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INTRODUCCTION

La Universidad de El Salvador como rectora del proceso -
educativo a nivel superior e interesada en que los trabajos -
de graduacidn de los estudiantes contribuyan con aportes préac
ticos al mejoramiento de las actividades que se desarrollan -
en nuestro medio, autorizd el presente trabajo, el cual estéd
orientado a una de las mds importantes &reas sociales, como -
lo es el campo del cooperativismo.

Las empresas pueden distinguirse por los fines u objeti-
vOos gue persiguen; asi se tiene gue unas su objetivo es obte-
ner ganancias, y otras que su finalidad es servir sin énlmq
de obtener ganancias; sin embargo, 1ndependientemente del ob-
jetivo que persigan, necesitan que el desarrollo de sus opera
ciones se ejecute en la mejor forma posible, para lo cual, es
conveniente contar con una organizacidn definida, gue en todo
momento, le permita: planificar, organizar, dirigir y contro-
lar adecuadamente sus actividades; asi como también, contar -
con procedimientos gue fortalezcan y sehalen los pasos impor-
tantes cue se deben dar en las actividades fundamentales de -
toda empresa.

La Federacidn de Asociaciones Cooperativas de Ahorro y -
Crédito de El Salvador de Responsabilidad Limitada, FEDECACES
o la Federacidén, es quien, dentro del cooperativismo, surge -
como un fiel representante en El Salvador, teniendo como obje

tivo fundamental, el desarrollo del mismo a nivel nacional, -



asi como también, realizar todo tipo de operaciones financie-
ras, brindar asesoria técnica y fomentar la educacidn con sus
cooperativas afiliadas; no obstante, esos objetivos bdsicos -
no se estadn logrando. Lo anterior se debe entre otras causas
a la carencia de una estructura sdélida y procedimientos &gi—--
les y adecuados que permitan alcanzar las metas y programas -
que se establecen; asi también por la propia necesidad de las
empresas, i1ncluyendo las cooperativas, gue redguleren un uso -
mas racional de sus recursos, tanto técnicos y materiales, co
mo humanos, a tal grado de formar una administracidn sblida,
que sea el pilar donde descanse la consecucidn de su objetivo
fundamental.

Basado en lo anterior, el presente trabajo tiende a con-
tribuir, dentro del aspecto dirigencial y operativo de FEDECA
CES, a equilibrar y mejorar las actividades cue desarrolla la
Institucidn, en procura de que los servicios sean &giles, opor
tunos y eficientes.

Para tal fin y como resultado del andlisis efectuado a -
la estructura y proceso de los servicios importantes que sir-
ve la Federaci6n, se ha disenado el Manual de Organizacidn y
Procedimientos Fundamentales para FEDECACES. No se piense que
el esfuerzo aportado con la creacidn del Manual y procedimien
tos, lo constituye todo para resolver los diferentes proble--
mas de las unidades; unicamente son herramientas concurrentes
para alcanzar los objetivos de una adecuada organizacidn. Pa-

[
q
ra obtener provecho de ellos, es necesario que se complemente

con acciones concretas.




En términos generales el trabajo consiste en lo si-

guliente:*

Capitulo Primero, trata sobre lo que es el Sistema Coo-
perativo en El Salvador, describiendo las diferentes FPedera-
ciones de Cooperativas que existen en nuestro Pais, el papel
que desempena FEDECACES y las diferencias sobresalientes que

se dan entre las demds Federaciones y FEDECACES.

Capitulo Segundo, se descrabe los objetaivos, politicas,
unidades organizativas y procedimientos actuales de la Fede-

racidn.

Capitulo Tercero, como resultado de la investigacidn de
campo realizada,se efectlia el diagndstico respectivo de los
objetivos, politacas, unidades organizativas y procedimientos,
arribando finalmente a formular las correspondientes conclu-

siones.

Capitulo Cuarto, se presenta el Manual de Organizacidn
Propuesto para FEDECACES, preparado con la intencidn de cola
borar en el mejoramiento del desarrollo de sus actividades,
para que pueda lograr en mejor forma los objetivos estable-

cidos.

Capitulo Quinto, contiene el Manual de Procedimientos
Propuesto para la Federacidn, de los servicios de crédito,
de Seguros, de Auditoria y de asastencia técnica, con el de-

seo de facilitar el desarrollo de las actaividades.



Capitulo Sexto, trata sobre la forma de implantacidn del

Manual de Organizacidn y Procedimientos Propuesto, con el fin
de prevenir que el trabajo desarrollado tenga el efecto espe-
rado, a la vez se enfoca la forma de actualizacidn de los mis

mos.

En la parte final del documento se presenta los anexos

correspondientes y bibliografia utilizada.



CAPITULO I

FEDECACES EN EL SISTEMA COOPERATIVO DE EL SALVADOR



A~

DIFERENTES FEDERACIONES DE COOPERATIVAS EN EIL SALVADOR.

En El1 Salvador, actualmente existen cinco Federacio--
nes de Cooperativas, las cuales en gran medida, represen-—-—
tan los intereses del movimiento cooperativo Salvadoreno,

ellas son:

1- FENACITES & Federacidn Nacional de Asociaciones Coopera
tivas de la Industria del Transporte.

2- FEDECOOPADES & Federacidn de Asociaciones Cooperativas
de Produccidn Agropecuaria de El Salvador de R.L.,

3~ FESACORA 6 Federacidn Salvadorena de Cooperativas de la
Reforma Agraria de R.L.,

4- ACOPAI & Asociaciones Cooperativas de Produccidn Agrope
cuarila Integradas, y

5~ FEDECACES & Federacidn de Asociaciones Cooperativas de

Ahorro y Cré&dito de El Salvador de R.L.

Con el propdsito de tener una visidn més completa de
cada una de ellas, a continuacidn se hace una breve des~—-

craipcidn de cada Federacidn.

FENACITES

Fué fundada el 18 de Junio de 1982 y tiene personeria
Juridica extendida por el INSAFOCOOP, inscrita en el Libro
Primero de Registro e Inscripcibén de Federaciones de Aso--
ciaciones Cooperativas, bajo el nitmero DOS.

Aglutina a cooperativas de transporte, a las que re--



presenta y ayuda a obtener repuestos y combustible en condi--
ciones favorables, defendiendo sus intereses en general. En -
la actuslaidad cuenta con 19 cooperativas afiliadas y 2,600 -

asociados.

FEDECOOPADES

Fué fundada el 16 de Mayo de 1980 y tiene personeria ju-
ridica extendida por el INSAFOCOOP, inscrita en el Libro PRI-
MERO de Registro de Inscripcidn de Federaciones de Asociaclo-

nes Cooperativas, bajo el ntmero TRES.

Agrupa a cooperativas agropecuarias, a las cuales ofrece
Asistencia técnica y financiamiento en pequeila escala, ademds
de representarlas y hacer gestiones en defensa de sus intere-
ses. En la actualidad cuenta con 39 cooperativas afiliadas y

4,200 asociados.
FESACORA

Fué fundada el 21 de Abril de 1982 y tiene personeria ju
ridica extendida por Decreto Ejecutivo en el Ramo de Agricul-
tura y Ganaderia, estando inscrita en el Departamento de Aso-
ciaciones Agropecuarias, bajo el nfimero 331-14-SR-26-4-82.

Integra a Cooperativas agropecuarias del Sector Reforma-
do, para representar y defender los intereses de los campesi-
nos y consolidar y defender el proceso de Reforma Agraria. En

la actualidad cuenta con 220 cooperativas y 200,000 asociados,

ACOPATI

Fué fundada el 20 de Febrero de 1978 y tiene personeria



juridica extendida por Decreto Ejecutivo nlimero 221 en el
Ramo de Agricultura y Ganaderia, estando inscrita en el Ac
ta nimerc UNO del Departamento de Asociaciones Agropecua-—-
rias.

Aglutina a Cooperativas Agropecuarias a las cuales -
proporciona asistencia técnica, educacidn y promocidn. En
la actualidad cuenta con 170 cooperativas y 72,000 asocia-

dos.
FEDECACES

Fué fundada el 11 de Junio de 1966 y tiene personeria
Juridica extendida por el INSAFOCOOP, inscrita en el Libro
PRIMERO de Registro e Inscripcidn de Federaciones de Aso--—
ciaciones Cooperativas, bajo el nlimero UNO, de fecha 25 de
Abril de 1972,

Atiende a Cooperativas de Ahorro y Crédito, a las cua
les concede préstamos y otros servicios mids. En la actuali
dad cuenta con 43 cooperativas afiliadas y 17,000 asocia--
dos.

Las Federacicnes antes mencionadas estdn formando la
Confederacidn de Asociaciones Cooperativas de El Salvador,
COACES, con el fin de integrar, solucionar en forma conjun
ta los diferentes problemas que obstaculizan el desarrollo
del movimiento cooperativo Salvadoreno y representar y de-~

fender los intereses del mismo.



B- PAPEL DE FEDECACES

En 1964, un representante del Programa CUNA-AID, que
consistia en organizar cooperativas a nivel Latinoamerica-
no, visitd El Salvador, con el propdsito de desarrollar di
cho programa, habiendo coordinado actividades con el Depar
mento de Cooperativas del Ministerio de Trabajo, fué asi -
que se logrd organizar aproximadamente treinta cooperati--
vas de ahorro y crédito.

A partir de la organizacidn de dichas cooperativas, -
se empleza a sentir ciertos inconvenientes en el funciona-
miento de cada una, entre ellos: su ubicacidn, necesidad -
de financiamiento. competencia; también surgid la 1dea de
formar un solo blogue para ser mds fuertes, la busqueda de
brindar mejores servicios, la expansidn del movimiento coo
perativo; fué lo que permitid a gue se pensara en la crea-
cidn de una institucidn en la cual estuvieran representa--—
dos sus intereses.

Es asi como el 11 de Junio de 1966, nace la Federa---
c16n de Cooperativas de Ahorro y Crédito de El Salvador, -
Limitada o FEDECACES, organismo cooperativo de Segundo gra
do.

Doctrinariamente por su integracidn, las cooperativas
pueden ser de primero, segundo y tercer grado. Son de pri-
mer grado las Cooperativas propiamente dichas, son de se--

gundo las Federaciones que acogen a cooperativas de un so-



lo tipo y son de tercer grado las Confederaciones.

Con algunas imperfecciones, FEDECACES comienzd a funcio-
nar, dindole fuerza al cooperativismo en nuestro pais, convir
tiéndose en ser la institucidn gque impulsa en primera instan-
cia el movimiento cooperativo en El Salvador- y sintiendo la
necesidad de servicios que demandan sus afiliadas, implementa
varios de ellos.

El 2 de Diciembre de 1969 se decreta la Ley General de -
Asociaciones Cooperativas, en la cual se designa al Instatuto
Salvadoreno de Fomento Cooperativo o INSAFOCOOP, organismo gu
bernamental, para reconocer oficialmente e inscribir en el re
gistro de cooperativas, a todas aquellas cooperativas que quie
ran obtener personalidad juridica.

En vista de la creacidn del INSAFOCOQP, el 23 de Abril -
de 1972, FEDECACES adgquiere la denominacidn Social "Federa---
c1d6n de Asociaciones Cooperativas de Ahorro y Crédito de E1l -
Salvador de Responsabilidad Limitada & FEDECACES de R.L.", ¥y
el 25 de Abril del mismo afio obtiene la personeria juridica.

A partir de ese entonces impulsa con mayor esfuerzo los
servicios de Educacidn y Capacitacidn Cooperativa, asistencia
técnica, cobertura de seguros a los préstamos, aportaciones,
ahorros y bienes en general, seguro de vida para los emplea--
dos de sus cooperativas afiliadas, auditoria, créditos, aseso
ria legal, suministro de insumos, 1mprenta y suministro de pa
peleria.

Con el propdsito de desarrollar lo anterior, gestiona an



te organismos internacionales el financiamiento necesario,
lo que le permite dar a conocer la importancia de la fun—--
cibn que la federacidn estd desarrollando en el movimiento
cooperativo salvadoreno, a nivel internacaional.

Constantemente FEDECACES promueve la integracidn del
movimiento cooperativo: a nivel nacional mantiene estre---
chos vinculos con todas las Federaciones; a nivel latinoa-
mericano estd afiliada a la Confederacidn Latinoamericana
de Cooperativas de Ahorro y Crédito, COLAC; a nivel inter-
nacional estd afiliada al Consejo Mundial de Cooperativas,
WOCCU.

Pueden afiliarse a FEDECACES, todas las cooperativas

de Ahorro y Crédito que llenen los siguientes requisitos:

1- Estar legalmente registradas y autorizadas por el INSA-
FOCOOP,
2- Presentar al Consejo de Administracidn de FEDECACES, so
licaitud escrita acompanada de:
- Estatutos vigentes, sus reformas, adiciones o enmien-
das si las hubaiere.
- Certificacidn de la personeria juridica emitida por -
el INSAFOCOOP.
- Copia de sus filtimos estados finacieros.
- Certificacidn del punto de acta de la Asamblea Gene--
ral en que se acordé la afiliacidn a FEDECACES.
3- Suscribir y pagar un certificado de aportacidn de ¢50.00

mas una cuota de ¢#25.00, este Gltimo pago se considera



un gasto para la cooperativa que se afilia.
C- DIFERENCIAS SOBRESALIENTES

Con el propdsito de enfatizar el papel que realiza FE
DECACES en el movimiento cooperativo salvadoreino, se pre--
senta las diferencias sobresalientes con relacidn a las de

mds Federaciones que existen en nuestro Pais:
1- Financiamiento

La principal actividad de FEDECACES es el servicio
crediticio para sus cooperativas afiliadas. las otras -
Federaciones no realizan este tipo de actividad, a excep
c16n de FEDECOOPADES que lo hace en una minima parte.

El promedio de préstamos anual por cooperativa que
otorga FEDECACES es de ¢220.000.1/ y FEDECOOPADES es de
#9.000.00. 2/.

El monto maximo a prestar por FEDECACES a sus coo
perativas afiliadas estd regulado en relacidn a las apor
taciones que cada una tenga en la Federacidn, por cada
coldén de aportacidn se podrd prestar ¢5.00.

FEDECOOPADES, afin no ha regulado el monto maximo a
prestar.

Adicionalmente FEDECACES, presta servicios colate-

rales al crédito como seguros, auditoria, asistencia -

1/ FEDECACES, Memoria Anual afio 1983, Padgina 11.

2/ FEDECOOPADES, Memoria de Labores del ejercicio 1982-1983,
Pagina 13.



técnica; no obstante que no hay una relacidn de financia--
miento directo, ultimamente estos servicios han sido de -
utilidad; los servicios mencionados no los presta ninguna

otra Federacidn.

Experiencia.

FEDECACES, cuenta con 17 anos de estar inmersa en el
movimiento cooperativo salvadorefio, las demd@s Federaciones
relativamente tienen poco tiempo de bregar en dicho movi--—

miento. 1/
Integracidn y Relaciones Internacionales

Por medio de sus servicios, FEDECACES, ha penetrado -
en todas sus cooperativas afiliadas, a tratar de resolve;
en cada una, los problemas que afrontan. Si bien el nimero
de cooperativas gque agrupa no es relevante, a la mayoria -
de ellas se ha integrado por la relacidn credaticia, cur--
sos de capacitacidn, adiestramiento, asistencia técnica, au
ditoria, seguros; mientras que las otras Federaciones aflin
no lo han logrado.

Ademéds, FEDECACES goza de cierta reputacidn a nivel -
cooperativo nacional, y su afiliacidn a organismos 1interna
cionales, le ha permitido tener acceso a fuentes de fina--
ciamiento en beneficio de sus cooperativas afiliadas, asi
tambié&n que un representante de cuerpos directivos sea di-
rigente de los drganos de aministracidn de la Confedera-—-

c1dn Lataincamericana de Cooperativas de Ahorro y Crédito,

1/ Boletin "Que es COACES", Publicacidn afio 198L.



COLAC, lo que es indicador de haber logrado una integra-
c1dn y relacidn internacional mds profunda que las demés

Federaciones.
4L- Estructura Administrataiva

La Estructura con que opera FEDECACES, es mé&s compleja
comparada con las demds Federaciones, ya que cuenta con
una organizacidn integrada por 39 empleados, 1/ que le per
miten atender los servicios sigulentes: Crediticio, Servi
cio de Proteccidn de Ahorro y Préstamo, Auditoria, Educa-
c1dn, Asesoria Legal, Fianza de Fidelidad, Suministro de
Insumos, Imprenta y Suministros y Servicio de Asistencia
Técnica. Se considera que por el momento se dispone del -
personal necesario para atender dichos servicios y respon-
der en mejor forma a los requerimientos de sus asociadas,
las otras Federaciones aln no cuentan con una infraestruc
tura que pueda satisfacer en forma adecuada las necesida-
des de sus afiliadas, ya que el personal mdximo con que -
operan asciende a 10 empleados, 2/ asi también no propor-

cionan los serviclos antes mencionados.

Por lo que en adelante se enfocard la organizacidn de

FEDECACES, yv los procedimientos fundamentales.

1/ Organigrama de FEDECACES. Junio 1983

2/ FEDECOOPADES, Memoria de Labores Ejercicio 1982-1983.



CAPTITULGO T1

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION ACTUAL Y PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTALES DE FEDECACES
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A continuacidn se describe la organizacidn de FEDECA-

CES y los procedimientos fundamentales de los servicios que -

ofrece a sus afiliadas, de acuerdo a informacidn y documentos

obtenidos de la Federacidn.

A- OBJETIVOS 1/

Los objetivos de FEDECACES se citan tal como estén con

templados en sus Estatutos y son los siguientes:

1.

Vincular doctrinaria y econdmicamente en un Organlismo CoOO
perativo de segundo grado a todas las Cooperativas de
Ahorro y Crédito de E1l Salvador.

Fomentar con las técnicas adecuadas y por todos los me-
dios a su alcance el movimiento cooperativo en general

y el de ahorro y crédito en particular.

