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Navegadores soportados:

Microsoft® Internet Explorer® versiones 10 o superior
Microsoft® Edge para Windows® 10 o superior
Google Chrome™ versiones 6 o0 superior



Contenido:

Parte 1.
Creacion de Cuenta

e Ingreso de datos de la COOPAC o Central.
e Ingreso Datos del Representante Legal.

e Creacion de la cuenta

e Verificacién de correo electrénico

e Activacién de cuenta

Parte II.
Registro de solicitud en el Sistema de Registro COOPAC

e Ingreso de principales datos de la COOPAC o Central.

e Ingreso de datos complementarios de la COOPAC o Central
e Ingreso de datos de Directivos y Gerente

e Ingreso de Declaraciones Juradas

e Ingreso de documentos de sustento

e Envio de solicitud

Parte III.
Consulta de las etapas de evaluacion del registro

Parte IV.
Recuperacién de contrasena

Recomendaciones generales:

e Revise esta guia de usuario detenidamente antes y durante el ingreso de su
solicitud via web.

El tiempo de sesion es de 20 minutos sin llenar datos, luego de lo cual el sistema
se desactiva y le saldra el mensaje “sesion finalizada por inactividad” debiendo
volver ingresar al sistema.

El teléfono de atencidon de consultas es el 0800-10840, el cual tiene horario de
atencion de lunes a viernes de 8:45am a 5:00pm.




Parte 1.
Creacion de cuenta

Si usted ingresa por primera vez y no tiene una cuenta, debera apretar el botén de
“Creacién de cuenta” (1).

Informacién importante:

Si usted tiene una cuenta activa, ingresa tu
Usuario v Contrasefia para iniciar la
inscripcién en el registro COOPAC, si no la
tiene, ingrese a "Creacién de cuenta".

En caso de requerir ayuda para la creacién 1
de cuenta puede consultar:

« La guia de usuario .
- B (0lvidé su contrasena? Creacién de Cuenta
« Elvideo informativo

» Llamar al mimero telefénico
0800-10840 (La atencién es de lunes a
viernes de 8:30 am a 5:30 pm)

Luego de ingresar, el sistema mostrara una pantalla con la seccion “1. Datos de
Cooperativa” donde debera completar todos los campos.

Ingresar el nimero de RUC (2) de la Cooperativa o Central y dar clic en “Buscar” (3)
para que el sistema extraiga en linea con la base de datos de la SUNAT: el nombre de
la COOPAC o Central, la direccién de la Oficina Principal, Referencia, Departamento,
Provincia, Distrito.

o Datos de la COOPAC o Central

Ingrese el niimero de RUC, presione "Buscar" y verifique que los datos que aparecen sean los correctos, de lo contrario, corrfjalos o complételos. '
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e Una vez que el sistema ha validado el numero de RUC y no lo haya asociado a una
cuenta ya existente, completara automaticamente los principales datos, verifique
que estos datos estén correctos, de lo contrario, corrijalos o complételos.

e El usuario debera ingresar los datos “Tipo” (1), “Oficina Registral” (2), “Nimero
de Partida Registral” (3) de la Cooperativa o Central y “Fecha de inscripcion en el
registro publico” (4).

o Datos de la COOPAC o Cenfral

Ingrese el nimero de RUC, presione "Buscar" y verifique que los datos que aparecen sean los correctos, de lo contrario, corrfjalos o complételos.

v' Enreferencia, ingrese informacién que ayude a ubicar la direccion de la oficina
principal.

v'Si al realizar la validacion, el sistema identifica que el RUC se encuentra
asociado a una cuenta ya existente, se mostrara un mensaje indicando que ya
existe una cuenta con el mismo numero de RUC, por lo que el usuario debera
comunicarse al niumero telefénico 0800-10840 para mayor informacién, en el
horario de atencion de lunes a viernes de 8:45am a 5:00pm.

v" Si no se obtiene informaciéon del botén “Buscar” después del tercer intento, el
usuario debera ingresar todos los datos manualmente o ingresar en otro
momento, a fin de dar la oportunidad a que el sistema de la SUNAT esté
operativo nuevamente.



e En lo que se refiere al llenado de los campos “Oficina Registral” y “Numero de
Partida Registral”, en el boton de “Dénde obtener estos datos” (4) se mostrara
una imagen con un ejemplo de partida registral en donde el usuario podra ubicar
los datos de “Oficina Registral” y “/Numero de Partida Registral”.

Lugar dentro del decumento donde encontrard el Ndmero de
Partida.

@ sunare
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REGISTRO DE FERSONAS FURIDICAS.

RUBRO : CONSTITUCION
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Por Exerins Pulblics del 1571172012 ctongacia sme Notario Jobio def Poges Uoete em fn
cvadad de Luma ‘oo depa comstancia qoe s b regstiado o tindo de constitucion e soxwdad

Al dar clic en el boton “Siguiente”, el sistema mostrara la seccion “2. Datos del
Representante Legal”.

e En esta pantalla el usuario debera completar el campo “Tipo Documento” (1).

COOPAC -SBS

e Datos del Representante Legal

1 [ po Documenta ] Nimero de Documento
Fecha de Emision del DNI @H  Primer Nombre dela Madre e
DATO DE SEGURDAD DATO DE SEGURIDAD
{Su representacion Legal consts en los registros Piblicos? O si O No
Correo electrénica oficial del representante legal Confirmar Correo electrénico oficial del representante legal
Correo electrénico alternativo del representante legal Confirmar correa electronico alternativo del representante lega {Oocional)
Tipo de Teléfono Nmero
Tipo de Teléfono Nmero (Opcional)



v' Si el tipo de documento seleccionado es DNI, debera registrar la informacion
de “Numero de Documento” (2), “Fecha de emisién del DNI” (3) y “Primer
Nombre de la Madre” (4). Luego, al dar clic en el botén “Buscar” (5) se
ejecutara la validacion de datos, la cual se realiza en linea con la informacién
de la RENIEC.

v' Los datos de “Fecha de emisiéon del DNI” y “Primer Nombre de la Madre”,
son datos de seguridad, necesarios para verificar de la identidad del
representante legal.

v' Con dicha validacion, el sistema completara los principales datos, siendo estos
campos modificables manualmente por el usuario.

