Es de caracter exclusivo de la Gerencia General y la Subgerencia Administrativa de
COONFIE, avalar la firma de cualquier funcionario y darle un rango superior de accion, al igual
que delimitar la accién de una firma autorizada.

Sin embargo, todos los funcionarios de la cooperativa estan autorizados para utilizar su firma
en el interior de su area u oficina, y cuando requiera impartir informacion de caracter
corporativo puede utilizarla en el interior de la empresa.
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2.2 CLASE DE DOCUMENTOS - AUTORIZACION DE LA FIRMA

Las firmas tendran una autorizacion para la emisidn y autenticacion de documentos, por
consiguiente, estas autorizaciones quedaran previstas de la siguiente forma:

Los cargos Gerenciales y Directivos podran firmar cualquier tipo de documento interno y
externo de la Cooperativa.

o Cheques y pagos
Los cheques seradn firmados Unicamente por el Gerente General, Subgerente
Financiero, Tesorero General, Director y Subdirector de Oficina dependiendo de las
condiciones de apertura y manejo con cada banco.

Las autorizacion de pago y facturas seran firmados por el Subgerente Administrativo
y lider de proceso y aprobado por el Gerente General (principal o suplente)

o Facturacion y Cartera
Director de Cartera y Oficinas.

o Recepciéon documentos externos
Todas las firmas

o Cartas informativas hacia el exterior
Subgerentes, Directores y Rol de Control (oficiales).

. Documentos contables
Cargos de Subdireccion y Coordinaciéon en la elaboracién de los registros. Las
revisiones y firma de balances Unicamente por Gerente General, Contador general
y Revisor fiscal.

° Documentos de Personal
Subgerente Administrativo y Gestor de Némina y RRHH.

El Subgerente Administrativo debe registrar, actualizar e inventariar las firmas y el
reconocimiento de estas dentro de la cooperativa con el fin de saber el nivel o jerarquia de la
informacién; en caso de que algun funcionario realice cambios sustanciales de la firma debe
ser actualizada en la cooperativa e informada a las personas en donde se tenga accién. En
caso de retiro por cambio de puesto o desvinculacion del funcionario, igualmente se debe
informar a las personas internas y externas con las cuales tenia accion dicha firma y notificar
la nueva firma de autorizacion.

NESTOR BONILLA RAMIREZ
Representante Legal
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CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacidon
1 Elaboracién inicial del documento 25 de abril de 2022

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

CARDONA

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR

LUIS ALFREDO DIAZ JARA

Cargo: Analista del SIG Cargo: Subgerente Administrativo

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General