Prestar ayuda técnica especializada exclusivamente a las
Cooperativas afiliadas y cuando los recursos lo permi-
tan a otras cooperativas estableciendose de antemno el
costo por los servicios prestados, si hubiese alguno.
Desarrollar por su cuenta propia, o en cooperacidn con
otras entidades pilblicas o privadas, una permanente cam-
pana educativa en todos los niveles del &mbito coopera-
tivo nacional para lograr una verdadera conciencia coo-
perativa, gque, junto a la tecnificacidn de los dirigen-
tes y funcionarios, asegurard el é&xito del movimiento de

ahorro y crédito cooperativo.
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5. Realizar todo tipo de operaciones financieras con las
cooperativas afiliadas.

6. Prestar, mediante su propio personal, o mediante el em—
pleo de particulares si fuera necesario, y bajo contra-
tacidn, servicios especializados dentro del campo y ra-
dio de trabajo del cooperativismo de ahorro y crédito -
que tiendan a garantizar la excelencia en el servicio a
los asociados, la eficiencia en las operaciones de las
afiliadas, y la estabilidad econdmica de las cooperati-
vas.

7. Actuar como agente, representante, intermediario, por -
delegaci1idn expresa, entre las asoclaciones cooperativas
afiliadas, ante terceros, nacionales o extranjeros, para
gestionar, facilitar y actuar en &reas especificas debi-
damente delimitadas por los interesados.

8. Colaborar con los programas de desarrollo econdmico y SO
cial del Estado y de otras entidades que promueven el de
sarrollo humano, principalmente en &dreas rurales y margi

nales de las ciudades.

B~ POLITICAS
FEDECACES contempla las siguilentes politicas 1/
PLANIFICACION DE RECURSOS

~ Se determinari las necesidades de recursos econdmicos

1/ Objetivos y Politicas para el Plan de Desarrollo del Siste-
ma Federado 1982-1934 de Fecha 9 de Junio de 1982.
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de la Federacidn, tanto para prestar servicios direc-—
tos a sus asocirados, como para los servicios indirec-
tos de apoyo.

La Federacid6n planificard las necesidades de recursos
econdmicos de sus asociados y su obtencidn, con el fin
de controlar con posterioridad sus ejecuciones semes-—
tralmente y asi garantizar una administracidn financie-
ra sana.

La Federacidn se mantendrd informada del mercado finan-

ciero nacional, con el fin de penetrar con oportunidad.

ASPECTOS CREDITICIOS

La Federacidn establecerd un sistema de administracidn
crediticia, cuyos procedimientos deberé&n ser cumplidos
por los usuarios del servicio del crédito.

Se actualizard el Reglamento de Crédito; para conver-
tirlo en un instrumento crediticio &dgil.

Se colocarén los recursos econdmicos en un 75% en acti
vidades productivas y en un 25% en libres disponibili-
dades.

La tasa de interés activa que se cobraré& sobre los prés
tamos productivos y de libre disponibilidad, serd infe-
rior en no menos del 1% a la tasa de interés gque se co-

bra en el mercado financiero para los mismos fines.
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- Se tratara de colocar el 70% de los préstamos, a un plazo in
ferior a dos anos, mientras que el 30% restante se podrd co-
locar a mds de dos afos, pero dicho plazo no serd superior a
tres anos.

- Todos los préstamos en el momento de su contratacidn, paga--
rédn un 1% del monto para gastos legales, supervisidn y segul
miento de los mismos.

- Con el fin de desincentivar la morosidad, la Federacidn co--
brard un porcentaje adicional anual sobre la parte de capi--
tal de las cuotas que entren en morosidad; tal porcentaje se
estableceré de acuerdo a la fuente de financiamiento y a --

otros gastos en que incurra la Federacidn.
CAPTACION DE RECURSOS

- Captacidn permanente de recursos econdmicos, tanto internos
como externos, pero con mayor énfasis en los recursos inter-
nos, orientando no menos de las 3/4 partes de los mismos ha-
cia actividades productivas.

- El servicio de Crédito generard capitalizacidn por préstamos.

~ Gestionar la modificacidn de términos contractuales vigentes,
que absorban los riesgos de la inversidn con recursos en D&-
lares.

- Gestionar la contratacidn y desembolso de préstamos de fuen-
tes de financiamiento nacionales y en moneda nacional.

- Los servicios técnicos serdn brindados con eficiencia por la



Federacidn y se cobrard un monto razonable con el fin de que

sean autosuficientes.

ASTIGNACION DE RECURSOS

La Federacidn dedicard un minimo del 70% de sus actividades
al servicio del crédito.

La Federacidén mantendrd hasta un méximo del 5% de sus activos
en saldo en caja y bancos.

La Federacidn mantendrd una actitud de cobranza agresiva efec
tiva y de inverventoria o co-administracidn, de ser necesa--
rio, con el fin de garantizar el retorno de los recursos eco
némicos.

La Federacidn mantendrd una actitud vigilante en cada présta
mo, con supervisiones intensivas y a todo nivel, para detec-
tar en cualquier momento, riesgos que afecten su recupera---
cidn.

La Federacidn aplicard los pagos que efect@ien las cooperati-
vas usuarias preferentemente a intereses devengados y el re-
manente amortizando capital.

La Federacidn aplicard los reclamos aprobados por proteccidn
de pré&stamos, que brinda su servicio de seguros, a los sal--
dos de toda cooperativa, que no se encuentre al dia con sus

COmpromisos.

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL CREDITO

La Federacidn concentrard sus esfuerzos en perfeccionar los

servicios complementarios, con los instrumentos, la tecnolo-
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gia y los recursos humanos adecuados para gue los Servicios
sean brindados planificadamente y con oportunidad.

La Federacidén dard un seguimiento constante a las recomenda-
ciones de los asesores y especialistas en las cooperativas -
con el fin de garantizar su cumplimiento e implementacidn.
Los servicios complementarios de créditos serdn pagados por
las cooperativas que lo recinen, con el fin de mantener ser-
vicios autosuficientes y sostenados.

Las cooperativas que reciben préstamos de la Federacidn, de-—
berédn tomar en cuenta los informes de auditorias periddicas,
realizadas por los auditores de la Federacidn.

Las cooperativas que reciben préstamos, utilizardn los servi
cios de asesoria legal de la Federacidn, para formalizar el
préstamo y para consultas legales relacionadas al crédito.
La Federacidn brindar& el servicio de seguros en forma opor-
tuna y a precios razonables; para proteger los ahorros y prés

tamos de los asocirados contra riesgos inmediatos.,

SERVICIOS TECNICOS

- La Federacidn mantendrd permanentemente la promocidn de pro-

gramas educativos, para lograr el equilibrio entre el creci-
miento econdmico y el desarrollo social en cada empresa cCoOO-
perativa.

La Federacidn diagnosticard cada cooperativa para detectar -
sus dreas débiles y brindar asaistencia técnica especilalizada

de acuerdo a las Areas a fortalecer.
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ASPECTOS EDUCATIVOS

- FEDECACES concentrard los esfuerzos de planificacidn y con--—
trol de los programas educativos a nivel de la oficina cen—--
tral, con el propdsito de asegurar los resultados que se es-
peran de todos sus esfuerzos.

~ La unidad educativa de FEDECACES, mantendrid un sistema de --
consultas permanentes, con las bases del sistema, que le per
mita incorporar las nuevas necesidades y espectativas crecien
tes de las distintas regiones del pais, donde existen coope-
rativas afiliadas.

- A fin de estimular la participacidn de las distintas regio--
nes, FEDECACES, podrad realizar actividades, en cada una de -
las mismas, tomando en cuenta las facilidades y el apoyo dque
pueda recibir de las cooperativas en la determinada regidn.

- FEDECACES, en sus programas educativos, tomar& siempre en —--
cuenta la necesidad de mantener a los mismos, dentro del con
texto cooperativo, a fin de orientar todas las té&cnicas y me
todologia a la filosofiia y doctrina cooperativa.

- FPEDECACES, estimulard en forma creciente una participacidn -
econdémica de las cooperativas participantes en los programas
educativos de capacitacidén, a fin de lograr un flnanciahlen-
to interno cada vez mayor para dichos programas.

— FEDECACES, distraibuird sus esfuerzos educativos en la capacl
taci8n técnica y empresarial de dirigentes, personal de las
cooperativas y socilos, en el desarrollo del liderazgo de to-

do el saistema.
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- FEDECACES, mantendrd un equipo gerencial, a nivel de la Fe-

deracidén, bien capacitado y con hanilidades de agente de cam
bio, a fin de introducir gradualmente el tipo de mejoramien-
to i1nstitucional necesario para asegurar el éxito de las ope
raciones y la orlentacidén té&cnica empresarial de todo el sis

tema.
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CH- DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

1. Asamblea General

Estd integrada por un representante propietario y un

suplente de cada cooperativa afiliada a FEDECACES. i/

La autoridad suprema de FEDECACES, reside en sus aso-
ciadas reunidas en Asamblea. Sus acuerdos y decisiones
son obligatorios para la totalidad de las afiliadas pre-
sentes y ausentes, siempre que hayan sido convocadas de

conformidad con las leyes vigentes y los estatutos.

La Asamblea Ordinaria serd convocada en virtud de acuer
do del Consejo de Administracidn cada aiio, dentro de los
noventa dias siguientes al cierre de operaciones, en el
lugar, dia y hora que se fije en el mencionado acuerdo.
La convocatoria serd firmada por el Presidente del Conse-

jo.

Toda Asamblea serd presidida por el Presidente del Con
sejo.Quien presida la Asamblea podr& ser secundado por
un Asesor de Debates, gquien lo asesorard en materia de
reglas parlamentarias y le ayudard a canalizar los deba-
tes. El Asesor de debates serd seleccionado por quien pre
sida la Asamblea, quien nombrard también un Comité de Es-—
crutinio y un Comité de Credenciales antes de comenzar

los trabajos.

1/ Estatutos de FEDECACES, publicado con fecha Abril de 1972.
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Toda Cooperativa afiliada tendréd derecho a estar repre
sentada por un delegado cualguiera que sea el nfimero de
socios activos. Cada delegado tendri derecho a un voto.

Habr& i1gual ntimero de suplentes que de propletarios.
ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA

a- Enmendar la agenda de trabajo del dia preparada por el
Consejo;

b- Discutir, aprobar o rechazar el Balance General, los
Estados Financieros y las memorias e informes de los
cuerpos directivos;

c— Elegir los miembros de los cuerpos directivos que co-
rresponda nombrar mediante el procedimiento de vota-
c16n que decida la propia Asamblea;

d- Aprobar enmiendas a los Estatutos por voto mayoritario
de dos terceras partes de los asociados presentes;

e~ Establecer cuantias de las aportaciones por concepto
de cuotas anuales para las afiliadas.

f- Aprobar la politica general a seguirse dentro del plan
de trabajo que proponga el Consejo para el ano siguien-
te a la Asamblea;

g— Decidir sobre la apelacién de cualguier afiliada cuyos
derechos hayan sido suspendidos o cuyo retiro haya si-

do decretado por el Consejo;
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h~ Discutir los asuntos nuevos que surjan como resolucio
nes escritas de los delegados representantes de las
asociadas; ‘

1- Remover miembros de los cuerpos directivos antes del
vencimiento de sus términos, por incapacidad para cum
plir sus obligaciones, aprovechamiento de sus cargos
para buscar ventajas personales utilizando el nombre
de la Federacidn, reos convictos por los tribunales
del pais, actos violatorios de la Ley de Cooperativas
y de los Estatutos que repercutan en contra de FEDE-

CACES.

2. Consejo de Administracidn

El Consejo de la FEDECACES estd compuesto de siete -
miembros propletarios y siete suplentes, que la Asamblea
General escoge de candidatos que proponen las zonas i/,

y cuyo nlimero por zonas es el siguiente:

Zona Uno, dos y cuatro, dos miembros propletarios y dos
suplentes cada una; Zona tres, un miembro propietario y

un suplente.

Es de hacer mencidn que la Zona uno la conforman 21
cooperativas; Zona dos, 1l cooperativas, Zona tres, 4 -

cooperativas y Zona cuatro 6 cooperativas.

é/ Zona Uno: Departamentos de San Salvador, La Libertad y Chala
tenango.
Zona Dos: Departamentos de Santa Ana, Sonsonate y Ahuachapén
Zona Tres: Departamentos de San Vicente, Cabanas, La Paz y
Cuscatléan.

Zona Cuatro: Deparctamentos de Morazin, San Miguel, La Unidn

Usulutén. ‘ N~ -
y BIBLIOTECA CENTRAL

B VER (Tt mr = o rs ot s e
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Son requisitos indispensables para ser Consejal:

a- Ser asociado de una Cooperativa y mantenerse al dia
en sus obligaciones con su respectiva cooperativa.

b~ Que la Cooperativa a la cual pertenece esté cumplien-
do con la Ley de Cooperativas, los Estatutos y al dia
en sus obligaciones con la FEDECACES; y

c- Tener p- lo menos un ano como dirigente en alguna coo
perat 1,

FUNCIONES:

a- Nombrar al Gerente y al Contralor y establecer clara-
mente sus funciones, limitaciones y poderes;

b- Dictar reglamentos, normas generales sobre la organi-
zacibn interna, los empleados, los servicios y las -
funciones de la FEDECACES;

c- Aprobar el presupuesto anual y controlar el mismo me
diante informes trimestrales requeridos a la Gerencia.

d- Presentar ante la Asamblea los estados financieros -
anuales, un resumen del presupuesto, una memoria de
las actividades realizadas durante el ano y un plan
de trabajo para el siguiente periodc.

e- Establecer con el Comité de Crédito y Junta de Vigilan

cia las normas prestatarias y decidir los casos excep-
cionales que ameriten considerarse fuera de las normas
establecaidas;

Designar lcs bancos donde se abriré&n las cuentas de la
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entidad y designar las personas a girar contra dichas
cuentas;

Decidir sobre ingreso o retiro de organismos coopera-
tivos nacionales o internacionales;

Establecer oficinas zonales y dictar requisitos y nor
mas para su operacidn;

Gestionar, aprobar pré&stamos, convenios y contratos
con entidades privadas y pliblicas, nacionales y extran
jeras, para lograr los fines y propbsitos de la FEDE-
CACES;

Aprobar el Manual de Operaciones Internas y enmendar-
lo de acuerdo con las sugestiones de la Gerencia y del
Contralor;

Ver que se establezca un sistema de contabilidad efai-
ciente y adecuado a las operaciones financieras de la
FEDECACES;

Revisar los informes financleros mensuales, analizar
la némina de morosidad mensual y requerir accidn de
parte de la Gerencia para controlar la misma y mante-—
ner vigllancia estricta sobre las cuentas que presen-—
tan posibilidades de pérdidas;

Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Coope
rativas, su Reglamento, Estatutos y las decisiones de

las Asambleas y de los Cuerpos Directivos;
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n—- Otorgar poderes especiales al Gerente cuando ello sea
necesario para la agilidad en las operaciones;

o~ Realizar todas las funciones inherentes a un cuerpo
directivos dentro de los poderes y limitaciones que
le confieren la Ley de Cooperativas, su Reglamento,
Estatutos, los acuerdos de las Asambleas y los Regla-

mentos Internos de la FEDECACES.

3. Junta de Vigilancia

Consta de tres miembros propietarios y tres suplentes
nombrados por la Asamblea General de Asociados, para un
periodo de dos anos cada uno, pudiendo ser reelectos pa-
ra un periodo adicional, cada zona tendrd derecho a some
ter dos candidatos. Los tres candidatos que obtengan la
mayoria de votos serdn los propietarios, los siguientes

tres serdn los suplentes.

Estatuariamente tiene definidas las siguientes funcio

nes: 1/

a- Velar por el cumplimiento de la Ley de Cooperativas,
su Reglamento, Estatutos, los acuerdos de las Asam-
bleas, los acuerdos de los cuerpos directivos y las
disposiciones que emita el INSAFOCOOP aplicables a la

FEDECACES.
b~ Rendir al Consejo un informe periddico de sus activi-
dades y con las respectivas recomendaciones para la

1/ Estatutos de FEDECACES, publicado con fecha Abril de 1872.
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buena marcha de la Institucidn.

Examinar las operaciones financieras y las cuentas de
ingreso y egresos para verificar el fiel cumplimiento
de los procedimientos contables establecidos; no menos
de cuatro veces al ahno.

Examinar las actas de los cuerpos directivos para ve-
rificar que los acuerdos que se toman est&n en concor
dancia con las normas y procedimientos establecidos.
Cooperarcon el Auditor Externo contratado por la FEDE
CACES, en su exd@men de cuentas y estados financieros.
Solicitar y concurrir a reuniones periddicas con los
otros dos cuerpos directivos para coordinar los planes
vy actividades.

Recibir copia de los acuerdos del Consejo dentro de
las 72 horas de haber sido tomados aquellos.

Los poderes que le confiere en forma general el Arti-

culo 28 de la Ley de Cooperativas y su Reglamento.

4, Comité& de Crédato

Estd compuesto de tres miembros propietarios y tres su

plentes electos por la Asamblea de una lista de seis can

didatos que serd presentada por el Consejo; duran en sus

funciones tres anos, pudiendo ser reelectos por un perio

do

mds. 1/

1/ Estatutos de FEDECACES, Publicado con fecha Abral de 1972.
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Tiene las siguientes Funciones:

- Es el encargado de estudiar y resolver, en base a las
recomendaciones y asesorias que le suministre el Geren
te, las solicitudes de crédito que presenten las coope
rativas.

- Llevar un libro de actas autorizado por el INSAFOCOOP
en el que asentard lo acordado en cada reunidn o sesidn
que celebre.

— Sesionar con el Consejo y la Junta de Vigilancia para
la elaboracidn de las normas prestatarias y sus poste-
riores enmiendas, reformas o adiciones, debiendo pedir
al Consejo, cuando lo estime necesario, que ajuste las
normas vigentes a la disponibilidad de recursos y a la
demanda de préstamos por parte de las cooperativas.

- Requerir del Gerente antes de cada sesidn, un breve in-
forme sobre la disponibilidad de fondos y un estimado
del 1ingreso probable para la semana siguiente a cada
sesidn.