SUPERINTENDENCIA
ok DS v AR

o Datos del Representante Legal

£5u representacion Legal consta en los registros PUblicos? O si Q Ne

v" Si el tipo de documento es distinto a DNI, se deberdn completar los
campos “Numero de Documento” (1), “Primer Apellido”, “Segundo
Apellido” y “Nombres Completos” (2).

5u representacion Legal consta en los registros Plblicos? O si Q Ne



Luego, debera marcar si o no a la pregunta “;Su Representacion Legal consta en
los Registros Publicos?” (4).

0 SUPERINTENDENCIA
o var

o Datos del Representante Legal

o Documento Nimero de Documento

2202 o Emisin de DN B prmerHomore oeia vaare

v Si registra “SI”, el sistema mostrara el campo a llenar: “Nro. De Asiento en
Partida Registral” (5). Al dar clic en “;Dénde obtener este dato?” (6) se
mostrara una imagen con un ejemplo de partida registral donde podra ubicar
el dato de asiento de la partida registral.

0 SUPERINTENDENCIA

e Datos del Representante Legal

£Su representacion Legal constz en los registros Plblicos? ® si O No
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Lugar dentro del documento donde encontrara el Nimero de x

Asiento.
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v'Si registra “NO”, deberd “Adjuntar” (7) el documento que acredite su
representacion legal; es decir, que usted cuenta con poderes suficientes para
solicitar la inscripcion de la COOPAC o Central (PDF, JPG o PNG de maximo
10Mb).

o Datos del Representante Legal

Tipo Documento Numero de Documento

. s

5u representacion Legal consta en los registros Plblicos? Qsi ® No
7 [.chu'\ta‘ Documento que acredite su representacion Legal ]
Carreo electrénice oficial del representante lega Confirmar Corren electrénico oficial del representante lega
Correoele rep 2 i o
Tipo de Te N
Tipa de Te N



e Luego, deberd completar los campos “Correo Electrénico” (8) y al menos un
“Teléfono” (9). Un segundo teléfono es recomendable registrarlo, este campo es
opcional. Se admite registrar correos electrénicos institucionales y/o particulares
(Gmail, Hotmail, etc.)

e Todos los campos son obligatorios a excepcion del segundo correo electrénico
alternativo, el segundo numero de teléfono y el campo anexo en el caso de teléfono
fijo.

o Datos del Representante Legal

Tipo Documento Nimero de Documento

- - , e -
Fecha de Emision del DN & Primer Nombre de la Madre Buscar

¢Su representacién Legal consta en los registras Plblicos? ® sf O No
8
[ Correo electrénico oficial del representante legal :]-mw;'::-n 20 electrénico oficial del representante lega
Correo electrénico alternativo del representante lega Confirmar correo electrénico alternativa del representante lega Opcional
9
[ Tipo de Teléfono Namero ]
Tipo de Teléfono Namero {Opcional)

e Asimismo, debera autorizar las notificaciones electrénicas mediante un check (10).
Dicha autorizacion implica que las notificaciones que se realizan al correo
electronico son validas desde el punto de vista legal.

" 4

10 O Brindo autorizacion expresa para que las notificaciones a la Coopac, Central o representante legal en el marco de este procedimiento

administrativo sean realizadas al correo electrinico registrado del representante legal, conforme a lo previsto en el numeral 20.4 del

articule 20 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimi Al isttative General aprobado por el Decreto Supremo N7006
2017-JUS. Asimismo, autorizo expresamente ] uso de esta misma direccién de correo electrdnico, asf como el uso de otros canales y
medios electrnicos que la SBS ponga a disposicion de las Coopac para remitir v recibir informacién que requiera la 585,

Proteccidn de Datos Personales

Al ingresar a esta aplicacion y hacer uso de sus servicios, usted autoriza ¢l tratamiento de sus datos conforme a lo descrito en el siguiente. Aviso de

T )

e Finalmente en esta misma pantalla, ingresando al link “Aviso de Privacidad y
Proteccion de Datos Personales”, se muestran las condiciones de tratamiento que
da la SBS a los Datos Personales proporcionados.



Al dar clic en “Siguiente” el sistema mostrara la seccion “3. Creacion de la Cuenta”.

e Elcampo “Usuario” (1) viene con el niumero de RUC precargado.

e Elsistema le pedira que genere una contrasefia de acceso, la cual debera contener
de 8 a mas caracteres, al menos una letra y un numero. Luego, debera repetir la

contrasena (2).

e A medida que se cumplan satisfactoriamente las condiciones de la contrasenfa,
estas cambian de color rojo a verde.

SUPERINTENDENCIA

DL BANC 3

9 Creacion de la cuenta

1 )

Contrasefia

.........

* « Letrasy Numeros
* " 80 mas Caracteres
* « Coincide la confirmacion

Al dar clic en el boton “Siguiente” el sistema mostrara la seccién “4.Verificacion
Correo”.



e Seleccionar “Crear Cuenta” (1) para confirmar el registro.
El sistema enviara un enlace para que pueda activar la cuenta, al correo
electronico que registrd del representante legal. El enlace estara activo por dos
horas. Lea detenidamente la informacion de la pantalla.

9 Verificacién Correo

Luego de presionar "Crear Cuenta", se remitird un mensaje al correo electrénice  xoo@mail.com  (oficial) con un enlace para activar su cuenta en el registro COOOPAC.

Los pasos a seguir son:

2. Presionar sobre el enlace enviado el cual estard active por el lapso de 2 hora (s). Si excediera el tiempo sefialado debera volver a crear la cuenta

C 1

En caso no pueda visualizar el correo enviado en su bandeja de entrada realice los pasos siguientes:

1. Revise su bandeja de "spam".
2. Verificar que el correo electrdnico  xxxx@mail.com  correspende a su correo electrénico, si no es el mismo puede corregirlo presionando sobre el botén "Atras".

Para otros problemas, comunicarse al niimero telefénico 0800-10840 (horario de atencién de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:30 p.m.)

e Debera ingresar a la bandeja de entrada del correo registrado y ubicar el correo
electronico con asunto: "Activaciéon de Cuenta en el Registro COOPAC” con
remitente SBS-SACOOP <sacoop@sbs.gob.pe>.

v" En caso no encuentre el correo enviado en su bandeja de entrada, realice lo
siguiente:

a. Revise su bandeja de “spam”.

b. Verifique que el correo electronico xxxxx@gmail.com corresponda a su
correo electronico, si ingresé una direccién erronea, puede corregirla
haciendo clic en el botén “Atras” (2).

e Verificacion Correo

Luego de presionar "Crear Cuenta”, se remitird un mensaje al correo electronico  xxxx@mail.com  (oficial) con un enlace para activar su cuenta en el registro COOOPAC.

Los pasos a seguir son:

2. Presionar sobre el enlace enviado el cual estard activo por el lapso de 2 hora (s). Si excediera el tiempo sefialado deberd volver a crear la cuenta

2 )

En caso no pueda visualizar el correo enviado en su bandeja de entrada realice los pasos siguientes:

1. Revise subandeja de "spam".
2, Verificar que el correo electronico  wxwx@mailcom  corresponde a su correo electrénico, si no es el mismo puede corregirlo presionando sobre el botén "Atras".

Para otros problemas, comunicarse al mimero telefénico 0800-10840 (horario de atencién de lunes a viernes de 8:30 am. a 5:30 p.m.)

10
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v' Para otras consultas comunicarse al nimero telefénico 0800-10840 de lunes a
viernes de 8:45 am a 5:00 pm.

e Una vez ubicado el correo electrénico en la bandeja, ingresar a éste y debera dar
clic sobre el vinculo “enlace” (3) (el cual estara activo por dos horas).

Activacion de cuenta en el Registro SACOOF

(18}

Estimado Representante Legal de la COOPAC o Central con RUC N® X000

Para la activacion de su cuenta en el Portal COOPAC, presione en el siguient

Atte.
Supertintendencia de Banca, Seguros y AFP

3

e Luego del clic el sistema lo redireccionara al Portal COOPAC y le mostrara un
mensaje en la parte superior, indicando que su cuenta ha sido activada

satisfactoriamente.

Estimado Representante Legal de la COOPAC o Central con RUC xixodooaiaxx le infarmamos que su cuenta ha sido activada

Informacién importante:

Si usted tiene una cuenta activa, ingresa tu Usuario (namero de RUC)

Usuario v Contrasefia para iniciar la
inscripcidn en el registro COOPAC, si no la

tiene, ingrese a ""Creacidn de cuenta". Contrase
En caso de requerir ayuda para la creacién
de cuenta puede consultar:
» Laguiadeusuario i § »
é0Ividé su contrasefia? Creacion de Cuenta

= Elvideo informativo

= Llamar al nimero telefénico
0800-10840 (La atencidn es de lunes a
viernes de 8:30 am a 5:30 pm)

11



Parte II.
Registro de la solicitud en el sistema de registro COOPAC

e Una vez que se ha creado la cuenta, debera iniciar sesion en el Portal COOPAC
ingresando su “Usuario” (1) y “Contrasena” (2).

Estimada Representante Legal de la COOPAC o Central con RUC X000 le informamas que su cuenta ha sido activada
) . Canal Virtual
Informacién importante:
Si usted tiene una cuenta activa, ingresa tu 1 [ Usuaria (ndmera de RUC ]
Usuario vy Contrasefla para iniciar la
inscripcidn en el registro COOPAC, sino la
tiene, ingrese a ""Creacién de cuenta". 2 [ Contrasefia ]

En caso de requerir ayuda para la creacién
de cuenta puede consultar:

: Lf" %um L‘!e tsuaro J0lvidé su contrasefia? Creacion de Cuenta
« Elvideo informativo
« Llamar al nimero telefénico

0800-10840 (La atencidn es de lunes a

viernes de 8:30 am a 5:30 pm)

v' En caso ingrese mas de dos veces la contrasefia de forma incorrecta, debera
completar el campo “cédigo captcha”.

v" Encaso de olvido de la contrasefa, revisar la Parte lll de la presente Guia de
Usuario.

e Sihaingresado correctamente, el sistema lo dirigira a la pantalla adjunta, debiendo
dar clic (3) en el icono central de la pantalla.

Modulo de Registro
de COOPACY
CENTRALES )

\_

12



e Elsistema lo derivara a la pantalla de “Pasos para el llenado de la solicitud”

e Siusted tiene una sesion ya iniciada, le saldra este mensaje y debera escoger entre
una de las dos alternativas:

Portal COOPAC

Usted tiene sesi6n Iniciada

® Cerrar la sesion anterior e iniciar una
nueva

Retornar a la pagina de inicio e ingresar
con un usuario distinto

ACEPTAR

En esta pantalla, se muestran verticalmente las cinco (5) pantallas (circulos) necesarios
para el llenado de la solicitud, a su vez también el % de avance del llenado de la
solicitud.