— Notificar los acuerdos al Gerente, Consejo y Junta de
Vigilancia, a la cooperativa interesada y al Contralor,

para la accidn que corresponda.

Comité de Educacidn

Estd compuesto de tres miembros propietarios, designa

dos por el Consejo de Administracidn para un periodo de
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tres afos. 1/
FUNCIONES:

- Fomento de la educacidn cooperativa en las Asocilaciones

afiliadas.

6. Comité Ejecutivo 2/

Estd integrado por el Presidente, Vice-Presidente y Se
cretario del Consejo de Administracidn. E1l Gerente forma

parte con voz pero sin voto.
FUNCIONES:

- Elaborar con el Contralor y el Gerente, el provecto gue
se elevaréd al Consejo.

- Recomendar accidn sobre la afiliacidn, retiro y suspen
s16n de derechos a una Asociada. Sus decisiones en es-
ta materia deberé@n ser ratificadas por el Consejo.

- Revisar y tomar cuentas de los balances mensuales y de
los informes de los funcionarios gue deban elevarse al
Consejo, debiendo dar cuenta al Consejo cuando esté -
cumpliendo con las metas trazadas, cuando la morosidad
exceda de lo normal y cuando no se presenten los infor
mes exigidos en el tiempo requeraido.;

- Supervigilar y ayudar al Gerente en la marcha de las

operaciones de la FEDECACES, especialmente en la solu-
1/ vy 2/ Estatutos de FEDECACES, publicado con fecha Abrail de
1972.
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c16n de problemas de relaciones con las afiliadas;

- Recomendar al Consejo candidatos para cubrir las vacan
tes en los cargos de Gerente y el Contralor;

- Las demds funciones que le sean delegadas por el Conse

jo.

7. Comité& Té&cnico Consultivo 1/

Estéd formado por el Gerente General, Gerente de Adminis
tracidn y Finanzas, Gerente de Operaciones y Gerente de

Servicios Técnicos.
FUNCIONES:

— Decidir sobre aspectos operativos de la Federacidn.

- Elaborar, analizar y proponer normas, reglamentos, po-
liticas, procedimientos, para la elaboracidn del Conse
jo de Administracidn.

- Autorizar anticipos de sueldos.

8. Auditoria Externa

La auditoria externa constituye una unidad fiscalaizado
ra de las operaciones de la Federacidn y es contratada
por el Consejo de Administracidn, cada vez, para el pe-
riodo de un ano, asesora y reporta de su trabajo al men-
cionado Consejo.

1/ Informacidn obtenida de encuesta realizada.
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FUNCIONES: 1/

- Elaborar y ejecutar un programa de trabajo de audito-
ria, que presentard para su aprobacidn al Gerente Ge-
neral.

- Efectuar estudios sobre el control interno de la Fede-
racidn, esencialmente en las &areas de operaciones y ad
ministracidn y Finanzas, proponiendo soluciones en re-
lacidn con las fallas que se detecten.

~ Atender y evacuar las consultas que sobre los proble-
mas de control le presente la Gerencia General o el -
Consejo de Administracidn de FEDECACES, indicando las
recomendaciones pertinentes.

—~ Presentar a la Gerencia General y al Consejo de Admi-
nistracidn una carta de observaciones y recomendacio-
nes como resultante de la auditoria realizada en cada
una de las &reas. .

- Asistir a reuniones de trabajo, con el propdsito de -
asesorar en la solucidn de problemas especificos rela-

cionados con la administracidn de la Federacidn.

9. Gerencia General

De conformidad a los Estatutos depende jerarquicamente
del Consejo de Administracidn y tiene a su cargo la admi-

nistracidn general de la FEDECACES, con plena responsabi-
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lidad y todos los poderes necesarlos para conduclir las
operaciones dentro de la politica general establecida -
por el Consejo, la Ley de Cooperativas, su Reglamento y

los Estatutos.
FUNCIONES: i/

- Ejercer la direccidn inmediata del funcionamiento de
la FEDECACES tanto en su aspecto técnico como adminlis-
trativo, siendo jefe de todos los empleados y trabaja-
dores de la misma.

- Actuar como mandatario para la ejecucidn de las resolu
ciones del Consejo, juntamente con el Presidente del -~
Consejo, a falta de acuerdo designado a otros represen
tantes.

- Proporcionar al Consejo las informaciones y datos nece
sarios para facilitar sus decisiones.

- Supervisar el cumplimiento de las obligaciones asumidas
por el personal y aplicar las sanciones disciplinarias
necesarlias, nombrar y despedir al personal bajo su res
ponsabilidad, dando cuenta al Consejo para su cOnoci-
miento y resolucidn definitiva.

~ Someter al Consejo para su aprobacidén un plan de clasifi

—— et s e e e et e e o o o e

1/ Estatutos de FEDECACES, publicado con fecha Abrail de 1972.
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cacidén de los puestos que conforman la estructura total, fi
jando los requisitos deseables, atribuciones, responsabili-
dades, obligaciones y renumeraciones basicas para todos los
casos.

Decadir sobre las compras de equipos, muekles, enseres y ma
teriales, y autorizar gastos necesarios para el funcionamien
to de la FEDECACES dentro de los montos autorizados en el -
presupuesto vigente,

Preparar y someter al Consejo para su aprobacidn los regla-
mentos que se requieran para el buen funcionamiento de la -
FEDECACES.

Recibir, exigir que se estudien y analicen por el departa--
mento correspondiente, todas las solicitudes de crédito que
presenten las cooperativas y emitir su opinidn escrita.
Someter el proyecto de presupuesto anual a su aprobacidn, -
supervigilar su ejecucidn una vez aprobado y proponer las -
modificaciones posteriores que sean necesarlas.

Negociar contratos, convenios, acuerdos con terceros, pre--
via autorizacidn del Consejo, y someter los mismos para ra-
tificacién finaldflel Consejo.

Presentar todos los informes, memorias. cuadros estadisti~
cos y otros documentos que le sean requeridos por los cuer-
pos directivos, Asambleas, autoridades pertinentes y terce-
ros que hayan adquirido ese derecho mediante obligacidn con
tractual.

Servir como agente de comunicacidn y contacto entre la FEDE
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CACES, las cooperativas afiliadas, el movimiento coopera-
tivista salvadoreno y terceros gue tengan intereses con las
cooperativas.

- Velar por el cumplimiento de los Estatutos y de las deméas
disposiciones legales o reglamentarias aplicables a las ac-
tividades de las cooperativas.

—- Ejercitar las facultades que le sean concedidas por el Con-
sejo y proponer al mismo las operaciones y medidas gue con-
sidere convenlentes a la mejor consecucidn de los fines y
propdsitos de la FEDECACES.

- Sugerir al Consejo de Administracidn montos adecuados para

las Fianzas y seguros de la FEDECACES.

10. Area de Administracidn y Finanzas 1/

Depende de la Gerencia General y supervisa el trabajo

del Adminaistrador y Seccidn de Contabilidad.
FUNCIONES:

- Organizar la informacidn disponible en el sistema FEDECA
CES; en el mercado financiero Salvadoreno; en fuentes -
internacionales, etc.

- Andlizar las oportunidades del mercado (oferta y demanda)

- Efectuar Estudios de coyuntura econdmica.

- Desarrollar la planificacidn financiera del Sistema (Pro

yeccliones financieras.

e et ot e et g e e et e e o st S —

1/ Informacidn obtenida de encuesta realizada.
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— Hacer estudios, propuestas, solicitudes y trdmites para mo-
vilizar recursos al sistema.

- Formular los presupuestos de gastos e inversidn. Evaluar la
ejecucidn presupuestal.

- Revisar peribdicamente y reformulacidn del Plan de Desarro-
1lo y del Plan Operativo Anual de la Federacidn y Coopera-
tivas.

- Administrar los valores de la Federacidn.

- Planear, dirigir y coordinar las actividades del &rea.

Seccidn de Contabilidad

Jerdrquicamente depende de la Gerencia de Administracidn

y Finanzas.
FUNCIONES:

- Registrar las transacciones diarias en tarjetas, libros.auxi
liares y mayores; con el apoyo del equipo computarizado.

- Elaborar y presentar periddica y oportunamente la informa-
cibén contable y estados financieros consolidados; incluyen-
do los anexos detallados que fueran necesarios.

— Mantener registros globales de la informacidn departamenta-

lizada y de las operaciones de cartera de la Federacidn.

Seccidn de Administracién 1/

Segin la organizacidn formal depende de la Gerencia de

——— s B o v o —— e —— — ——

1/ En la préctica supervisa a la Seccidn de Contabilidad.



Administracidn y Finanzas y supervisa a la Seccidn de Caja y

Servicios Generales.
FUNCIONES:

— Efectuar compras y suministros.
- Adquirir los bleﬂés Yy enseres necesarios.
- Administrar los bienes e 1nventarios.
— Desarrollar la Administracidn de Personal.:
~ Realizar la Administracidn de Servicios
— Organizar y programar los servicios de limpieza, seguridad
y vigilancia, comunicacines, transportes, etc.
~ Administrar los valores, libros de afiliacidn y aportaciones.
~ Efectuar la ejecucidn presupuestaria.

— Desarrollar la Auditoria Interna.

Seccidn de Tesoreria (Caja)

Jerdrquicamente depende del Administrador.

FUNCIONES:

Realizar la recepcidn de facturas al cobro y emisidn de que
dan.

- Pagar las planillas al personal

—- Entrega de valores de pago en efectivo o con cheques

- Manejar la caja chica.

~ Manejar las especies fiscales y postales.

— Controlar los vales de gasolina.

- Elaborar y enviar las remesas
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Seccidn de Servicios Generales

Esta seccidn depende del Administrador.
FUNCIONES:

- Asear y mantenimiento de la planta y las oficanas

— Repartir correspondencia

- Hacer remesas en los bancos

— Hacer pagos a Instituciones

-~ Comprar los materiales de aseo y proveer de lo necesario a
la cafeteria.

- Repartir café

- Manejar el botiguin.

11. Area de Operaciones 1/

Depende directamente de la Gerencia General y supervisa

a las secciones de Pré&stamos, Seguros, Auditoria y Juridaico.
FUNCIONES:

Diraigir el &rea de Operaciones y asesorar al Comité de

Crédito de FEDECACES.

Seccidn de Préstamos y Cobranzas.

Jerdrquicamente depende la Gerencia de Operaciones.
FUNCIONES:

- Dictaminar sobre solicitudes de crédito, de prdrroga, de
readecuamiento, consolidaciones y desembolsos.

- Forrular sistemas de cobranza.

- Fermular planes de recuperacidn

1/ Informacidn obtenida de encuesta realizada.
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Realizar andlisis de morosidad mensualmente

Decidir sobre la aplicacidn por las amortizaciones a prés
tamos que efectfien las Cooperativas.

Establecer mecanismo de supervisidn de créditos.

Gestionar el cobro a través de visitas a las Cooperativas.

Seccidn de Seguros

Estd subordinada a la Gerencia de Operaciones.

FUNCIONES:

Recibir de las Cooperativas el pago de las primas y elabo-
rar las remesas respectivas.

Elaborar el recibo respectivo por el pago de primas.
Elaborar, recibir y enviar correspondencia a CUNA MUTUAL
y las Cooperativas.

Hacer anédlisis de reclamos, mecanografiarlos, elaborar el
cheque y partida contable por el pago.

Tramitar acuerdos de fianza o renovaciones de las mismas.
Elaborar el informe mensual de las muestras N2 1 y N2 2
para CUNA MUTUAL.

Tramitar solicitudes de proteccidn de préstamos y protec—
cidn de ahorros.

Llevar los controles necesarios de todo lo relacionado
con la Unidad de seguros.

Registrar en el libro de Caja, los cheques emitidos por
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FEDECACES, y remesas de cheques recibidos de las Coopera-

tivas,

- Manejar la cuenta bancaria de CUNA MUTUAL

Secc1dn de Auditoria

Reporta directamente a la Gerencia de Operaciones.

FUNCIONES:

Practicar auditoria en las Cooperativas afiliadas de acuer
do a las Normas de Auditoria generalmente aceptadas.
Evaluar el control interno de las Cooperativas en que efec
ta su intervencidn.

Informar oportunamente sobre cualquier desviacidn que im-
pida el normal desenvolvimiento de sus labores durante el
proceso de auditoria.

Verificar o comprobar si se han aplicado las recomendacio
nes y acciones correctivas emanadas de la auditoria ante-
rior.

Preparar el informe de auditoria de las visitas prelimina
res, incluyendo las observaciones y recomendaciones, asi

como el dictamen de los estados financieros.

Secci1dn Juridica

Jerdrquicamente depende de la Gerencia de Operaciones.
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FUNCIONES:

Elaborar contratos de préstamos.

Asistir a los funcionarios y empleados de la Federacidn,
en los aspectos legales, que estén relacionados con su -
trabajo.

Velar porque los expedientes de las Cooperativas estén ac
tualizados en cuestiones juridicas.

Asesorar en cuestiones legales a las Cooperativas afilia-
das a la Federacidn cuando éstas requieran su ayuda.
Ejecutar cualquier juicio, que el Consejo de Administra-
c16n de FEDECACES le asigne.

Cualquier funcidn compatible con sus actividades.

Area de Servicios Técnicos., 1/

Jerédrquicamente depende de la Gerencia General y super-

visa a las secciones de Asistencia Técnica y Educacidn.
FUNCIONES:

— Planificar y controlar el servicio de asistencia técnica,

educacidn y promocidn cooperativa.

- Evaluar periodicamente los servicios educativos, promocio

nales y de asistencia técnica.

- Solucionar problemas técnicos o administrativos planteados

por el personal del &rea.

1/ Informacidn obtenida de encuesta realizada.
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- Revisar y dar visto bueno a los informes de asistencia
técnica.

- Supervisar cursillos, seminarios, charlas y otros even-
tos organizados por la Gerencia de Servicios Té&cnlcos.

- Autorizar facturas y recibos generados por actividades
de Asistencia Técnica o de Educacidn.

~ Participar en reuniones de integracidn con otras Federa-
ciones o instituciones cooperativas.

- Asesorar y atender en sus reuniones al Comité de Educacidn.

- Participar como miembro, en las reuniones del Comité T&c

nico Consultivo.

Seccidn de Asistencia Técnica.

Estd subordinada a la Gerencia de Servicios Técnicos.
FUNCIONES:

- Asesorar y colaborar con las cooperativas en la solucidn
de problemas especificos que éstas afrontan; problemas
fundamentalmente de tipo contable, financiero, crediti-
cio, administrativo y agricola.

- Efectuar diagndsticos de las cooperativas, incluyendo -
las recomendaciones del casopara que los directivos de -
FEDECACES y las cooperativas, tengan elementos té&cnicos
para la toma de decisiones.

- Exponer y explicar ante directivos de las cooperativas

los informes de asistencia técnica.



~ Planificar y coordinar eventos de capacitacidn agricola
como: giras de observacidn, charlas, mini-talleres agri
colas, etc.

- Visitar cultivos de agricultores asoclados a las coope-
rativas agricolas para asesorarles sobre problemas de -
plagas y enfermedades, asi como para verificar la inver-—
s16n de los préstamos de avio.

- Colaborar en la organizacidn y coordinacidn de eventos
de capacitacidn no agricolas.

- Imprimir toda la documentacidn gue se requiere en la Fe-

deracién y en algunas cooperativas.

Seccidn de Educacidn

Jerdrquicamente depende la Gerencia de Servicios Téc-

nicos.
FUNCIONES:

~ Organizar y coordinar cursos, seminarios y celebraciones.

~ Impartir charlas en las cooperativas.

- Asesorar a Comités de Educacidn y Zonales, en cuanto a
educacidn y promocidn se refiere.

~ Atender y dar informacidn a cooperativas nuevas.

- Revisar tareas de seguimiento y hacer las observaciones
correspondientes.

— Preparar boletines, afiches, desplegables,; carteles y

otros.
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— Colaborar en impresiones y compaginado de fasciculos.
- Colaborar en el transporte de personas y materiales para

actividades educativas.
D— DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

1. Procedimientos de Servicios

FEDECACES, no dispone de procedimientos de trabajo -
por escrito y que estén reconocidos oficialmente, a ex-
cepcidn del procedimiento del servicio crediticio que -

estd descrito en varios documentos.

a— Servicio Crediticio

FEDECACES cuenta con algunos procedimientos elabo
rados para desarrollar el servicio crediticio, pero
a la fecha no se ha formalizado el procedimiento a —
utilizar, actualmente el que estd en uso es el siguien

te:
DE LA CONTRATACION

- La solicitud de crédito es presentada personalmente

por la interesada a FEDECACES.

. — Secretaria de la Gerencia General recibe solicitud
y verifica si vienen todos los anexos regueridos y

le da entrada.

- — Secretaria traslada al Gerente General la solicaitud

para su informacidn.
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Solicitud en papelera.

Gerente General revisa la solicaitud y la coloca nue
vamente en la papelera.

Secretaria de la Gerencia General recoge solicitud
y le da salida en el libro respectivo.

Secretaria de la Gerencia General traslada solicitud
a la Gerencia de Operaciones.

Secretaria de Gerencia de Operaciones recibe solici-
tud vy la registra en el libro correspondiente,
Secretaria traslada solicitud al Gerente de Opera-
ciones,

Gerente de Operaciones revisa solicitud y la coloca
en la papelera.

Secretaria de la Gerencia de Operaciones distribuye
solicitud al Analista de Créditos.

Analista de Crédatos recibe solicitud y revisa do-
cumentacidén para verificar si estd completa.
Analista de Credito solicita por teléfono o por es
crito la documentacidn que hace falta.

En espera de la documentacidn solicitada.

Analista de Crédito con la documentacidn completa
analiza la solicitud bas&ndose fundamentalmente en

un esquema de andlisis previamente establecido.

.”"””"“' y ! '
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Analista de Créditos entrega andlisis de la solici-
tud al Gerente de Operaciones.

Gerente de Operaciones revisa y discute con el Ana
lista el informe del andlisis efectuado a la soli-
citud de crédaito.