SUPERINTENDENCIA
DF BANCA. SECUROS ¥ AFP

Pasos para el llenado de la solicitud Porcentaje (%) de avance en el llenado de la solicitud
@ Principales Datos de la COOPAC o Central
@ Datos Complementarios de la COOPAC o Central
@ Datos de Directivos y Gerente OO/O
@ Declaraciones Juradas

@ Enviar solicitud

Le sugerimos completar |5 solicitud previo a su envio

T 1

Los colores de los circulos indican:
e Rojo: falta llenar.
. llenado parcialmente.

e Verde: llenado.

Al dar clic en el boton “Siguiente” (1):

13



Se mostrara la seccidn “1. Principales Datos de la COOPAC o Central”.

El sistema completara automaticamente los principales datos, como nombre, numero
de partida registral y otros campos, estos se visualizan de color blanco (estos datos no
son editables por el usuario).

e Completar el campo “Tipo de Teléfono” (1) y numero. Todos los campos son
obligatorios a excepcion del segundo numero de teléfono y el campo anexo en el
caso de teléfono fijo.

e Luego, si desea ir guardando la informacién, puede dar “Grabar” (2). Al dar clic en
el boton “Siguiente” también graba la informacion y pasa a la siguiente pantalla. Lo
mismo aplica para todas las pantallas.

e A medida que complete la informacion solicitada, el sistema mostrara en cada
pantalla el porcentaje de avance en el registro de la solicitud (3).

e También puede desplazarse a través de las pantallas del formulario pero SIN
GRABAR, dando clic en los circulos de la parte superior (4).

4
(@ ©¢ ©¢ © o]

o Principales Datos de la COOPAC o Central

1 Tipa de Teléfono Nimerg
CELULAR N 123456789

Tipo de Teléfana Cédigo Cudad Nimero

TELEFONO FJO o AREQUIPA (54) 1234557 Anexa

(opcional)

14



Al dar clic en el boton “Siguiente” el sistema mostrara la seccién “2.
Datos Complementarios de la COOPAC o Central”.

e En esta pantalla, el usuario debera completar el campo “Informacion
correspondiente a la fecha” (1). La informacion registrada debera tener una
antigedad maxima de dos meses respecto a la fecha del envio de la solicitud.

e Asimismo, debera ingresar los datos “Numero total de oficinas”, “Numero total
de socios”, “Saldo de activos”, “Saldo de Pasivos”, “Saldo de Patrimonio”, “Saldo
de Créditos”, “Saldo de Depdsitos” y “Monto de provisiones constituidas por
cartera de créditos” (2).

e Los datos monetarios deberan ser expresado en soles (S/).

e Podra ir guardando la informacion registrada mediante el boton “Grabar” (3).

®@ & & & o

=]
Datos Complementarios de la COOPAC o Central
i
r \
Informacién correspondiente a la fecha: )
\ J
4 . m )
Z Nomero Total de Oficinas
Toral de Socia
Saldo de Activos (expresar en soles)
aldo de Pas pr
aldo del Patrimonio (expresar en soles)
de e 5 (Eexpre: =0
Saldo de Depositos (expresar el &
Monto de provisiones constituidas por cartera de créditos (expresar en soles)
. J
3 )

e Al dar clic en “Siguiente” el sistema mostrara la seccion “Datos de Directivos y
Gerente”. Esta pantalla contard con las secciones Gerente, Consejo de
Administracién, Consejo de Vigilancia, Comité de Educacion y Comité Electoral.

15



Seccion Gerente

e En esta pantalla, deberd completar el campo “Tipo de documento” (1).

@ @ @ ® @
o Datos de Directivos y Gerente
41%
GERENTE
1 Fecha de Nombramiento / Designacién =
Nombres. Primer Apellido Segundo Apeliido Tipo Documento Nro. Documenta Fecha de Nombramiento / Designacion
CONSEJO DE ADMINISTRACION [Fotal de Miembr]
CONSEJO DE VIGILANCIA [Total de Miembr|
COMITE DE EDUCACION
COMITE ELECTORAL
e ]

v' Si el tipo de documento seleccionado es DNI, debera registrar la informacion
de “Numero de Documento” (2). Luego, debera apretar el botén “Buscar” (3)
obteniéndose de la Reniec los datos del nombre del gerente. Estos datos no
son editables.

v" Unavez que dio clicen el botdn “Buscar”, este se convierte en botén “Borrar”,
por si desea eliminar dichos datos.

v Ingrese también “Fecha de Nombramiento/ Designacion” (4) del Gerente.

o Datos de Directivos y Gerente S
41%

GERENTE

Tipe Decumensa
DNI

i[5
—

CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEJO DE VIGILANCIA
COMITE DE EDUCACION [Foel de Miembr]

COMITE ELECTORAL

Total de M| r
o 5 | E——

v" A medida que vaya llenando los campos, puede ir grabando los datos con el
botén “Grabar” (5).

16



v" Al haber dado en el boton “Buscar” aparece el botén “Agregar” (1).

v" Luego debe dar necesariamente clic en el botén “Agregar” (1) para registrar
en el sistema los datos del gerente, si no da “Agregar”, no se guardaran los
datos.

v" Una vez agregado los datos del Gerente, puede borrarlo con el simbolo del
tacho que aparecera a la derecha de la persona agregada.

o Datos de Directivos y Gerente
41
GERENTE
Fecha de Nombramiento / Designacién e

R Agregar
Segundo Apellid Tipa Nro

v Sieltipo de documento es carné de extranjeria o pasaporte, debera completar
los campos “Numero de Documento” (2), “Fecha de Nombramiento /
Designacion” (3) y “Nombres”, “Primer Apellido” y “Segundo Apellido (4)”
(si lo tiene).