Analista efectfia las modificaciones si las hay.
Gerente de Operaciones instruye a Secretaria para
mecanografiar el an&lisis.

Secretaria mecanografia anfdlisis en original y copia.
Analista revisa mecanografia de andlisis y efectfia
correcciones si las hay.

Secretaria hace las correcciones necesarlas y pasa

a firma el estudio.

Gerente de Operaciones firma estudio de la solicitud
de crédito.

Secretaria de Operaciones le da la salida al estudio
en el libro respectivo.

Secretaria traslada el estudio a la Secretaria de

la Gerencia General.

Secretaria de la Gerencia General le da entrada al
estudio en el registro de correspondencia.
Secretaria traslada el estudio al Gerente General.
Gerente General revisa el estudio y emite su opinidn
por escrito. si el crédito es mayor de £25,000.00;
en casc de ser menor el monto, aprueba o deniega el

crédaito.
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Secretaria mecanografia opinidn v la pasa a firma del Geren
te General.

Estudio con opinidn del Gerente General es pasado al Comité
de Crédito para su resolucidn.

Comité de Crédito discute y resuelve la solicitud, enviando
copia de su resolucidn al Gerente General.

Gerente General comunica por escrito resolucidn a la Coope-
rativa y envia copias a la Gerencia de Administracidn y Fi-
nanzas, Operaciones, Juridico y copia para su archivo.
Cooperativa envia carta de aceptacidn total o parcial a la
Gerencia General de la Federacidn.

Secretaria le da entrada a la carta en el libro correspon--
dience.

Secretaria traslada carta a la papelera de la Gerencia Gene
ral.

Gerente General revisa carta. En caso de aceptacidn parcial
el Gerente puede pedir nuevamente opinidn al Gerente de Ope
raciones, para someter al Comité de Crédito a resolucidn de
fainitiva. En caso de aceptacidn total la pasa a Secretaria
para su distribucidn.

Secretaria de la Gerencia General le da salida a carta de -
aceptacidn.

Secretaria distribuye carta asi: fotocopias al Juridico y -
Gerencia de Operaciones y archiva original.

Jefe de Juridico establece con la Cooperativa la fecha y -
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otros detalles para firmar el contrato de préstamo.

— Después de firmado el contrato de préstamos, el Jefe del Ju

ridico, envia el original al Administrador, fotocopias a --
las Gerencias de Operaciones, Administracidn y Finanzas, =--

Cooperativa y archivo.

DE LOS DESEMBOLSOS

Solicitud de desembolso es presentada a FEDECACES, por la -
Cooperativa interesada.

Secretaria de la Gerencia General le da entrada a la solici
tud en el libro de correspondencia.

Secretaria traslada solicitud a la pepelera de la Gerencia

General.

Gerente General revisa solaicitud y la coloca nuevamente en

la papelera.

Se.retarza recoge solicitud y le da salida en el libro res-
pectivo.

Secretaria traslada solicitud a la Gerencia de Operaciones.
Secretaria Gerencia de Operaciones recibe solicitud y firma
de recibaido.

Secretaria le da entrada en el libro correspondiente a la -
solicitud de desembolso.

Secretaria traslada solicitud a pepelera del Gerente de Ope
raciones.

Gerente de Operaciones revisa solicitud y la entrega al Ana
lista.

Analista revisa solicitud, verificando si la documentacidn
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estd completa. Si hace falta documentos los solicita por es
crito o por telé&fono.

En espera de documentos.

Analista con la documentacidn completa procede al andlisais
del desembolso.

Analista emite sus comentarios y recomendaciones.

Gerente de Operaciones revisa anélisis y emlite su recomenda
cién.

Secretaria mecanografia anidlisis del desembolso en original
y copia.

Analista revilisa y firma andlisis de solicitud de desembolso.
Gerente de Operaciones firma an&dlisis de solicitud de desem
bolso.

Secretaria da salida al andlisis de solicitud de desembolso
mecanografiado y firmado.

Secretaria traslada andlisis de solicitud de desembolso a -
Secretaria de la Gerencia General.

Secretaria Gerencia General da entrada en el libro respectl
vo a la solicitud de desembolso.

Secretaria traslada andlisis de solicitud de desembolso a -
papelera del Gerente General, para su autorizacidn.

Gerente General revisa anflisis del desembolso y después de
consultar o directamente decide sobre el mismo, anotando la
decisidén en el original v en la copia.

Secretaria de la Gerencia General da salida al desembolso -

en el l:bro de correspcndencia.



Secretaria remite el original para el Departamento de Conta
bilidad y la copia para la Gerencia de Operaciones.
Departamento de Contabilidad después de verificar que toda
la documentacidn estd completa y en orden, elabora el che--
gue correspondiente.

Cheque con documentacidn es pasado a revisidén del Adminis--
trador.

Administrador revisa documentos y pone su firma de visto -
bueno.

Administrador traslada cheque y documentos para firma.
Cheque es firmado por los funcionarios autorizados.
Departamento de Contabilidad entrega cheque o lo remesa a -
cuenta de la Cooperativa solicitante, entregando el pagaré
original al Administrador para su custodia y la copia a la
Cooperativa.,

Departamento de Contabilidad efectlia el asiento contable --

respectivo.

DE LA RECUPERACION

Analista de Cré&dito, cada fin de mes efectfia llamadas tele~
fénicas, gestionando el pago a las usuarias de préstamos.
Cooperativa procede al pago de acuerdo a disponibilidad.
Cajera recibe pago, ya sea en efectivo o en cheque y elabo-
ra recibo provisional, entregando el original al cliente y
archiva copia.

Cajera comunica al Analista de Crédito sobre el pago efec--

tuado para que proceda a su aplicacidn.
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Analista de Crédito efectlia aplicacidn en recibo proforma.
Analista traslada el recibo a Cajera.

Cajera traslada el recibo proforma al Auxiliar de Contabi-
lidad para su revisidn.

Auxiliar de Contabilidad revisa las aplicaciones, haciendo
los ajustes necesaraios.

Auxiliar de Contabilidad traslada recibo proforma a la Caje
ra.

Cajera mecanografia recibo y posteriormente lo revisa.
Cajera envia el original del recibo a la Cooperativa gque -
efectud el pago y dos copias para Contabilidad.
Departamento de Contabilidad, efectlia aplicacidn contable
en base al recibo.

Departamento de Contabilidad, anexa el recibo original a la
arplicacidn contable y archiva la copia en folders por sepa-

rado.

b- Servicio de Seguro

Seguro de Proteccidn de Ahorros y Proteccidn de Préstamos

- Encargada de Seguros entrega solicitud en duplicado a
la Cooperativa, para que sea llenada.

— Cooperativa procede a completar los datos que contiene
la solicitud.

— Cooperativa entrega solicitud a la Encargada de Seguros,

anexando punto de acta del Consejo de Administracidn.
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donde acuerdan la contratacidn de los seguros y un lis
tado de los asociados que tienen préstamos, ahorros y
aportaciones.

Encargada de seguros, con la informacidn procede a ela
borar los certificados de Proteccidn de Ahorros y Pro-
tecc1dén de Préstamos.

Certificados ya elaborados se pasan a firma a la Geren
clia General.

Gerente General revisa y firma los certificados y los
pasa a la Gerencia de Administracidn y Finanzas para -
firma.

Gerente de Administracidn y Finanzas firma certificados
y los devuelve a Encargada de Seguros.

Encargada de Seguros, elabora y envia carta donde se le
da 1instrucciones a la Cooperativa sobre el uso de los -
seguros, anexando original de los certificados, hojas
de cobertura, hojas de reclamos y manual de procedimien
tos de Seguros de Proteccidn de Ahorros y Préstamos. Co
pia de Certificados para archivo.

Encargada de Seguros notifica a CUNA MUTUAL sobre las
nuevas coberturas.

Mensualmente la Cooperativa paga las primas de seguros,
a la Encargada, guien le extiende un recibo.

Encargada de Seguros, ingresa el pago a Caja.
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Fianza de Fidelidad

- Encargada de Seguros entrega solicitud a Cooperativa pa
ra que sea llenada, dando las indicaciones necesarilas.

- Cooperativa completa solicitud y la entrega a la Encar
gada de Seguros, anexandole punto de acta del Consejo -
de Administracidn, donde acuerda la contratacidn; Balan
ce General el mas reciente, el que no debe exceder de
90 dias de atrazo; detalle de mobiliario y equipo de la
Cooperativa; detalie y relacidn de empleados y directi-
vos.

- Encargada de Seguros, solicita a la Unidad de Auditoria
para que 1investigue si se encuentra la Cooperativa soli
citante en condiciones de obtener el servicio, asi tam-
bién para que le informe si hace uso del servicio de au
ditoria de la Federacidn.

~ S1 el informe es positivo, la Encargada de Seguros, ela-
bora el certificado de Fianza y lo pasa a la Gerencia
para firma.

- Gerente General revisa y firma certificado de Fianza.

- Encargada de Seguros envia original del Certaficado a
la Cooperativa y archiva copia.

- Encargada de Seguros notifica a CUNA MUTUAL y CUMIS del

otorgamiento de la fianza.
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Servicio de Auditoria

- Cooperativa por medio de su Representante Legal, solici-

ta por escrito se le brinde el servicio.

Solicitud es recibida por secretaria de la Gerencia Gene
ral quien le da entrada y pasa al Gerente General.
Gerente General revisa solicitud, y pasa original al Ge-
rente de Operaciones para su resolucidn, dejando fotoco-
pia para archivo.

Gerente de Operaciones analiza solicitud y comunica ofer
ta a la Cooperativa.

S1 es aceptada la oferta por la Cooperativa, comunica -
por escrito a FEDECACES.

Con la aceptacibén, FEDECACES empleza a braindar el servi-
clio.

De cada auditoria que se realiza, se envia informe a la
Cooperativa del resultado.

Al final de cada mes, la Seccidn de Auditoria pasa un in
forme de las auditorias realizadas a la seccién de Conta
biladad.

Seccidn de Contabilidad en base al informe, emite nota -
de cargo a la cooperativa, segln periodo y cuota que le
toca pagar.

Oraiginal de nota de cargo se envia a la Cooperataiva audi
tada y Contabilidad procede a eifectuar el asiento conta-

ble.

Cooperativa cuando puede cancela el servicio de auditoria

L
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rvicio de Asistencia Técnica

Ot

Cooperativa solicita por escrito asistencia técnica en
cualguler area.

Secretaria de Gerencia General recibe solicitud, déndg
le entrada y después la pasa al Gerente General para
su consideracidn.

Gerente General, revisa y pasa original al Gerente de
Servicios Técnlcos para su resolucidn.

Gerente de Servicios Técnicos, revisa y S1 conslidera
procedente la solicitud, designa un técnico para gue
proporcione la asistencia.

Técnico procede a proporcionar la asistencia, comunl-

cando por escrito de los resultados al Gerente de Area.

ros Procedimientos Administrativos

a-—

Auditoria Interna

En FEDECACES, se ha delegado al Administrador para
que desarrolle algunas actividades relacionadas con la
auditoria interna, pero no hay ningfin procedimiento pa

ra su realizacidn, ni se estd poniendo en practica.

Servicios Generales

No existe dentro de la Organizacidn procedimientos
gue regulen los varios serviclos que se dan en ella, co
mo el de mantenimiento de vehiculos, compras, lmpresio

nes, mantenimiento de 1nstalaciones, etc.



CAPITULO ITI

DIAGNOSTICO DE LA ORGAMIZACION ACTUAL Y PROCEDIMIENTQS

FUNDAMENTALES DE FEDECACES
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Como producto de encuesta realizada y de verificacio-
nes efectuadas en la Institucidn, en este capitulo se preten-
de reflejar lo mas exacto posible, la situacidn actual de la
organizacidn interna y su funcionamiento, que nos lleve a de-
tectar todos aquellos problemas, anomalias e irregularidades,
las causas que las origina, evaluar su incidencia y formular
las recomendaciones que mejoren en alguna medida su operati-
vidad. Dicho andlisis dard entre otras cosas los elementos de

-

juicio necesarios para el modelo propuesto.

A. OBJETIVOS.

Después de 17 ahos de existencia, FEDECACES no ha lo-
grado vincular a todas las cooperativas de ahorro y crédi-
to de El1 Salvador, ya que apenas a penetrado a 42 de ellas,

de las 260 que existen en nuestro Pais. 1/

Desde su inicio, FEDECACES no ha organizado ni consti
tuido a Cooperativa alguna, 2/ asi tambié&n a la fecha atien
de solamente el 16% de las cooperativas de ahorro y crédi-
to existentes en El Salvador, lo que demuestra el escaso -

fomento del cooperativismo.

Tal como es interpretado el objetivo No.3 por la admi
nistracidn actual, una parte responde propiamente a un ob-
jetivo en si y la parte que se refiere a "estableciéndose

1/ Estadistica Anual de INSAFOCOOP Afio 1983.

2/ Memorias anual de labores.
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de antemano el costo por los serviclios prestados, si hu-
biese alguno", responde a una estrategia para lograrlo o
més bien a una finalidad para decidir algo posterior, por
lo que estimo conveniente que hay que plasmarlo en mejor
forma. No obstante lo anterior, el objetivo se estd cum-
pliendo en un grado modesto, asi tenemos que en el ano de
1982 se le did asistencia técnica a 10 cooperativas afilia
das y en 1983, también a 10 cooperativas afiliadas seglin

memoria anual de labores de cada ano.

Considero que el objetivo No. 4, mas bien es una poli
tica, tal como se contempla da la pauta para poder realizar
el objetivo nlmero dos. FEDECACES, estd haciendo un esfuer
zo a través de programas radiales, cursos de capacitacidn,
desplegables, etc., para poder cumplir con el desarrollo

de una campana educativa.

FEDECACES est&d realizando todo tipo de operaciones fi
nancieras con sus cooperativas afiliadas, 1/ asi tenemos
que en el ano de 1983, segiin la memoria anual, a las coope-
rativas miembro se les concedid créditos por un monto de

¢ 5.575,000.00.

La estructuracidén del objetivo nlimero seis, estd re-
lacionado con el nimero tres, en &ste se dan los lineamien
tos para realizarlo, por lo gue considero gue es complemen
to del objetivo citado.

1/ Libros Contables de FEDECACES.
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La Federacidn esté& actuando en buena forma como repre
sentante, agente, intermediario, entre sus cooperativas afi
liadas y terceros; segfin la memorial anual del ejercicio
1983, realizd actividades para solucionar problemas que ague
jan a varias cooperativas, asi también ciertas cooperativas
afiliadas otorgaron poder para que fueran representadas en

aspectos judiciales y tré&mites administrativos,

Hasta la fecha no se ha logrado nada positivo, ni se
ha participado en los programas de desarrollo econdmico y
social del Estado, ya que en la mayoria de memorias de la-—
bores de FEDECACES no se hace mencidn de lo anterior, asi
tambi1én a través de entrevistas con funcionarios de la Ins
titucidn, se ha comprobado la nula penetracidn a estas ac-
tividades. Estimo conveniente que se enfoque desde otro

punto de vista este objetivo.

En el capitulo posterior me referiré a objetivos que
considero hay necesidad de plasmarlos en mejor forma y que

puedan ser alcanzables.
POLITICAS

Se ha contemplado una serie de politicas que en la
prédctica no se cumplen, ellas son:
Captacidn de Recursos.
- El Servicio de Créditos generard capitalizacidn por prés-
tamos.

Esta politica se contradice con el Reglamento de Ca-
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pitalizacidn Social de la Federacidn, en el cual se estipu-
la que en ninglin caso una cooperativa deberd trasladar més

del 40% de su capital social a FEDECACES,L/lo que implica --
que aquellas que lo cumplan no capitalizardn en los futuros

préstamos.

- Los servicios técnicos serdn brindados con eficiencia por -
la Federacidn y se cobrard un monto razonable con el fain de
que sean autosuficientes.

Actualmente no se cobran estos servicios, ya que la Fe
deracidén estd haciendo uso de un donativo para proporcionar

los.
Aspectos Crediticios

~ Se colocarédn los recursos econdmicos en un /5% en activida-
des productivas y en un 25% en libres disponibilidades.

Esta politica no se cumple por el tipo de fuente de fi

nanciamiento con que cuenta la Federacidn, ya que los crédi

ditos al desembolsarlos van directamente a los usuarios.
Servicios Té&cnicos

- La Federacidn diagnosticard cada cooperativa para detectar
sus areas débiles y brindar asistencia técnica especializa-
de acuerdo a las &reas a fortalecer.

Durante el afio de 1983 solamente se efectud diagndsti-
co en sels cooperativas afiliadas segiin la Memoria Anual y
durante el primer semestre del ano de 1984, se ha diagnosta

cado a dos cooperativas, lo gue nos muestra que no se ha -

1/ Reglamento de Capitalizacidn Social, Agosto 1983, Pag. No.5
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cumplido con esta politaica.
Asi también hay politicas que comprende el plan que no se

ha tratado de implementar,1/ ellas son:
Planificacidn de Recursos

- La Federacidn se mantendrd informada del mercado financiero
nacional, con el fin de penetrar con oportunidad.
En la actualidad no hay ningfin indicio de que se cuen-
te con informacidén fresca del mercado financiero nacional,

ni existen mecanismos para su obtencidn.
Captacid6n de Recursos

- Captacidn permanente de recursos econdmicos, tanto internos
como externos, pero con mayor &nfasis en los recursos inter
nos, orientando no menos de las 3/4 partes de los mismos ha
cia actividades productivas.

No se cuenta con informacidn oportuna sobre las dife--
rentes fuentes de recursos econdmicos, lo que dificulta la
captacidn permanente de los mismos, prueba de ello es que ~
en el ano de 1983 solamente cbtuvo financiamiento por —---

#800.000.00. 2/
Asignacibn de Recursos

- La Federacidn mantendrd hasta un méximo del 5% de sus acti-
vos en saldo en caja y bancos.
Seglin los Balances de Situacidn de los cinco primeros
meses del ano de 1984 y los informes de disponibilidad, la
Federacidn presenta un porcentaje mayor del 5% en caja y -

/ Evaluaci16n anual del Plan de Trabajo, afo 1984,
2/ Memoria Anual de Labores, Afio 1983.
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bancos de sus activos, 1o que demuestra el incumplimien-

to de ésta politica.
Aspectos Crediticios

- Se tratard de colocar el 70% de los préstamos, a un pla-
zo i1nferior a dos anos, mientras que el 30% restante se
podrd colocar a més de dos anos, pero dicho plazo no se-
rd superior a tres anos.

Segtin el libro de actas del Comité de Crédito, orga-

nismo encargado de la aprobacidn de préstamos, por 1o
general todo préstamo aprobado se otorga a méds de dos -
anos de plazo.

- La Federacidn mantendrd& una actitud vigilante en cada -
préstamo, con supervisiones 1ntensivas y a todo nivel,
para detectar en cualquier momento, riesgos que afecten
su recuperacidn.

En FEDECACES, no se cuenta con un programa para la -
supervisidn de préstamos concedidos a las cooperativas,
n1 hay informes que demuestren que se supervlisa y vigila
constantemente los créditos, asi también no se cuenta con
personal de campo dedicado a ello.

En general las politicas que se han aprobado respon-
den para un periodo determinado, por lo consiguiente tie
nen su caducacidn.

Es necesar1o e importante que FEDECACES tenga politi-

cas generales de trabajo que gulen su acclonar permanen-
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te para desarrollar los objetivos, gue sean alcanzables
Y gue permita ponerlas en practica.

En el siguiente capitulo se propondrd algunas politicas
que se puedan adoptar en forma permanente y que sean de

facil alcance e implementacidn.
C. UNIDADES ORGANIZATIVAS

l. Asamblea General

Desde que comenzd a funcionar FEDECACES, la Asamblea
General ha cumplido con las atribuciones que estatutaria
mente se le ha conferido, segln consta en el libro de

Actas que para *ta. efecto se lleva. 1/

2, Consejo de Administracidn

Considero que asi como estd@ estructurado el Consejo
de Administracidn, su integracidn no es proporcional al
ntmero de cooperativas que componen cada zona; es nece-—
sario que para que los intereses de todas las cooperati-
vas estén representados, el Consejo de Administracidn
debe estar compuesto por miembros representantes de las
Cooperativas en una forma proporcional al ntGmeroc de Coo-
perativas que integran cada zona, lo que garantizard una
mayor representatividad.

La mayor parte de las atribuciones que le confieren los

1/ Libro de Actas de Asamblea General, autorizacidn del 8 de
Mayo de 1972.
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Estatutos al Consejo se estan cumpliendo, segln consta
en el libro de Actas que para tal efecto se lleva; 1/

no asi, lo relacionado con aprobar el Manual de Operacio
nes Internas y enmendarlo de acuerdo con las sugestiones
de la Gerencia y del Contralor, ya gque a la fecha FEDE-
CACES no cuenta con un Manual de Organizacidn que defina
de manera especifica las funciones y responsabilidades

del personal que labora en la Federacidn.

Como consecuencla de lo anterior, muchas actividades
y decisiones tienden a ser improvisadas,existiendo la po
sibilidad en algunos casos de duplicidad de esfuerzos en
la realizacidn de las tareas, por no estar plenamente de
finidas, lo cual puede originar pérdidas de tiempo y re-—

sultados diferentes a los esperados.

3. Junta de Vigilancia.

En la préctica no se estd cumpliendo con lo estableci-
do en los Estatutos, referente a como se elegirén los -
miembros gue integrardn la Junta de Vigilancia de la Fe-
deracibn, yva que solamente las Zonas uno, dos y cuatro
presentan candidatos y de ellos se elige un propietario

y un suplente por cada zona. 2/

Asi como estd conformada la Junta no tiene una repre-

1/ Libro de Actas del Consejo de Administracidn, autorizacidn
del 19 de Abril de 1974.

2/ Libro de Actas de Asamblea General, autorizado el 8 de Mayo
de 1972.
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sentatividad proporcional al nimero de Cooperativas que
agrupa cada zona, lo que provoca desconfianza y algunas

dificultades en sus resoluciones.

En términos generales las funciones encomendadas a la
Junta de Vigilancia se estan cumpliendo seglin verifica-

ciones efectuadas al respecto. 1/

4., Comrté de Crédaito

Una de las actividades fuertes de FEDECACES son las
operaciones de crédito, los mayores problemas se dan en
ésta actividad, las presiones y muchas criticas giran al

rededor del crédzr.o.

Tal como se integra el Comité de Crédito, se conside-
ra que sus miembros en la mayoria de casos, no cuentan
con los conocimientos minimos necesarlios para la toma de
decisiones en ésta actividad, por lo consiguiente, dichas
decisiones muchas veces responden a cuestiones politicas
Yy no a situaciones objetivas, lo que genera lnestabilidad
y falta de confianza. FEDECACES necesita tener organlsmos
fuertes y consolidados, en especial para tomar decisiones
qgue glran alrededor de su mayor actividad. En consecuencla
propondré en el siguiente capitulo una nueva modalidad pa

ra 1ntegrar este Comité.

En general el Comité de Crédito estd cumpliendo con

1/ Libro de Actas de Junta de Vigilancia, autorizado el 19 de

Abril de 1974.
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las funciones asignadas, seglin ccnsta en el libro de Ac-
tas que para tal efecto lleva dicho Comité, 1/ pero con-
sidero que se deben enfocar en una forma més precisa di-
chas funciones, asi como tambié&n asignarle otras que es-
tédn relacionadas con la actividad crediticia, por ejemplo:

ampliaciones de plazo, renovacidn de préstamos, etc.

5. Comité& de Educacidn

Este Comité desarrolla otra de las funciones principa
les de FEDECACES, por lo gue es necesarlo gue sus 1nte-
grantes tengan fuerza y estén consolidados; asi como es-
téd integrado en la actualidad, cuyos miembros representan
a tres zonas, carecen de lo anterior, ya gue no tienen
mayor poder de decisidn por la forma adoptada para su com
posici1idn y toda actividad relacionada con la educacidn
cooperativa en FEDECACES, gque requiere de un acuerdo pa-
ra poderla realizar, tiene que llevar el visto bueno del
Consejo de Administracidn, en el cual los miembros del
Comité no participan, por lo que en un determinado momen-

to dicho Comité no tiene razdn de ser.

Esta asignacidn estaria correcta, organizativamente
hablando, si1 la integracidn del Comité fuera otra.
Asi tambié&n la funcidn encomendada al Comité&, es dema
siado general, por lo gue en variadas ocasiones, los -
1/ Libro de Actas del Comité de Crédito, autoraizado el 19 de

Abrail de 1974.
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miembros que lo integran, se ven con problemas para deci-
dir, exigir, recomendar o ejecutar las actividades relacio
nadas con la educacidn en la Federacidn, por desconocer
hasta donde llegan sus atribuciones, segin el libro de Ac
tas que al efecto se lleva. 1/.En consecuencia considero
que hay que definir con mayor precisidn las funciones de

dicho Comité, lo cual enfocaré en el siguiente capitulo.

6. Comité Ejecutivo

En la préctica este Comité no estd funcionando, 2/ las
funciones que se le han asignado, parte son desarrolladas
por el Consejo de Administracidn en pleno y otras por el
cuerpo de Gerentes de la Federacidn. Lo anterior se debe
bédsicamente a que no se ha considerado necesario su opera-
tividad por parte de sus 1integrantes, lo que ha permitido
a la Administracidn no tomar en cuenta a dicho Comité& pa-

ra realizar las actividades que se le encomendaron.

7. Comité Técnico Consultivo

Institucionalmente no es reconocido este Comité, ya
gque no figura en el organigrama, nl en los Estatutos, ni
en la organizacidn aprobada por el Consejo de Administra
cibén. A 1iniciativa de la Gerencia General se ha constitul

do dicho Comité, no teniendo claridad sus integrantes so-

1/ Libro de Actas del Comité de Educacidn, autorizado el 8 de
Junio de 1981,

2/ Libro de Actas del Consejo de Administracidn, autorizado

el 19 de Abrail de 1974.
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do a los resultados obtenidos en la encuesta que se pasd

al personal de la Federacidn.

Actualmente las funciones gque en la préctica ejecuta
son las mencionadas con anterioridad, en algunos casos las
realiza y decide sobre ellas, en otras oportunidades no lo
hace. Por lo general el Comité es manejado por la Gerencia
General y de ella depende que se reuna y que pueda parti-

cipar en alguna decisidn.

Segtn opinidn de sus integrantes, cuando ha interveni-
do en la discusidn y aprobacidn de alglin aspecto importan-
te de la Institucidn, su participacidn y los resultados

obtenidos han sido positivos.

Considerando que en un determinado momento se tenga
la urgencia de tomar alguna decisidn o accidn sobre aspec
tos que involucren a la Federacidn y tomando en cuenta la
facilidad con que se pueda reunir a dicho Comité y la fuer
za técnica que implicitamente conlleva, considero necesa-
rio que se instituya formalmente y se delimite con clari-

dad y precisidn sus funciones.

Auditoria Externa

Las funciones asignadas a la auditoria externa se es-—

Cuestionario efectuado al personal de IEDECACES.
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tdn realizando seglin lo contratado y se considera gue son

las adecuadas. 1/

Se estima que el nombramiento del Auditor Externo, asi
como estd estipulado, no da lugar a que actfie con mayor
autoridad e independencia en la realizacidn de su traba-
Jo, va que depende de un cuerpo directivo que debe ser
fiscalizado; asi también el programa de trabajo es apro-
bado por la Gerencia General, unidad que es la responsa-
ble de la operatividad de FEDECACES, lo que amerita que
se fiscalice con mayor atencidn; lo anterior puede provo
car que en un determinado momento no se realice la audi

toria con la objetividad gue requiere.

9. Gerencia General.

La Gerencia General tiene una amplia participacidn en
la direcci1idn, coordinacidn y control de las actividades
de FEDECACES, ya que de ella dependen directamente las
gerencias de 4drea; asi tambié&n mantiene una actividad -
constante en atencidn a directivos de la Federacidn, di-
rectivos, gerentes y asociados de las cooperativas afi-
liadas; entidades ptblicas y praivadas, nacicnales y ex-~
tranjeras. Cumpliendo asi en una forma atinada con la -
funci1dén de servir como agente de comunicacidn y contacto
entre FEDECACES, las cooperativas afiliadas, el movimien

1/ Contrato de Trabajo de fecha 30 de Abril de 1983.
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to cooperativista y terceros que tengan intereses con -—
las cooperativas. La atencidn de esta actividad requiere
que se le dedique suficiente tiempo y es una de las fun-

ciones mas importantes en el desempefio de la Gerencia Ge

neral.

De acuerdo a entrevistas realizadas al personal de la
Federacib6n, la mayoria coincide en que la falta oportuna
de toma de decisiones afectan los servicios que FEDECACES
brinda a sus Cooperativas afiliadas, motivado a que en -
la Gerencia General, se concentra cualgquier resolucidn

en el quehacer de la Federacidn.

é&f/, Lo anterior permite que en un determinado momento di-
£

’

\\.

iculte la atencidn que requiere las actividades operati
vas de la Federacidn, originandose problemas en la reso-

lucidn y toma de decisiones oportunas que vayan encamina
das a lograr y alcanzar los objetivos y metas propuestas,
lo mismo para un mejor desenvolvimiento; asi también pue-
de provocar fricciones entre los jefes de las gerencias
bajo su mando. En té&rminos generales las funciones asig-
nadas estdn siendo realizadas, no asi lo relacionado con
someter al Consejo para su aprobacidn un plan de clasifi
caci6n de los puestos que conforman la estructura total,

fijando los requisitos deseables, atribuciones, responsa
bilidades, obligaciones, y remuneraciones bédsicas para

todos los casos; posiblemente porque no ha contado con -
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la elaboracién de dicho plan.

Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Las funciones asignadas a la Gerencia de Administra-
c1dn y Finanzas, son exclusivamente financieras y no ad
ministrativas, por lo que seria mads convenliente conocer-

la como &rea financiera.

Algunas de las funciones estipuladas a la Gerencia de
drea, son realizadas por la Seccidn de Administracidn,
tal es el caso de: Formulacidn de presupuestos de gastos
e 1nversidn; evaluacidn de ejecucidn presupuestal; admi-—
nistracidn de valores. Asi también otras funciones enco-
mendadas no se cumplen, como son: Andlisis de oportunida
des del mercado, estudios de coyunturas econdmica, revi-
s16n periddica y reformulacidn del plan de desarrollo y

del plan operativo anual de la Federacidn y Cooperativas.

En forma general han sido asignadas las funciones a
cada secc1idn, esto provoca algunas deficultades para la
realizacidn de actividades por puestos, ya gue no se tie
ne claridad sobre cual es el papel que a cada empleado

le toca desempenar.

Dentro de las funciones asignadas al Administrador -
estd la realizacidn de la auditoria interna, lo cual es
incongruente con las dem&s funciones que se le han enco

mendado, porque existiria la posibilidad de que se efec-
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te con objetividad, ya que no se puede auditar el mismo,

ni1 mucho menos a su jefe.

En la prédctica la Seccidn de Contabilidad es supervi
sada tambi&n por la Seccidn de Administracidn, lo gue com
plica alGn mds la situacidn del drea de Administracidn y

Finanzas.

Seglin los resultados obtenidos en la encuesta reali-
zada, el 60% del personal de la Federacidn, desconoce y
no tiene claridad, sobre las funciones que le toca desa-

rrollar a cada Seccidn.

Para que se pueda realizar una adecuada gestidn fi-
nanclera y administrativa, es necesario gque como minimo
se establezca con claridad y precisidn las funciones ge-
nerales que se tendré&n que efectuar en cada Seccidn y en
cada puesto. Asi también es 1importante gque se defina las
actividades y responsabilidades de cada puesto, enmarca-

das de acuerdo a la naturaleza del mismo. - - ’

Gerencia de Operaclones

Al i1gual que el drea anterior, las funciones del Area
de Operaciones, estan asignadas en forma global y por Sec
ciones. De acuerdo a los datos obtenidos por medio de la
encuesta que se realizd en la Federacidn, el 72% del per
sonal que forma parte de la Gerencia de Operaciones, des-

conoce cuales son las funciones que les toca desempenar y
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en especial las actavidades encomendadas a cada unidad;
lo anterior permite que en determinados momentos se difi
culte la realizacidn de las actividades en una forma ade
cuada por parte del personal, por no tener claridad sobre
las funciones asignadas y lo que a cada quien le toca rea

lizar.

Una de las actaividades gruesas de la Federacidn es el
servicio crediticio, de &l se autofinancia FEDECACES; si
los créditos otorgados no son recuperados, la Federacidn
corre serlos riesgos para seguir operando, de lo que se
deduce que es necesaric e imprescindible poner mayor aten
c1dn y esfuerzos en el cumplimiento de las tareas gue se

asignen a esta area.

Algunas de las funciones no esté@n siendo realizadas
por la Seccidn de Pr?stamos y Cobranzas, como son: formu-
lar sistemas de cobranza, formular planes de recuperacidn,
realizar anédlisis de morosidad mensualmente, establecer -

mecanismos de supervisidn de créditos.

Las funciones senaladas influyen grandemente para la
recuperacidn de préstamos otorgados, cuyo cumplimiento no
ha sido efectivo porque en la Seccidn no se ha delimitado

a quien le corresponde cumplirlas.

Otra de las actividades que le generan ingresos a FE-
DECACES es el servicio de protecciones seglin las funciones

encomendadas a la Seccidn de Seguros, no contemplan la
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puesta en marcha de otras coberturas para las Cooperati-
vas afiliadas, las gue podrian incrementar los 1ingresos
que se estén obteniendo, asi como también ampliar y mejo

rar la i1magen de la Institucidn.

Continuamente las Cooperativas afiliadas solicitan la
intervencidn de la Seccidn Juridica, para que ésta gestio
ne por la via judicial la recuperacidn de préstamos, asi
tambi1én la Federacidn estd impulsando la recuperacidn de
préstamos otorgados por medio de poderes que le confieren
sus cooperativas afiliadas; los resultados de lo anterior
es minimo y cuyo fruto no es lo que realmente se espera;
se considera gque ésto obedece a gue solo se cuenta con -
una persona, lo que dificulta que se atienda en toda su
dimens1dn las actividades encomendadas a la seccidn Jurl

dica.

En la préctica la Seccidn Juridica es dirig:da y super
visada también por la Gerencia General, lo que provoca
que no haya una coordinacidn adecuada en el desarrollo de

las actividades asignadas a dicha Seccidn.

Para la buena marcha de la Institucidn, considero que
es 1mportante que se delimite con claridad las funciones
y responsabilidades gue en cada unidad se tiene que rea-
lizar, asi como también incluir aquellas otras activida-
des y recursos que hay necesidad de impulsar para el me-

joramierto de la Organizacidn.
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Gerencia de Servicios Técnicos.

Otras de las actividades fuertes de FEDECACES, es la
educacidn y la asistencia técnica y es la Gerencia de -
Servicios Técnicos a quien le toca atenderla, asi también
le corresponde en primer instancia dentro de la Federacidn
fomentar el cooperativismo a nivel nacional e integrar el
mayor nlmero posible de Cooperativas de Ahorro y Crédito,
con el propdsito de cumplir con los objetivos y metas de

la institucidn.

Seglin la encuesta realizada, el 47% de las funciones
asignadas a las secciones, se desarrollan en la realidad;
el 70% del personal manifiesta no estar informado de po-
liticas, nuevos programas, acuerdos, procedimientos, etc.,
gue se ponen en practica; el 43% desconoce las responsa-
bilidades inherentes al desempeno de su trabajo y el 48%
del personal del &drea infiere en no tener claridad sobre
las funciones que a cada Seccidn le corresponde desarro-

llar.