o Datos de Directivos y Gerente
41%
GERENTE
Tipo Dacumenzo Nro. Documento Fecha de Nombramienta / Designacién i
CE 2 1234567 02/01/2018 3 B
Normbres Erimer Apellida
Juan Pereg] Segundo Apellido
4 [ Nombre: Primer Apeliido Segundo Apellid Tipo Documento ] Nro. Documento Facha de Nombramiento / Designacién
CONSEJO DE ADMINISTRACION Total de Miembr
CONSEJO DE VIGILANCIA Total de Miembr
COMITE DE EDUCACION Total de Miembr|
COMITE ELECTORAL Toral de Miembr{

v' Luego debe dar necesariamente en el boton “Agregar” para registrar en el
sistema los datos del gerente, si no da “Agregar”, no se guardaran los datos.
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Seccidon Consejo de Administraciéon

e En esta seccidn, el usuario debera registrar el total de personas que conforman el
Consejo de Administracién mediante el campo “Total de Miembros” (1). (Y en las
tres secciones siguientes)

e Datos de Directivos y Gerente
41%
GERENTE 1
CONSEJO DE ADMINISTRACION
Ejerce

Cargo Fecha de eleccion en Asamblea ﬁ o de sI -

Tipo Documenta Nro. Documento

Nombres Primer Apellido Segundo Apellido

mi merApelids  SegundoApeliss  TipoDocument e P Berce
CONSEJO DE VIGILANCIA [Fotat de Miermbr]
COMITE DE EDUCACION [Total de Miembr]
COMITE ELECTORAL [Total de Miembr]
o

e Luego, debera registrar los datos de cada uno de los miembros del consejo, hasta
completar el niUmero personas que sefialé conforman el Consejo. Para esto, debera
completar los campos “Cargo” (2), “Fecha de eleccién en Asamblea”, “Periodo de
eleccion” y si “Ejerce” (3) o no. Se considera como “No” ejerce, cuando: el directivo
no desempenia el cargo por cualquier motivo.

e Datos de Directivos y Gerente
41%

GERENTE

CONSEJO DE ADMINISTRACIGN

2 [ Cargo ] [ Fechs de eleccion P IR
Tipo Documento Nro. Documento
Hambres Primer Apellido

CONSEJO DE VIGILANCIA

COMITE DE EDUCACIGN

COMITE ELECTORAL [Total de Miembr]

o
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e Luego, debera completar el campo “Tipo de Documento” (4).

o Datos de Directivos y Gerente R’
41%

GERENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION f_":;a | de Miembrg
Ejerce
Cargo Fecha de eleccidn f nombramiento ﬁ Periodo de Eleccion Sl i
4 [ Tipo Documentao }.. 0. Documento

Nombres Primer Apellida Segundo Apellido Agregar

CONSEJO DE VIGILANCIA E%ctsi de M E‘HD.’-::
COMITE DE EDUCACION Total de Miembrd
COMITE ELECTORAL Efotei de M E‘HDF-S:

o

v Si el tipo de documento seleccionado es DNI, debera registrar la informacion
de “Numero de Documento” (5). Luego, debera dar en el boton “Buscar” (6)
para conseguir los datos de la RENIEC. Con dicha validacion, el sistema
completara los principales datos (estos datos no son editables por el usuario).

@ ©¢ © o ©
o Datos de Directivos y Gerente
41%
GERENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION Total de Miembr
Cargo eccidn en Asamblea ff§  Periodo deBleccion si -

v' Al haber dado en el boton “Buscar”(6) aparece el boton “Agregar”

v" Luego debe necesariamente apretar el boton “Agregar” para registrar en el
sistema los datos del directivo, si no da “Agregar”, no se guardaran los datos.
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v"Una vez agregado los datos del directivo, puede borrarlo con el simbolo del
tacho que aparecera a la derecha de la persona agregada.

v' Si el tipo de documento es distinto a DNI, deberd completar los campos
“Nimero de Documento” (7), “Nombre Completo”, “Primer Apellido” y
“Segundo Apellido” (8).

e Datos de Directivos y Gerente
41%
GERENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION [Total ce Miembr]
Ejercy
Cargo Fecha de 1 Asambles B Periodo oe Ereccidn 5l -
Tipo Documense 7
CE [ Nro. Documenta ]
8 [ i i AT ]
- prime m o de eleccitn en Asam
CONSEJO DE VIGILANCIA [Fotel de Miembr]
COMITE DE EDUCACION [Towal da Miembr]
COMITE ELECTORAL Total de Miembr

e Paraagregar un nuevo registro, debera dar en el boton “Agregar” (9). Debera llenar
tanto registros como numero de miembros existen.

Las secciones Consejo de Vigilancia, Comité de Educacién y Comité Electoral se
llenaran de la misma forma que la seccion de Consejo de Administracion. Por |o tanto,
se debera completar de manera similar.

e Podra ir guardando la informacién mediante el boton “Grabar” (10). Una vez que
ha completado todas las secciones, debera dar “Siguiente”.

) & © @
9 Datos de Directivos v Gerente o
41%
GERENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION
Eece
=] E v
Tips Decumens
CE -
CONSEJO DE VIGILANCIA Total de Miemibe

COMITE DE EDUCACION

COMITE ELECTORAL

o ] _
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Al dar clic en “Siguiente” el sistema mostrara la seccién “Declaraciones Juradas”.

e En la primera parte, debera establecer su Declaracion jurada de impedimentos,
en donde indicara si ninguno o alguno de los directores o gerente de la Coopac o
Central se encuentra incurso en alguno de los impedimentos sefialados en el

articulo 6 del Reglamento de Registro Nacional de Coopac.

v Silafecha de constitucion de la Coopac o Central es anterior al 01 de enero de

2019 debera elegir solo una de las dos primeras opciones mostradas.

a. Si ninguno de los miembros se encuentra incurso en algun impedimento,

debera dar check en la primera opcién (1).

e Declaraciones Juradas

DECLAR,

(J

® © @ o o
1

JURADA DE IMPEDIMENTOS

Declaro bajo juraments que los directivos y &l gerente de Iz COOPAC o Central no se encuentran IncUrsos en los impediment o 6 del Reglamento de

Registro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, Ios cuales deciaro conocer.

Declaro bajo juramento que los directivos y el gerente de la COOPAC o Central no se encuentran Incursas en los impediment o & del Reglamento de

Regisiro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, los cuzles declaro conocer, & excepcién de Ias siguientes personas:

Ls COOPAC o Central se compromete 3 levantar este(os) impedimentols), en un plazo maximo de 180 dias calendarios, lo cual sera coordinado y reportado & 2 585

DECLARACION JURADA DE SUJECION A NORMAS SBS

Declaro que los socios, directivos y gerentes de esta COOPAC o Central cumplirdn y Se sujetarén & 1as disposiciones de Is 585, siendo pasivles de imposicin de sanciones de

conformidad con I Ley General

DECLARACION JURADA DE NOMBRE DE MI COOPAC O CENTRAL

b. Sialguno de los miembros si presenta algun impedimento, debera dar check
en la segunda opcién (1) y ademas, debera dar en el botdn “Agregar” (2)

Declaro bajo juremento que el nombre de la COOPAC o Central que represento no induce a pensar que su actividad comprende operaciones autorizadas por Iz Superintendencia
para entidades que captan recursos del piblico u operan con terceros. En caso contrario la COOPAC o Central se compromete cambiar su nombre en un plazo maximo de 180

dias calendario, lo cual seré coordinada y reportado a la SBS.

para registrar los datos de dicha persona.

e Declaraciones Juradas

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS

J

Declaro bao juramento que los directives y & gerents de 2 COOPAC @ Central no S& €NCUSNITaN INCUPSas &n 105 mos en &l articulo & del Reglamento de

Registro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, los cuales declaro conocer.

jo jurament que los directivos y & gerente de 2 COOPAC o Central no se encuentran incurses en los imoe 2l aroulo & del Reglamento de

1 scional de CODPAC y de sus Centrales, los cuales declaro conocer, a excepddn de las siguientes personas:

@coomc 0 Central se compromete 2 levant: npedimenta(s), &n un plaze méximo de 150 diss calendarios, |0 cual serd coordinado y reporade & 13 SBS

C- Lk

DECLARACION JURADA DE SUJECION A NORMAS SBS

Declaro que los socios, directivas ¥ gerentes de esis COOPAC o Camtral cumplirén y se sujetarén a las disposicionss de la S35, siendo pasibles de Imposicion de sanciones de
conformidad con Iz Ley General

DECLARACION JURADA DE NOMBRE DE MI COOPAC O CENTRAL

Declaro bajo juramenta que &l nombre de la COOPAC o Central que represemto no induce & pensar que su actividad camprande aperaciones autorizadas por s Superimzndencia
para entidades que captan recursos del pUblico U operan con terceras. En caso contrario la COOPAC o Central se compromete camblar su nombre en un plazo méxime de 130

dias calendario, lo cual serd coordinado y reportado & la SBS.

)



Seleccione los tipos de incumplimiento: "

3

Selecciane usa o varlos incumplmiento:

 —
o Lesincagaces.
[u] \avado da acties, baerarsma arantad ¥ ala patria, tontra al

4 o L am pata el ef o pib
o Les e pror razinde sus o decanfurmidid con ks normas legales wprtes.
Los que
correspondan o ‘

u} L . L L P L
o Los diectores, directivs, brabajadores, ¥ pchleos de ‘o organimos. plbkcns o des ergark > e s peresan, 80 therica, fscalizan

‘o#miBan normatias reionata; 3 3 artnidid e Coopa o Centrales.

o T — P— a " A artio atey 1
o L TR s arados
(5] TS PepETes § Cary )
20 ifrictianss o5 regelan.
o Lo Sicionists Mmiyitiios. Kineclos o por conducty e terciros] dreciorel direclves, gerentes y ejectivos prisciodlies 6 ufd phrsand uridicd o CH000 LINEORICY Lo 8
canvelacdin de su rsenipsin £n b registres 2 cargo dé i Sp etelis piibess e pot e [ s g, cudrels estes

hurgan resutada resporsables de bo antes menconado.

] L Jorvstas miyoeitanos & 1ravis de Lerceros;. directores, directin, geventis o eoives ornopaes al momento de L islervenciin de uia empresa o

oo e o bimin s ] i v, fi

Para guardar los datos registrados, debera dar clic en la parte inferior
del cuadro en el boton “Aceptar”.

Sila fecha de constitucién de la Coopac o Central es a partir del 01 de enero de
2019, sélo tiene la opcion (1), para marcar.

.‘/ ) y
€,
o Declaraciones Juradas
1 1%

DECLAMRADA DE IMPEDIMENTOS

Declaro bajo juramento que los directivos y e gerente de la COOPAC o Central no se encuentran incursos en los impedimentos
Registro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, los cusles declara conocer.

fialados en el artic

o & del Reglamento de

DECLARACION JURADA DE SUJECION A NORMAS SBS
[m]

Declaro que los socios, directivos y gerentes de esta COOPAC o Central cumplirdn y se sujetarén a las disposiciones de 3 SBS, siendo pasibles de imposicién de sanciones de
conformidad con |a Ley General.