En la actualidad las funciones educativas estédn sien-
do cubiertas por tres técnicos, quienes atienden a todas
las asociadas en el aspecto de la educacién de sus miem-
bros; seglin informes, la Seccidn apenas logra atender en
parte a las cooperativas afiliadas por la diversidad de
actividades que estén realizando, lo que 1mpide que se

ponga en marcha operaciones que tiendan a integrar nuevas
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cooperativas de Ahorro y Cré&dito, para incrementar la
membresia de la Federacidén y cumplir con uno de los obje

tivos bésicos de la misma.

Seglin los informes de auditoria, 1/ las cooperatavas
asociadas presentan una serie de debilidades en los as-
pectos operacionales, &drea contable, control interno, -
otorgamiento y recuperacidn de préstamos; por lo que es
importante que se le asista con oportunidad para mejorar

su funcionamiento.

Asi también a FEDECACES,; estédn afiliadas cinco coope-
rativas que desarrollan actividades agricolas, cuyos aso
ciados requieren de asistencia durante el ciclo producti
vo, ésto no se estd logrando en forma general, porgue se

le da& atencidn prioritariamente a otras actividades.

Para atender lo anterior es necesario que se cuente
con un equipo gue se dedique a suplir en su totalidad -
los requerimientos y gue responda a las exigencias de -

asistencia que cada &rea requiere.

En la actualidad la Seccidn de Asistencia Técnica es-—
td conformada por cuatro técnicos: un contable, uno en

créditos y finanzas y dos agricolas.

En ciertos casos el técnico contable desarrolla acti-

;/ Archivo de la Federacidn de informes de Auditoria a las

Cooperactivas Afiliadas.
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vidades de asistencia en aspectos de créditos y finanzas,
lo que origina que no se atienda a todas las cooperativas
en el drea contable, provocando en alguna medida que per-

sistan las debilidades en dicha &rea.

Los técnicos agricolas en la prédctica, desarrollan més,
otras actividades que no estdn relacionadas con Su campo
como son: coordinacidn de eventos educativos generales,
impresidn de papeleria y documentos para la Federacidn y
cooperativas afiliadas, participacidn en asambleas, obten
c16n de datos estadisticos, etc.; lo que origina que se
descuide las las funciones que propiamente se relacionan

con su especialidad y razdn de ser del cargo.

En vista de todo lo anterior considero gue hay necesi-
dad de establecer con claridad las funciones y delimitar
las responsabilidades de cada puesto, asi como también -
reestructurar el &rea, con el fin de gque se tenga como -
minimo una base para pretender alcanzar y desarrollar los

objetivos y metas establecidas.

Consideraciones generales:

Observando la organizacidn actual de FEDECACES, resaltan

aspectos como los siguientes:

. La Federacidn cuenta con un organigrama autorizado por -

el Consejo de Administracidn. que es en gran medida, di-

ferente a la realidad, lo gue origina alguna serie de es
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peculaciones y conflictos a quienes tienen la intencidn

de considerarlo como guia de sus actividades.

En el organigrama oficial aparecen varios puestos que en
la actualidad no existen, ejemplo de ellos son: Coordina
dor de Créditos y Cobranzas, Coordinador de Auditores;

asi también estatutariamente se reconoce el puesto de Con
tralor, pero que en realidad no funciona, ya sea por fal-
ta de recursos o porque no se considera necesario estable-
cerlos. Esto se evitaria si existieran mecanismos de ac-—
tualizacidén de la organizacidn, previo andlisis de la si-

tuacidn.

Asi tambié&n en el organigrama no aparecen puestos gue en
la prédctica estan funcionando como es el caso de: Técnico
en formulacidn de Proyectos y Auxiliar de Contabilidad I.
hay personal que conoce con otro nombre el puesto que de-
sempena, el cual es diferente al que aparece en la organl
zacidn, como en el caso de Contador Auxiliar y Gestor de

Recuperaci6n Indirecto.

Hay funciones que no son desarrolladas por una sola unidad
organizativa especializada, sino que interviene otra uni-
dad en su desarrollo, originando confusidn. Un caso tipi-
co es la funcidn de efectuar y recibir pagos, la cual es
desempenada por la Cajera y Encargada de Seguros, por lo
que no se puede responsabilizar de los resultados a una -

sola unidad, ni a un solo funcionario.
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En el presente capitulo se ha analizado la organiza-—

c16n actual de FEDECACES, con el fin de determinar las prin
cipales fallas, las cuales se tratardn de corregir en la -
organizacidn que se propone para la Federacibn en el Capitu-

lo IV.

Para desarrollar las funciones anteriormente descraitas,

es necesario auxiliarse de procedimientos de trabajo, que
contribuyan a una mejor operatividad; en el siguiente apar-
tado se tratard los procedimientos que actualmente se estén
poniendo en préctica, en especial el de los serviclios que
autofinancian a la Federacidén y que son la base para su exis

tencia.

PROCEDIMIENTOS

Serviclio de Crédito

Al observar el procedimiento gue se estd utilizando
en el servicio crediticio se encuentran ciertos vacios
y secuencias que obstaculizan que el servicio sea agil
y oportuno, originando malestares e inconformidades en
las cooperativas afiliadas, tal es el caso cuando se pre-
senta la solicitud de crédito que es recibida en la Secre
taria de la Gerencia General, las cuales en la mayoria
de los casos no contienen toda la documentacidn gue se
exige para la solicitud de un crédito. Desde el momento
en que es recibida la solicitud, la Cooperativa interesa

da supone que toda estéd en regla, pero el problema se -
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origina al indagarse en la Seccadn responsable del ané-
lisis, que hace falta documentacidn, a partir de ese 1ins
tante se comienza a solicitarla, lo que provoca pérdida
de tiempo y reclamos por parte de las asociadas. Lo mis-—
mo sucede cuando se efectlia solicitudes de desembolso,

a las cuales no se agrega la documentacidn requerida y
que posterior al recibo, se le exige a la interesada que

envie lo que hace falta. 1/

Asi también hay operaciones cuya naturaleza le corres
ponde efectuarla a una seccidn y lo hace otra, tal es la
situacidn gue el Analista de Crédito elabora el recibo
proforma por las recuperaciones de préstamos efectuando
la aplicacidn contable respectiva y es el Auxiliar de Con
tabilidad quien las revisa y da el visto bueno; ésto ori-
gina que se den eqguivocaciones, participacidn de mayor es
fuerzo humano y tiempo, permitiendo que no haya una ade-

cuada utilizacidn de los recursos.

Por lo expuesto anteriormente, considero que €S nece-
sario gue se institucionalice y que se efectlie ajustes
al procedimiento que de manera informal se estd utilizan-
do, con el propdsito de ejercer y atender adecuadamente

el servicio crediticio

2. Servicio de Seguros

Los procedimientos para proporcionar el serviclio de
1/ Copias de notas enviadas a las Cooperativas depositadas en

los Archivos de la Federacidn.
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Seguros por proteccidn de Ahorros y Préstamos y Fianza
de Fidelidad, no estdn reconocidos i1nstitucionalmente,
sino que se desarrollan informalmente y en algunas oca-
siones en forma diferente a como estd descrito, lo que
orirgina problemas y dificultades para los que quieren -
obtenerlo y a quienes son los responsables de su manejo.
El procedimiento plasmado es el que en forma general en

la préactica se realiza para obtener los seguros.

Presenta algunas debilidades de control interno, caso
tipi1co es que se maneja chequeras y se reciben pagos, lo
qgue ocasiona dificultades para el control de liquidez -

bancaria y de manejo de documentos que representan fondos

en efectivo.

Tamb1én hay funcionarios que intervienen en la firma
de documentos, quienes no estdn compenetrados en forma -
clara del servicio, lo que origina gue se 1ncurra en tiem
po y esfuerzos adicionales para dar las explicaciones ne-

cesarlias y que se pueda obtener la firma.

La persona encargada del manejo del servicio, no tiene
claridad sobre los pasos a seguir en el desempeno de sus
atribuciones, especialmente en el otorgamiento y control
de los seguros, originado a gque no hay una asignacidn y
delimitacidbn clara y precisa sobre el proceso y secuencila

l6gica para braindar el servicilo.

Este servicio es autofinanciable para la Federacidn
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y una administracidn adecuada y sistemdtica le puede pro
porcionar mejores resultados, en tal sentido se considera
que es necesario que se institucionalice y se mejore el

procedimiento.

De lo anterior se desprende que se presenta oportuni-
dad de mejoramiento, por lo que en el capitulo V, se for

mulard una propuesta.

Servicio de Auditoria

El procedimiento descrito en el capitulo anterior, es
el que en la préctica se utiliza para proporcionar el ser
viclio de auditoria que la Federacidn tiene disponible pa-
ra sus asociladas; no estd reconocido formalmente, lo que
provoca que al llegar personal nuevo a FEDECACES y a las
cooperativas afiliadas y que tengan relacidn con dicho -
serviclio, desconozcan el mecanismo para poder brindar y -~
hacer uso del servicio, 1lo que trae repercusiones negati-

vas para la Institucidn.

El servicio tal como se estd ofreciendo presenta algu
nas aebilidades como es el caso que no se comunica a las
usuarias el pago que les toca efectuar mensualmente, ya
que este es cobrado en base a los activos que cada coope-
rativa presenta al final de cada ejercicio contable y al
gestionar el cobro o pago por parte de las usuarias, ori-

gina reclamos y protestas por la falta de comunicacidn.l/
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Asi también no hay una claridad del proceso para dar
el servicio por parte del personal involucrado, lo mismo
que no se cuenta con una definicidn sobre el responsable

de autorizar el serviclo.

Se considera que es necesario que se tenga plasmado
el procedimiento sobre el servicio de auditoria y que se
hagan los ajustes respectivos con el propdsito de facilai-
tar las actividades de la Federacidn, por lo que en el Ca-

pitulo V se presentard una propuesta.

Servicio de Asistencia Técnica

Actualmente el servicio de asistencia técnica no lo es
td cobrando la Federacidn, el cual estd siendo subsidiado
y se considera de vital importancia para la subsistencia -
del Sistema Federado; tal como se ha plasmado es el proce-
dimiento que se realiza para obtener dicho servicio, el -
gque no es reconocido formalmente; los usuarios potenciales
desconocen gque mecanlismo hay gue segulr para su obtencidn,

lo que 1mpide gue no se esté& utilizando adecuadamente.

Por no contar con un proceso 16gico para proporclonar
el servicio, permite que haya improvisaciones y la no aten
ci6n oportuna de quellos casos gue requleren urgente trata
miento; @sto origina que el servicio no haya tenido en par
te todo el efecto esperado, por lo gue los resultados no

son del todo optimistas.
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Considero que s1 en princlplo se cuenta con una defa-
nicidn clara y se reconozca por la Institucibn el mecanis
mo para obtener el servicio, su utilizacidn podria mejo-
rar sustancilalmente con el consigulente resultado de i1ma-
gen para FEDECACES. Por lo que en el Capitulo V se efec-

tuard una propuesta.

5. Otros Procedimientos Administrativos

En la Institucidn no se cuenta con procedimientos que
regulen los demds serviclios que se proporcionan a las afa

liadas.
D. CONCLUSIONES

De todas las observaciones planteadas anteriormente -
puede concluirse, para cada uno de los elementos estudiados,

lo siguiente:
1. Objetavos

Se carece de una delimitacidn exacta del alcance de
los objetivos generales de la Federacidn y de una asigna
c1d8n de objetivos que puedan ser alcanzables. Esto, por
una parte, dificulta la determinacidn exacta de las acti
vidades que deben realizarse y, por otra, constituye un
problema para la planificacidn de labores a realizar en

cada ejercicio econdmico.
2. Politicas

No se cuenta con un cuerpo coherente de politicas ge-
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nerales para la operacidn institucional a ser aplicadas
en los diferentes niveles de la organizacidn y que sean

conocidas y comprendidas por todo el personal involucra

do.

3. Estructura Organica

a- Direccidn Superior.

La integracidn de los cuerpos directivos no es la
adecuada, ya que sus miembroS no responden proporcio-
nalmente al ntmero de cooperativas que integran cada
zona. También hay Comités integrado por directivos gque
no funcionan y otros cuyas actividades las desarrollan
en una forma imprevista sin ninguna claridad. Asi tam
bién hay unidades que en un determinado momento no -
puedan actuar con la entera independencia para reali-—-
zar su trabajo con que se requiere, ya sea por los ni-
veles jerdrquicos de dependencia y por la forma de su

nombramiento.

b~ Divisidn Basica del Trabajo

- No se cuenta con un Manual de Organizacidn que defi-
na de manera especifica, las funciones gque se tiene

que realizar en cada unidad de la Federacidn.

- Existe dualidad de direccidn en la funcidn juridica

y funcidn contable.

- Exaste dispersidn de la actavidad contable en tres
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unidades: Seccidn de Contabilidad, Seccidén de Segu-

ros y Seccidn de Créditos y Cobranzas.

- FEDECACES, tiene un organigrama oficial que en la

realidad no se aplica.

- Exaste dualidad de funciones, en la actividad del
manejo de fondos, que es atendida por la Seccidn de

Caja y la Seccidn de Seguros.

Radio de Control

El radio de control de la Gerencia General es ex-
cesivo, lo cual dificulta cumplir eficaz y eficiente
mente con sus responsabilidades operativas, situacaidn
que se ve agravada por la escasa delegacidn de auto-

ridad en los niaiveles subordinados.

4., Funciones

cn-

Muchas funciones se realizan en forma incompleta asi:

Poner en marcha un Plan de Clasaificacidn de puestos

gque conforman la estructura total.
Andlisis de oportunidades del mercado.
Estudios de coyunturas econdmica.

Revisidn periddica y reformulacidn del plan de desa-
rrollo y del plan operativo anual de la Federacidn y

Cooperativas.

La funcidn de administracidn de recursos humanos no -



83

contempla la previsidn y las proyecciones de esos re-

cursos.

e- La auditoria no contempla la evaluacidn de los Siste

mas y Métodos de Control Interno.

f- Integrar nuevas Cooperativas a la Federacidn.
Recursos

No se dispone de un Manual de Organizacidn en su exac
to sentido. El documento gque se reconoce como tal unica-
mente contiene el organigrama de la Federacidn y la des-
cripcidn de funciones en general a realizar en varias -
unidades. Pero lo anterior difiere en gran medida a lo

que se da en la préactica.

Relaciones i1nternas y externas

Por deficiencias en la estructuracidn del trabajo se
dificulta la coordinacidn interna. Tampoco existe una -
adecuada coordinacidn entre los mandos intermedios para
el desarrollo adecuado de las actividades, por carecer

de asignacidn de funciones claras y precisas.

En conclusidn general, se puede afirmar que FEDECACES
adolece de una serie de deficiencias gue indudablemente
le restan una adecuada operatividad.

Procedimientos

a- Los procedimientos gue se ejecutan en la Federacidn no

son reconocidos formalmente, lo gue incide para gue
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en clertos casos, tengan sus desviaciones, originando

pérdidas de tiempo y problemas con los usuarios.

b- Hay procedimientos de servicilos que se realizan en la
préactica que contlienen vacios y presentan secuenclias
gque obstaculizan para que dichos serviclios sean agiles
Yy oportunos.

Asi tambié&n hay actividades cuya naturaleza le corres-
ponde efectuarla a una Seccidn y lo hace otra, provo-

cando que se den equivocaciones, mayor esfuerzo huma-

no y pérdida de tiempo, permitiendo que no haya una

adecuada utilizacidn de los recursos.

c—- Hay otros servicios que se desconoce el mecanismo a
segulr para obtenerlo por parte de los asociados y pa-
ra proporcionarlo por parte de la Federacidn, lo que

trae repercusiones negativas para FEDECACES.

En conclusidn general, es necesario preparar un Manual

de Organizacidn para FEDECACES, que contenga la descrip-
c16n de la estructura, objetivos, politicas y funciones
de las diferentes unidades organizativas. También toman-
do de base el Manual que se disefle y que se ponga en prac
tica, se deberid elaborar otros manuales y herramientas -
administrativas que coadyuven al logro de los objetivos
establecidos. Asi tambi&n FEDECACES no cuenta con proce-
dimientos descritos y que estén reconocidos, para desarro

llar en mejor forma las actaividades de los servicios: cre
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diticio, de Seguros, Auditoria y de Asistencia Técnica,

que permitan un eficaz y oportuno servicio.
ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Considerando las conclusiones obtenidas en el diagnds
tico, se visualiza que se presentan oportunidades de me-
joramiento en el quehacer institucional de FEDECACES, con
la adopcidn de algunas decisiones que se consideren ade-
cuadas para contribuir a solucionar los problemas i1denti-
ficados y a orientar la organizacidn de la Federacidn ha-
cia una operatividad mas eficaz y eficiente, con base en
la adecuada clasificacidn, ubicacidn y jerarquizacidn del
trabajo institucional. Por lo consiguiente a continuacidn
se presentan las alternativas que se pueden poner en prac
tica para el diseno del Manual de Organizacidn de FEDECA-
CES y a continuacidn se evalla cada una de ellas en rela-
ci6n con la alternativa que se considera la mas viable a

implantar desde el punto de vista técnico-organizativo.
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Mantener la organizacidn

actual.

-No incremento de costos

-No hay problemas de resisten-
cia a cambios.

~Menos tiempo utilizado en

adiestrar al personal.

-Objetivos especificos irreales.
~-Falta de politicas permanentes.
-Continuidad de los problemas ag]
tuales tales como:Desconocimien
to de funciones, dualidad de
mando, etc.

-Carencia de mecanismos de con-

trol a fin de determinar el uso
racional de los recursos.

Implantar una nueva organli-

zacidn.

~Definicibn clara de objetivos
y politicas.

~Delimitacidn especifica de los
niveles de audoridad y funcio-
nes.

-Dotar a la empresa de recursos

humanos y técnicos adecuados.

—-Posiblemente un incremento en
los costos.

-Aumento en los programas de ca-
pacitacidn al personal.
~Posible resistencia al cambio.
-Mayor tiempo para implantar la

nueva organizacidn.

Reorganizar el modelo actual

-Definicidn clara de objetivos,
politicas y funciones.

-No 1ncrementa de costos.

-Facilidad para la implantacién
de la organizacidn.

~Minimo nivel de adiestramiento
al personal.