DECLARACION JURADA DE NOMBRE DE MI COOPAC O CENTRAL
o

Declaro bajo juramento que el nombre de la COOPAC o Central que represento no induse a pensar que su actividad comprende operaciones autorizadas por la Superintendencia
para entidades que captan recursos del plblico U operan con terceros. En caso contrario la COOPAC o Central se compromete cambiar su nombre en un plazo méxima de 180
dias calendario, lo cual serd coardinada y reportado a la SBS.

22



e En la segunda parte de esta pantalla, debera brindar su Declaracién jurada de
sujecion a normas SBS, en donde debera indicar que todos los miembros de la
Coopac o Central cumpliran y se sujetaran a las disposiciones indicadas por la SBS.
Para esto, debera dar marcar la opcion mostrada (2).

e Asimismo, debera brindar su Declaracion jurada de nombre de la Coopac o
Central, en donde debera indicar que el nombre que representa no induce a pensar
que las actividades que desarrolla estan comprendidas por la Superintendencia
para entidades que captan recursos del publico u operan con terceros. En caso
contrario, se compromete al cambio de nombre dentro del plazo maximo de 180
dias. Para esto, debera marcar la opcion mostrada (3).

e Declaraciones Juradas A
41%

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS

u] Declaro bajo juramento que los directivos y el gerente de la COOPAC o Central no se encuentran incursos en las impedimentos sefialados en el articulo 6 del Reglamento de
Registro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, los cuales declaro conocer.

u] Declaro bajo juramento que los directivos y &l gerente de la COOPAC o Central no se encuentran incursos en los impedimentos seAslados &n &l armiculo 6 del Reglamento de
Registro Nacional de COOPAC y de sus Centrales, los cuales declaro conocer, 3 excepcion de las siguientes personas:

Lz COOPAC 0 Central se compromete a levantar este(os) impadimenta{s), en un plazo méximo de 180 dizs calendarios, Io cual serd coordinade y reportado a Iz S8S.

2

DECLA JURADA DE SUJECION A NORMAS SBS
@ Dec! socios, directivos y gerentes de esta COOPAC o Central cumplirén y se sujetarén 3 las disposiciones de I 585, siendo pasibles de imposicidn de sanciones de
conf 3 nlaLey General.

DECLAMURADA DE NOMBRE DE MI COOPAC O CENTRAL

Declaro bajo jursmento que &l nombre de ls COOPAC o Cantral que represento no induce  pensar que su actividad comprende operaciones sutorizadas por Iz Superintendendia
pars entidades que capran recursos del pUblico U operan con terceros. En caso contrario la COOPAC o Centrsl se compromete cambiar su nombre en un plazo méxim de 130
dias calendario, lo cual seré coordinado y reportado a Is SBS.
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e Al dar clic en “Siguiente” el sistema mostrara la seccién “5. Enviar Solicitud”. Aqui
se visualiza a través de circulos consecutivos en la parte superior, el estado de
llenado de las pantallas.

v Sila seccién ha sido completada totalmente, se mostrara de color verde.
v' Sila seccién ha sido completada parcialmente, se mostrara de color
v Sila seccién no ha sido completada, se mostrara de color rojo.

e Ademas, de acuerdo al porcentaje de avance en el registro de la solicitud (1),
se indicara si la solicitud se encuentra lista para el envio.

e Cuando la solicitud esta completa al 100% saldra la siguiente pantalla:

®

2/ A4 1 Porcentaje de
oEnviarSolicitud avance en el
, registro de la

solicitud.

Puede enviar su solicitud

Al enviar su solicitud, usted declara que |3 documentacién e informacidn registrada o adjuntada es exacta y auténtica. La Superintendencia podrd realizar Ias verificaciones posteriores gu 2
correspondan.

e Cuando falte completar algun dato, saldra el siguiente aviso indicando en la parte
inferior los datos que faltan completar:

o Enviar Solicitud
88%

AVISO IMPORTANTE:

Su solicitud se encuentra incompleta. Si decide enviarla en ese estado, usted tendra dos (02) dias ttiles para completar y enviar la informacién faltante, de lo contrario su solicitud
se considerard como "No Presentada", de acuerdo al TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General. En dicho case, su solicitud se eliminard, pudiendo volver a
presentarla dentro del plazo de ley.

Le sugerimos completar 1a solicitud previo a su envio

Por favor complete Iz informacion faltante:

Paso 4:
- Seleccione la declaracidn jurada de nombre de mi Coopac o Central
- Seleccione la declaracidn jurada de sujecién a normas SBS

Al enviar su solicitud, usted declara que I3 documentacién e informacién registrada o adjuntada es exacta y auténtica. La Superintendencia podra realizar las verificaciones posteriores g 2
carrespondan.

e En ambos casos tiene la opcion de impresion y para enviar el registro, debera dar
clic en “Enviar Solicitud” (2). El sistema le solicitara confirmar su envio mediante
un mensaje.
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v Si la solicitud esta completa (100%), el sistema mostrara el mensaje “;Desea
confirmar el envio de la informacion?”, en donde debera confirmar el envio
de la solicitud mediante el botén “Aceptar”. El sistema le mostrara el mensaje
siguiente, indicando el numero de solicitud generado y le enviara al correo
registrado por usted, indicandole los datos de la solicitud.

Enviar Solicitud *

5e ha registrado su solicitud con N® 000035-2013-5B5. 52 ha envisdo un mensaje con los datos de su solicitud, &l
Corren HOOOOOKK registrado por usted. En lo sucesivo padrd seguir ingresando a su cuenta en el Porta
COOPAC para ver el estado de su soliditud hasta su finalizacion.

v' Sielllenado del registro esta incompleto, es decir menor al 100%, el sistema le
indicara que la solicitud se encuentra incompleta y que dispone de dos dias
habiles para completar la informacién, de no enviarla completa, en el plazo de
esos dos dias, se dara por no presentada.

v' Se recomienda enviarla completa y evitar el plazo de los dos dias, salvo que se
encuentre en la fecha limite para la presentacién de la solicitud.

Cancelar

Luego de dar “Aceptar” y finalizar el “Enviar solicitud” se le redireccionara a la
pantalla de consulta de las “Etapas de evaluacion del registro”.

25



Parte III.
Consulta de las etapas de evaluacion del registro

Finalmente se le enviara a la pantalla siguiente, donde podra:
e Realizar el seguimiento de las etapas de la solicitud enviada.

e Recibiry aceptar las notificaciones que reciba de la SBS-SACOOP.

SUPERINTEMDEMNCIA

DE BANCA ¥ SEGURDS

Etapas de Evaluacion del Notificaciones de la SACOOP al Representante
Registro Legal
En proceso de Evaluacién

Por Subsanar
Archivado por abandono

Evaluacién con

1

e Enellink “enlace” (1) podra ver su solicitud enviada.

e Enla parte derecha recibira las notificaciones oficiales que por correo electrénico la
SBS le envie a usted, en calidad de representante legal. Una vez recibida, debera
darle clic al link “Nro. de notificacion” (2) de cada notificacion.

Notificaciones de la SACOOP al Representante Legal
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e Una vez que usted como usuario del sistema, le dé clic al link “Nro. de
notificacién”. El estado cambia de “PENDIENTE” a LEiDO (3)"

Notificaciones de la SACOOP al Representante Legal

000054-2018-0002 26M2/2018 261272018 LEIDO (

Correos electrénicos que puede recibir:

v" Si la fecha de creacion de la Coopac o Central es posterior al 01 de enero de
2019 e intento registrarse posterior a los 20 dias habiles de Ley, el sistema le
enviara un correo indicandole que ha vencido el plazo establecido por Ley para
solicitar la inscripciéon en el Registro Nacional de Coopac.

v" Si la fecha de creacién de la Coopac o Central es anterior al 01 de enero de
2019 e intento registrarse vencido el plazo de inscripcién (01 de abril de 2019),
el sistema le enviara un correo indicandole que ha vencido el plazo establecido
por Ley para solicitar la inscripcion en el Registro Nacional de COOPAC.

Si tuviera consultas adicionales, llame al teléfono 0800-10840 en el horario de lunes a
viernes de 8:45 am a 5:00 pm.
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Parte IV.
Recuperacion de contraseiia

e Para la recuperacién de contrasefia, debera dar clic en el enlace “;Olvidé su
contrasena? (1).

SUPERINTENDENCIA
F BANCR, SEGURDS v AF

Informacién importante:

Si usted tiene una cuenta activa, ingresa tu Usuario (nimero de RUC
Usuario v Contrasefia para iniciar la

inscripeion en el registro COOPAC, si no la

tiene, ingrese a ""Creacién de cuenta”.

En caso de requerir ayuda para la creacién
de cuenta puede consultar:

+ Laguiade usuario

« Elvideo informativo

« Llamar al nimero telefénico
0800-10840 (La atencién es de lunes a
viernes de 8:30 am a 5:30 pm)

Creacifn de Cuenta

e Luego, deberd ingresar el nimero de RUC en el campo “Usuario” (2) y dar clic en el
botdn “Enviar” (3).

Ingrese su usuario (nimero de RUC)
registrado en el Portal COOPAC.

v' Si el usuario existe, el sistema le enviara un correo electrénico con las instrucciones
a seguir. El correo enviado solo es valido por 24 horas desde que solicitd la
recuperacion de la contrasefia, caso contrario debera solicitar un nuevo cambio de
contrasena.

v Si el usuario (RUC) no existe 0 no se encuentra activo, el sistema le indicara que no
existe una cuenta activa asociada.
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v" Luego de dar en el boton “Enviar” le saldra la siguiente pantalla:

PORTAL COOPAC

RECUPERAR CONTRASENA

Ingrese su usuario (ndmero de RUC)
registrado en el Partal COOPAC.
Usuario (nimero de RUC)H

20110591391

Siga las instrucciones indicadas en el correo
electrdnico envisdo a la cuenta
hsanchez@sbs.gob.pe
ENVIAR

Debera ingresar a la bandeja de entrada del correo registrado y ubicar el correo
electrénico con asunto “Recuperacion de contraseiia COOPAC” con remitente SBS-
SACOOP<sacoop@sbs.gob.pe>

v" Encaso no encuentre el correo enviado en su bandeja de entrada, revise su bandeja
de “spam”.

v Para otros problemas, comunicarse al numero telefénico 0800-10840

Una vez abierto el correo electrénico, deberd dar clic sobre el vinculo “enlace” (4).

Recuperacion de Contrasefia

Estimado Representante Legal de |a COOPAC o Central con RUC: N®

1234567899 '
Para restablecer su contrasefia, presions en el siguiente

Afte.
Supertintendencia de Banca, Seguros y AFP
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El sistema lo direccionara a la pantalla “Reestablecer Contrasefia”.

e En esta pantalla debera ingresar el nimero de RUC en el campo “Usuario” (5).

e Asimismo, el sistema le pedira que genere una nueva contrasefia de acceso, la cual
debera contener de 8 a mas caracteres, al menos una letra y un nimero y debe ser
distinta a la original. Luego, debera repetir la contraseia (6).

Usuario (momero de RUC)

12345678799

Conirasena

6 [ Confirmar Contrasers ]

+« " BomasCaracteres
* " Al menos una letra y un nimero
« " Coincide la confirmacion

REESTABLECER

e Al completar los datos y dar clic en el botén “Reestablecer”, se mostrara un mensaje
de confirmacion indicando que la contrasefia ha sido restablecida satisfactoriamente.

Para acceder al sistema deberad iniciar sesion en el Portal COOPAC, e ingresar con la
nueva contrasefia registrada.
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