-Minimos problemas de resisten-—
cia al camblo.

-Utilizacidn minima de tiempo
para la implementacidn de la
reorganizacifn.

~Contar con mecanismos de control

para el uso racional de los recursos

-El personal posiblemente tien-
da a actuar como tradicional-

mente lo ha hecho.
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Al observar las alternativas antes citadas, se detec-
ta que la reorganizacidn del modelo actual contiene mejo

res y mayores ventajas y menos desventajas que las demés

alternativas de solucidn.

A continuacidn se evalfia cada una de las ventajas que
se obtendria al reorganizar el modelo actual relaciona-

das con las otras alternativas.
~ Definicidn clara de Objetivos, Politicas y Funciones.

El diagnbéstico efectuado da la pauta para definair
con claridad los objetivos que se pretenda lograr en -
la Federacidn y que sean alcanzables, contar con poli-
ticas de cardcter permanente gue guien en todo momento
el accionar de FEDECACES, asi como también delimitar y
gue se pueda conocer con precisidn las funciones gue
le toca desarrollar a cada unidad organizativa. Con la
implementacidn de una nueva organizacidn también se es
taria logrando lo anterior, no asi con mantener la or-

ganizacidn actual.
- No incremento de los Costos.

Se considera que la reorganizacidn del modelo actual,
no requerird de incremento en los gastos de operacidn,
S1 es necesario alglin incremento serd en una minima can

tidad; lo anterior se fundamenta en lo siguiente:

a) Con el mismo personal se puede atender los cambios



88

que se dan en la estructura, y

b) La capacitacidn y orientacidn al personal para

la i1mplementacién de la reorganizacidn serd

minima.

S1 la alternativa fuera la de implementar una nueva
organizacidbn, supuestamente habria necesidad de incre-
mentar los costos ya que daria la oportunidad de con-
tratar mayor personal o de seleccionar recurso humano
capacitado, asi también se requerird de un tiempo pru-
dencial para difundir la nueva estructura y poder orien
tar al personal que resulte con cambios en las activi-
dades asignadas. Manteniendo la organizacibn actual, -
los costos también se mantendrian, con la diferencia
que persistirian los problemas que aquejan a la Federa

cibn.
- Facilidad para la implantacidén de la reorganizacidn.

Considerando que el personal actual siempre seguiria
laborando en la Federacidn y que la reorganizacidn no
conlleva cambios profundos, se estima que la implementa
cidn de la nueva estructura y el desarrollo de funcio-
nes se facilitaria en gran medida, por lo consiguiente
la puesta en préctica de la reorganizacidn del modelo

se volveria factible de llevarla a feliz término.

- Minimo nivel de adiestramiento al Personal.
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Practicamente con la alternativa de reorganizar el
modelo actual, no se dan cambios radicales en el desa-
rrollo de las actividades que se realizan en la Fede-
racidn, por lo que el personal que labora en la misma,
necesitard un adiestramiento minimo para operar ade-
cuadamente en base a la nueva estructura y delimitacidn
de funciones. Manteniendo la organizacidn actual también
se lograria lo anterior, pero, se continuaria con el -
desconocimiento de funciones, lo que redunda en desarro
llar las actividades en una forma adecuada. Por el con
trario si se implementa una nueva organizacidn habr&@ ne
cesidad de un aumento en los programas de capacitacidn
al personal, por el hecho de gque se puede hacer una com
pleta asignacidn de actividades nuevas para el personal
y posiblemente se recurra a recurso humano adicional, -
el cual necesariamente requerird un completo adiestra-

miento.
~ Minimos problemas de resistencia al cambio.

En la Federacifn cada vez gue hay cambio de cuerpos
directivos, el personal operativo espera que pueda ha-
ber alguna modificacidn en la estructura organizativa,
ya que en 1981 y 1982 se ha dado é&sta situacidn; 1/ -
asi también las reformas al modelo que se propone, se
réd hacia las unidades organizativas y en un minima par

te a cargos, lo cual hace suponer que hay wviabilaidad

1/ Laibro de Actas del Consejo de Administracidn.
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para efectuar los cambios que se estime conveniente y
que el personal que trabaja en FEDECACES, haga suyas
las disposiciones de la dirigencia. Manteniendo la or
ganizacidn actual no habria problemas de resistencia
por parte del personal, pero institucionalmente se con
sidera no beneficioso seguir con la misma situacidn. -
Implementando una nueva organizacidn, posiblemente ha-
bria resistencia al cambio, por las modificaciones que
pudiesen introducirse y por las actitudes propias del

ser humano.

Minima utilizacidn de tiempo para la implementacidn de

la reorganizacidn.

Tomando de base que no habrd mayores cambios en el
personal, actividades y procedimientos que se desarro-—
llan en la Federacidn, se estima gque la implementacidn
de la reorganizacidn se puede hacer en un plazo relati
vamente corto, con el consiguiente beneficio para la
Instizucidn. Por el contrario s1 se crea una nueva oOr-
ganizacidn, se requerird de un tiempo mayor para poder
implementar la nueva estructura, ya que posiblemente
haya necesidad de efectuar cambios radicales en toda

la organizacidn.

Contar con mecanismos de control para el uso racional

de los recursos.

Debido a que no se cuenta con una adecuada asigna-
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c16n de funciones, dualidad en la realizacidn de cier-
tas actividades, atencidn oportuna a los problemas ope
rativos gue se presentan, la Federacidn necesita con
urgenclia, contar con mecanismos de control para poder
determinar y tomar medidas correctivas con el propdsi-
to de hacer un uso conveniente de los recursos con gue
cuenta FEDECACES, por lo gue con la reorganizacidn del
modelo actul, se estaria logrando lo anterior, no asi
manteniendo la situacidn presente. También con 1mple-
mentar una nueva organizacidn se lograria lo anterior,
pero se necesitaria incurrir en mayores costos y tiem-

po.

Considerando todo lo expuesto anteriormente y des-
pues de evaluar las ventajas que ofrece la alternativa
de reorganizar el modelo actual, se recomienda gue se
lleve a cabo dicha alternativa, para lo cual, en el s1

gulente capitulo se hace la propuesta respectiva.
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MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO PARA FEDECACES
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Tomando como base el andlisis de la Organizacidn actual

FEDECACES; efectuada en el Capitulo anterior y las con-

clusiones a que se arribd en el mismo, se propone un Manual

de Organizacidn gue contiene cinco partes: a) Objetivos --

del Manual de Organizacidn; b) Objetivos y Politicas de FE

DECACES; c) Organizacidn Propuesta; ch) Organigrama Pro---

puesto y d) Manual de Funciones.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1-

Presentacidn

El presenta Manual se ha elaborado de tal forma -~
que permita cambios en su estructura de acuerdo a la di
nédrica conque se dirija la Federacidn, asi también cons
tituye una herramienta més de administracidn, el cual -
serd tan Gtil, tan funcional y tan efectivo como lo de-
seen los dirigentes de la Institucidn, en la medida que
lo hagan suyo y a qulenes corresponderd la puesta en -
marcha del mismo; es en ese sentido que se persigue los

siguientes objetivos.

Objetivo General del Manual

El objetivo fundamental del Manual de Organizacidn °
es el de dotar a la Federacidn de: a) Una estructura de
organizacidn adecuada a sus objetivos y politicas; y -
b) Mecanismos gque faciliten su actualizacidn cuando ha-
ya cambios de algunas de las condiciones internas o ex-

ternas vy que incidan en su estructura, su funcionamizn-
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to o sus objetivos.

Objetivos Especificos del Manual

a) Definir claramente la estructura de organizacidn de -
FEDECACES y contar con mecanismos qgue permlta su actua
lizacidn, de acuerdo con el futuro de la Federacidn.

b) Enfocar la estructura de organizacidn propuesta para
FEDECACES, de acuerdo a objetivos, funciones, jerar-—--
quia y otros aspectos complementarios de las diferen-
tes unidades organizativas.

c) Senalar con precisidn las diferentes actividades que

se tienen que realizar en cada puesto.
OBJETIVOS Y POLITICAS DE FEDECACES

La Federacidn de Asociraciones Cooperativas de Aho--
rro y Crédito de El Salvador de R.L. (FEDECACES), es un
organismo encargado de velar por el fomento e integra---
c16n del movimiento cooperativo en general y el de aho--
rro y crédito en particular; asi como también mantener -
estrechas relaciones financieras, econdmicas y sociales
con sus cooperativas afiliadas y su funcionar se enmarca
dentro de las disposiciones establecidas en sus Estatu--

tos.
1- Objetivos

a) Integrar doctrinaria, social y econdmicamente a -
las Asociaciones Cooperativas de Ahorro y Crédito.

b) Representar al Sistema Federado de Ahorro y Crédi-
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to y defender sus aspiraciones e 1intereses.

Impulsar un sistema educativo y de asistencia técnica -
que permita el crecimiento econdémico y desarrollo social
de las Afiliadas.

Propender por la organizacidn y desarrollo de nuevas -
Asociaciones Cooperativas de Ahorro y Crédito.

Promover el fortalecimiento econdémico financiero de FE-
DECACES y sus asociados.

Promover e integrarse en Organismos Cooperativos de ter
cer grado.

Lograr participar en el estudio, elaboracidn y ejecu-—-
c16n de los planes de desarrollo del Pais, gue respon--
dan a los fines del movimiento cooperativo.

Asociarse a organizaciones e instituciones nacionales o

internacionales afines, legalmente constituidas.

2- Politaicas

Se proponen las siguientes politicas generales de tra-

bajo:

Aspectos Financieros

~ Captacidn permanente de recursos econdmicos, tanto inter-

nos como externos, dando mayor énfasis a los recursos in-

ternos, orientando la mayor parte de los mismos hacia ac-

tividades productivas.

Aspectos Crediticios

~ Mantener un sistema de administracidn crediticia y servi-
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cios complementarios que sean adecuados y funcionales, ve--
lando por el cumplimiento de los mismos por parte de los -

usuarios.

Aspectos Técnicos

- Establecer permanentemente un servicio de consultoria y asis
tencia técnica, hacia aquellas Cooperativas que presenten -

mayores problemas en sus actividades u operaciones.

Aspecto Integrativo

~ Procurar la expansidn constante de su base, tanto a nivel -
de Cooperativas como a nivel de asociados; para ello el Con
sejo de Administracidn definird los criterios de admisidn -
de Cooperativas; se incentivard la afiliacidn de Cooperati-~
vas, permitiendo mayor representatividad en su dirigencia a
aquellos Comités Zonales que mds Cooperativas tengan o afi-
lien.

- Impulsar continuamente y en forma sistemdtica la aprobacidn
de una legislacidn que beneficie la expansidn y desarrollo
del movimiento cooperativo.

- Incrementar las relaciones nacionales e internacionales con

instituciones financieras y afines al sistema.

Aspecto Educativo

- Desarrollar por cuenta propia o en cooperacidn con otras en
tidades pliblicas o privadas, una permanente campaia educati
va en todos los niveles del &dmbito cooperativo nacional pa-

ra lograr una vercadera conciencla cooperativa, gu2, Junto
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a la tecnificacidn de los dirigentes y funcionarios, asegu
rard el éxito del movimiento de ahorro y crédito cooperati
vo.

- FEDECACES estableceri instrumentos viables para el incre--

mento de los recursos econdmicos del sistema.

ORGANIZACION PROPUESTA

Para que FEDECACES, pueda cumplir satisfactoriamente —--
con los objetivos y desarrollar adecuadamente las operacio--
nes que realiza, se ha elaborado la presente estructura de -
organizacidn (ver pagina 96), que le ayude a dirigir y coor-
dinar de manera efectiva las actividades relacionadas con la
Instaitucidn.

Observando la organizacidn propuesta de FEDECACES, so--

bresalen aspectos tales como:

1- Ha sido elaborado con el fin de representar graficamente
la estructura de la Federacidn, para que al personal se -
le facilite conocer las relaciones de autoridad y depen--
dencia de cada unidad organizativa y cada puesto.

2- Se ha propuesto una nueva forma de nombrar e integrar el
Comité de Crédito, con la idea de que sus actuaciones y -
decisiones se apecuen a la objetividad que se reqguiere y
que responda a los intereses de la Federacidn y sus Afi--
liadas.

3- Se propone la creacidn de nuevos Comités para facilitar -

la toma de decisiones.

BIBLIOTECA CENTRAL
BHIYERBIDAL D EL sanvammp
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Se propone el cambio de nombre de las diferentes unidades
que integran la Institucidn, con el propdsito de hacerlas
més practicas y menos compleja su estructura.

En algunas unidades se introducen nuevos puestos, con el -
objeto de poder desarrollar con mas amplitud y en mejor --
forma, las actividades asignadas y sea la base para lograr

los objetivos.
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ASAMBLEA GENERAL

Integracidn:

La Asamblea General, estd integrada por un representante
propietario y un suplente de cada Cooperativa Afiliada, nombra-
dos por los Cuerpos Directivos de las mismas, los suplentes po-

drén participar con voz pero sin voto.

Funcidn B&sica:

Aprobar los Estados Financieros y el Plan de Trabajo de la
Federacidn, elegir a los miembros que integrardn los organos di-—
rectivos: Consejo de Administracidn y Junta de Vigilancia, dic-

tar las politicas generales de trabajo, de acuerdo con los Esta-

tutos de FEDECACES.
Atribuciones:

~ Aprobar la agenda de trabajo preparada para el desarrollo de

la Asamblea.

- Discutir y aprobar o rechazar los Estados Financleros, memorias

e i1nformes de los cuerpos directivos.

- Elegir a los representante designados por las Asambleas Zonales

para integrar los Organos directivos de FEDECACES.

- Aprobar enmiendas a los Estatutos de la Tederacidn, por voto de

dos terceras partes de las Asociadas.

Elaborado por:
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Establecer cuantias de aportaciones sociales, anuales u otras

cuotas para fines especificos.

Conocer y Aprobar el Plan de Trabajo que proponga el Consejo

de Administracidn.

Decidir sobre la apelacidn de cualquier asociada cuando sus de-
rechos hayan sido suspendidos o su exclusidn haya sido acordada

por el Consejo de Administracidn.

Remover miembros de los cuerpos directivos de FEDECACES antes
del vencimiento de su periodo, por incapacidad para cumplir sus
obligaciones; negligencia en el desempeiio de sus funciones, apro
vechamiento de su cargo para obtener ventajas personales y actos

violatorios a la Ley de Cooperativas.
Nombramiento del Auditor Externo y sus honorarios.
Aprobar el Reglamento de Dietas para los Cuerpos Directivos.

Otras que senale la Ley de Cooperativas, su Reglamento y los

Estatutos.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Integracion:

El Consejo de Administracidn estd formado por siete miemcros

Propietarios y siete Suplentes. El Zonal que mids Cooperativas .ten-

ga tendré derecho a tres miembros propietarios y tres suplentes, -

Elaborado por:
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el Zonal que ocupe el segundo lugar en nlmero de Cooperativas ten-
dréd derecho a dos miembros propietarios y dos suplentes y los -
otros dos Zonales tendran derecho a un miembro propietario y un su
plente cada uno; todos serédn electos por la Asamblea General de -

Asociadas.
Funcidn Basica:

Establecer y ejecutar las politicas de la Federacidn; plani-
ficar, organizar y contrclar las diferentes operaciones de FEDECA-
CES por medio de la Gerencia; realizar, coordinar y fomentar las
diferentes actividades del cooperativismo de ahorro y crédito; prg‘
mover programas que tiendan al mejoramiento té&cnico del recurso hu
mano de la Federacidn y canalizar asistencia técnica y econdmica a

las Cooperativas afiliadas.

Atribuciones:

Establecer la estructura operativa de la Federacidn.

- Nombrar y remover al Gerente General de FEDECACES, asi como esta
blecer las normas sobre creacidn de otras plazas y niveles de -

asignaciones de empleados.

- Establecer los Comités y Comisiones que estime conveniente a inai-
ciativa propia o de otros Srganos directivos, para la mejor mar-

cha de las operaciones.

- Dictar reglamentos y normas generales, sobre la organizacidn in-

terna, empleados, servicios y funciones de FEDECACES.

Elaborado por:
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COPIGO:

Aprobar el plan de trabajo y el presupuesto anual y controlar el

mismo mediante informes trimestrales requeridos a la Gerencia.

Presentar ante la Asamblea General los Estados Financieros, una
memoria de las actividades realizadas, el proyecto de aplicacidn
de resultados del ejercicio econdmico concluido y un resumen del

presupuesto con un plan de trabajo para el ejercicio corriente.

Aprobar las normas prestatarias; previa consulta con el Comité de
Crédito y decidir los casos especilales no contemplados en dichas

normas.

Designar las instituciones financieras donde se abrirdn las cuen-

tas de la entidad v las personas a girar contra dichas cuentas.

Proponer a la Asamblea General para su aprobacidn, el ingreso o
retiro de FEDECACES, en organismos nacionales e internacionales

afines.
Resolver sobre la admisidn, suspensidn y retiro de Asociradas.

Gestionar, aceptar y celebrar convenios y contratos con institu-

ciones privadas o pUblicas, nacionales o extranjeras.

Conocer, analizar y decidir mensualmente sobre los Estados Finan-

Cleros y sus anexos.

Cumplir v hacer cumplir la Ley de Cooperativas y su Reglamento,

los Estatutos de FEDECACES, las decisiones de las Asambleas Gene-

rales y de los d6rganos directivos.
1

!

Autorizar la concesidn de toda clase de poderes y revocarlos.

Elaborado por:
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— Convocar a Asambleas Generales de conformidad con los Estatutos

de FEDECACES.

- Autorizar interventorias totales o parciales sobre Asociadas por

incumplimiento de sus obligaciones con FEDECACES.

— Resolver provisionalmente, de acuerdo con la Junta de Vigilancia,
los casos no previstos en la Ley de Cooperativas y su Reglamento
v los Estatutos de la Federacidn, y someterlos a la Asamblea Ge-

neral més prdéxima.

JUNTA DE VIGILANCIA
Integracidn:

La Junta de Vigilancia estd integrada por tres miembros pro-
pletarios, y tres suplentes. Los tres Zonales gue més Cooperativas
tengan tendran derecho a un miembro propietario y un suplente cada

uno. Todos serdn electos por la Asamblea General de Asociadas.

Funcidn B&sica:

Velar por la eficiente administracidn de los recursos adminis-
trativos y financieros de la Federacidn, comprobar la consistencia
de las operaciones y verificar cualquier irregularidad o infrac—--
c1dn que hubiere en las operaciones de la misma y reportar al Con-

sejo de Administracidn, para que tome las medidas pertinentes.
Atribuciones: !

- Vigilar el estraicto cumplimiento de la Ley de Cooperativas, su

Elaborade por:
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Reglamento, los Estatutos, las decisiones de Asambleas Generales
y demd@s Organos directivos y las disposiciones gque emita el INSA-

FOCOOP aplicables a la Federacidn.

Conocer todas las operaciones de FEDECACES y vigilar que se rea-

licen con eficiencaia.

Examinar las actas de los &rganos directivos para verificar que
los acuerdos que se toman estd@n en concordancia con las normas y

procedimientos establecidos.

Cooperar con el Auditor Externo contratado por FEDECACES en su -

examen de cuentas y Estados Financieros.

Remitir al Consejo, las observaciones y recomendaciones sobre las
deficienias encontradas en la labor de fiscalizacidn y supervi-

s18n.

Presentar a la Asamblea General un informe de sus acctividades du-
rante el afo, el cual serd incluido en la memoria anual de FEDE-

CACES.

Solicitar y concurrir a reuniones periddicas con los otros drga—
nos directivos, para coordinar los planes y actividades de FEDE-
CACES.

Recibir y analizar los acuerdos del Consejo.

Llamar la atencidn por escrito cuandc haya violacidn de la Ley
de Cooperativas, su Reglamento, Estatutos y las Normas Estableci-

das.

|
|
|
|
|
|
|
|
|

Eizboredo por:

<
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—Comprobar la existencia de los titulos valores y demds bienes de

la Federacifn.

—Emitir dictamen sobre la Memoria y Estados Financieros de FEDECA-

CES, con treinta dias de anticipacidn a la fecha de la Asamblea Ge-

neral.

~Cualequiera otras que le senale la Ley de Cooperativas, su Regla-

mento, Estatutos o la Asamblea General.

AUDITORIA EXTERNA
Objetivo:

Emitir opinidn sobre la razonabilidad de las cifras de los
Estados Financieros, comprobar la consistencia de las operaciones
realizadas por FEDECACES, verificar cualquier irregularidad o in-
fraccidén que hubiere en las operaciones de la Federacidn y asesorar

al Consejo para las medidas pertinentes, dictaminar lo adecuado con

respecto a la funcidn contable y el Sistema de Control Interno.

Funciones:

- Desarrollar un plan general de Auditoria de conformidad con las
caracteristicas particulares de la Federacibn y diseno de los pro
cedimientos de Auditoria considerados mds apropiados para la re-

visidbn de cada &rea.

— Investigar si los controles sobre las operaciones corresponden al

Area de responsabilidad y autoridad asignados por la Instaitucidn.

Elaborado por:
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- Revisar los controles de operacidn, tales como, Balances, Estados
Resultados, Presupuestos y otros instrumentos empleados por la Fe-

deracidn para medir la efectividad de sus operaciones.

- Revisar el sistema de i1nformacidn de la Federacidn y la calidad de

los datos que suministren a gquienes toman decisiones.

— Revisar los procedimientos de controles internos para determinar
la confiabilidad, exactitud y validez de las transacciones regls-

tradas.
~ Dictaminar los Estados Financieros.

- Presentar un anidlisis de la situacidn financiera de FEDECACES, al

final del ejercicio econdmico.

COMITE DE EDUCACION
Integracaidn:

El Comité de Educac1idn estd integrado por cuatro miembros, uno
por cada 2zonal, guienes serdn designados por el Consejo de Adminis-

tracidn, de candidatos gue propongan las respectivas zonas.
Objetivo:

Desarrollar los objetivos y politicas relacionadas con la pro-

mocidn, 1ntegracidn y educacidn cooperativa del sistema FEDECACES.
Atribuciones:

- Participar en reuniones de asociadas, asambleas y Comités Zonales.

Elaborade por:
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Divulgar y fomentar los principlos cooperatlvos, en materia rela-

tiva a administracidn y legislacidn cooperataiva.

Programar, desarrollar y evaluar periddicamente cursos de educa-
c16n y capacitacidn para asociados potenciales, asocirados actua-
les, diraigentes y empleados de las asociadas, dirigentes y emplea

dos de FEDECACES.

Presentar al Consejo un informe anual de sus actividades, para su

inclusidn en la memoria anual de FEDECACES.
Editar boletines informativos.

Conocer y opinar sobre solicitudes de asesoria educativa y de afi

liacidn, las cuales le serdn remitidas por el Consejo antes de su

aprobacidn.

Proponer al Consejo candidatos para la participacidn en eventos

educativos tanto nacionales como i1nternacionales.

Cualesquiera otras que le senale la Ley de Cooperativas, su Regla

mento, los Estatutos, o el Consejo.

ASESORIA JURIDICA

Objetivo:

Formalizar, supervisar e inscribir los contratos de créditos,

recuperar la cartera vencida y prestar aslstencia legal operativa

a toda la organizacidn.

Elaborado por:
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Funciones:

-~ Actuar como Abogado de la Federacidn ante los jueces y tribunales

de la Replblaica.

- Estudios juridicos relativos a interpretacidn y aplicacidn de las

leyes a que estd sujeta la Federacidn.

— Escraturacidn de créditos concedidos por FEDECACES a las Coopera-

tivas.

- Promover juicios ejecutlivos necesarios para salvaguardar los inte-

reses de FEDECACES.

- Emitir dictamenes técnico-juridicos relativos a proyectos que afec

ten la actividad econdmica de la Federacidn y sus afiliadas.

- Estudio y andlisis de proyectos de leyes o sus reformas para un

mejor desenvolvimiento del movimiento cooperativo.

- Mantener un expediente actualizado por cada cooperativa afiliada y
un registro y archivo de las leyes, reglamentos y disposiciones de

interé&s para FEDECACES.

- Redactar la correspondencia relacionada con sus funciones y aque-

lla gue el Gerente le delegue.

- Preparar toda la documentacidn relativa a los procesos judiclales

hasta su finalizacidn.

- Promover entre los empleados el conocimiento de las disposiciones

legales gue afecten la actividad de FEDECACES.

Elaborado por:
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- Asesorar a las Juntas de Vigilancia tanto de la Federacidn como
de las cooperativas afiliadas sobre su labor de supervisidn y con

trol en el aspecto legal y juridico.

- Participar como instructor en los cursos de adiestramiento a ni-
vel local, regional y nacional gque FEDECACES desarrolle, en lo re

ferente a leyes.

- Asesorar a los directivos y funcionarios de la Federacidn sobre

aspectos legales.
~ Realizar cualquier otra funcidn encomendada por el Gerente.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Gerencia.

COMITE TECNICO CONSULTIVO

Integracidn:

El Comité Técnico Consultivo estd formado por el Gerente, Sub
Gerente, Jefe del Departamento de Cré&ditos y Operaciones y Jefe del

Departamento de Asesoria y Educacidn.

Objetavo:

Analizar, evaluar y recomendar a la Administracidn Superior,
las acciones que sobre los diferentes aspectos técnico-administrati

vos deban tomarse para manejar las operaciones de FEDECACES.

Elaborado por:
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Funciones:

Identificar por 1iniciativa propia la problemdtica institucional -
para analizar y evaluar los problemas de mayor relevancia en las

diferentes unidades organizativas.

Desarrollar una accidn coordinada gque permita unificar las distin-—
tas dreas para alcanzar en mejor forma el cumplimiento de las poli

ticas institucionales.

Mantener un conocimiento pleno de los problemas institucilonales
para una participacidn activa en su solucidn mediante reuniones

periddicas.

Emitir recomendaciones a los diferentes cuerpos directivos, con -
respecto a las acclones que se considere conveniente adoptar ente

situaciones presentadas al Comité, o por propia 1iniciativa.

Mantener informado a los Organos Directivos, con respecto al resul
tado de las disposiciones emanadas de ellos y gque involucren al Co

mité.

COMITE DE CREDITO

Integracidn:

El Comité de Crédito estd conformado por tres miembros, asi: -

Gerente, Sub-Gerente y Jefe del Departamento de Créditos y Operacio-

nes de la Federacidn.

Elaborado por:
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Objetivo:

rente a créditos que presenten las Cooperativas.

Asesorar, coordinar y supervisar la implantacidn de las poli-

ticas crediticias de la Federacibn y decidir sobre solicitudes refe

Funciones: |

l
Estudiar y resolver las solicitudes de cré&dito, ampliaciones, renc

vaciones y en general cualquier otra solicitud que requiera modi-
ficacibén a los contratos de préstamos de acuerdo al Reglamento y

Normas establecidas por el Consejo.

Proponder al Consejo reformas o modificaciones a las politicas y

reglamento de Crédito y a las normas prestatarias.

Recibir las solicitudes de apelacidn que se derive de su gestidn,
agregarles el expediente respectivo con su opinidn y trasladarlas

al Consejo para su conocimiento.

Efectuar visitas a las Asociadas cuando se estime conveniente, an-
tes de resolver o después del otorgamiento del pré&stamo, para ma-

yor consistencia de su gestidn.

Requerir del Departamento de Cré&ditos y Operaciones, informacidn
periddica sobre la movilizacidn y disponibilidad de los recursos

de FEDECACES.

Presentar informes trimestrales de su gestidn al Consejo y un in-
forme anual que deberd ser incluido en ia memoria de FEDECACES, el

cual se conocerid en Asamblea General.

Elaborado por:
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GERENCIA
Integracidn:

Normalmente esta Unidad al momento de operar se desenvolverd asi:
Gerencia que atenderd todo lo concerniente a la atencidn de dirigen-
tes, asociados y empleados de las Cooperativas afiliadas, relaciones
con las Instituciones Nacionales e Internacionales y atencidn a los
Cuerpos Directivos de la Federacidn y la Sub-Gerencia que atenderéa

todo lo relacionado con el quehacer operativo interno de FEDECACES.
Responsable ante: Consejo de Administracidn.
| Objetaivo:

La Gerencia tiene como objetivo primordial la administracidn de
la Federacidn, con el fin de que se logre en forma adecuada los di-
ferentes objetivos establecidos, especialmente el desarrollo de la

politica cooperativa en el Pais.
Funciones:

- Preparar los planes y presuapuestos de FEDECACES, lo mismo que los
Estados Financieros, informes y demds asuntos gue sean de competen
cia de los O6rganos directivos y presentarlos para su ulterior cra-

mitacidn.

— Atender la gestidn de los negocios, asignar los deberes a los em-
pleados, dirigirlos en sus labores, actuando de acuerdo a la legis

lacidn vigente y por 1instrucciones del Consejo.

Elaborado por:
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~ Enviar a los miembros de los &rganos directivos la documentacidn

correspondiente a los asuntos principales a tratar en las reunio-

nes para los cuales hayan sido convocados.

Remltir a los miembros de los drganos directivos que no havan es-—

tado presentes en una reunidn, el detalle de los acuerdos tomadost

- Ademds cualesqulera otras que le correspondan de acuerdo a la Ley
de Cooperativas, su Reglamento, Los Estatutos y las dispuestas -

por el Consejo.

SUB-GERENCIA
Responsable ante: Gerencia.

Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas

las operaciones internas de la Federacidén y supervisar el trabajo

de los Jefes de Créditos y Operaciones; Asesoria y Educacidbn, Conta-

bilidad y Administracidn.
Funciones:

- Coordinar todas las actividades de la Federacidn en base a la
planificacidn que cada Jefe de Departamento prepare, la cual seréd

mensual y anualmente.

-~ Supervisar a todo el personal administrativo.

~ Asignar las funciones a cada departamento y en coordinacidn del Je

Blnhorads ]

-
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fe senalar las tareas a cada empleado.

- Analizar los Estados Financieros, presupuestos y demds informes -—
econbmicos de la Federacidn, los que servirdn de base para prepa-
rar informes especiales tendientes a mejorar las operaciones de

FEDECACES.

- Obtener los recursos financileros necesarios, para que la Federa-

c16n pueda realizar sus actividades.

~ Colocar en forma adecuada los recursos de que disponga FEDECACES,

en operaciones rentables para la misma.
— Control del flujo de efectivo.

— Definir las proyecciones financieras anuales de la Federacidn y so

meterlas a su aprobacidn.

- Evaluar el trabajo realizado por cada departamento y secciones y -

revisar todas las evaluaciones de cada empleado.

--Asegurarse que todos los servicios que ofrece la Federacidn a sus
Cooperativas afiliadas, estén bien orientados y se presten con -—-

oportunidad.

- Considerar, estudiar y resolver los problemas planteados por las
cooperativas afiliadas conjuntamente con los Jefes de Departamento

o0 Gerente de la Federacidn.
— Representar a la Federacidn en el caso que el Gerente lo autorice.

—~ Proponer candidacos para seleccionar al personal que se reguiera

Elaborado por:
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en la Federacidn.

— Asistir a reuniones de los diferentes organismos de la Federacidn,

por delegacidn expresa del Gerente.

- Contestar la correspondencia de rutina que le delegue el Gerente.

~ Realizar todas aquellas actividades que le sean encoméndadas por

el Gerente de la Federacidn.

Y -

DEPARTIAMENTO DE CREDITOS Y OPERACIONES

Objetaivo:

Tiene como objetivo fundamental la administracidn adecuada de

los servicios de créditos,

seguros y auditoria, velando por desarro-

llar las politicas y metas establecidas orientadas a dichos servi--

Ccl0s.

Funciones:

partamento de Créditos y Operaciones.

Planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo general del De-

- Responsable de la elaboracidn de los andlisis de solicitudes de

préstamos que presentan las cooperativas afiliadas.

- Revisidn anual y propuesta de reformas a los instrumentos credicti-

cios de la Federacidn.

- Supervisar personalmente el trabajo realizado por el personal téc

nlico asignado a sSu cargo.

Elaborado por:
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—~ Efectuar o dirigir la preparacidn de una variedad de informes del

Departamento a su cargo, ordinarios o especlales que le soliciten.
i
— Responsable de la planificacidn de las caracteristicas y condicio-.
|

nes previas a la elaboracidn de los contratos de préstamos entre

FEDECACES y las cooperativas usuarias de pré&€stamo. '

— Autorizar toda clase de desembolsos solicitados por las Afiliadas

que tienen contrato de préstamos vigentes. '

- Redactar la correspondencia relacionada con sus funciones y aque-

llas que el Sub-Gerente delegue.
— Preparar el plan de trabajo operativo anual de su Departamento.
- Atender el Comité de Cré&dito de la Federacidn.
— Preparar las Actas del Comité de Crédito.

—~ Revisar mensualmente la situacidn econdmica de las Afiliadas y ha-

cer las recomendaciones pertinentes al Sub-Gerente.

- Gestionar el pago de obligaciones que las cooperativas tienen con

la Federacidn, cuando el caso lo amerite.

~ Representar a FEDECACES ante las Cooperativas Afiliadas, Insticu-

ciones pliblicas y privadas por delegacidn expresa de la Gerencla.

~ Proponer politicas de recuperacidn de mora y disenar estrategias

para la consecucidn de las mismas.
Dependencia:

Este Departamento estard subordinado a la Sub-Gerencaia.

Elaborado por:
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SECCION DE CREDITOS Y COBRANZAS

Objetivo:

Analizar técnicamente y en forma oportuna las solicitudes re-
lacionadas con el crédito, administrar los Seguros para las Coopera-
tivas afiliadas y desarrollar acciones para la recuperacidn de prés-

tamos.

Funciones:

Coordinar las actividades que se desarrollan en andlisis de cré&di-

tos, seguros y recuperacidn de préstamos vigentes y morosos.
Proponer mecanismos de control de préstamos en mora.

LLevar un estricto control sobre la morosidad y desarrollar estra-

tegias para su recuperacidn.

Desarrollar las actividades necesarias para garantizar el cumplai-
miento de contraros de crédito entre la Federacidn y las Cooperati

vas Afiliadas.

Revisar los estudios de crédito y efectuar los ajustes que se esti

me convenliente.

Efectuar recomendaciones sobre solicitudes de ampliacidn de plazo,
renovacidn y readecuamliento de préstamos que presenten las usua-

rias.

Revisar los andlisis de solicitudes de desembolso por préstamos

contratados y dar el visto bueno.
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- Supervisar el cumplimiento de condiciones requeridas en los contra

tos de préstamos.

~ Efectuar wvisitas a las Cooperativas Afiliadas para comprobar la -

utilizacidn de fondos por préstamos concedidos por la Federacidn.

- Asesorar a las Cooperativas Afiliadas en la tramitacidn y otorga-

miento de créditos.

~ Asesorar a las cooperativas usuarias de créditos en la elaboracidn

e 1mplementacidn de planes de recuperacidn de pré&stamos.

- Revisar el pago de reclamos por pré&stamos que presenten las Coope-

rativas usuarias del servicio.

- Desarrollar cualquier trabajo que le asigne la Jefatura del Depar-

tamento.
Dependencia:

La Seccidn estard subordinada al Departamento de Créditos y

Operaciones.

UNIDAD DE ANALISIS DE CREDITO
Objetaivo:

Analizar técnicamente y en forma oportuna todas las solicitu-—-

des relacionadas con el crédito.

Funciones:

- Planificar y programar el trabajo de andlisis de préstamos, de -
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acuerdo a las instrucciones recibidas.

Preparar las proyecciones de utilizacidn y recuperacidn de cfedi-

tos para las Cooperativas Afiliadas.

Recopilar la informacidn bédsica de naturaleza general para conocer

la demanda potencial de créditos.

Analizar las solicitudes de crédito, de prdrroga, de readecuamien-
tos, consolidaciones y desembolsos, formulados por las Cooperati-

vas a FEDECACES.

Disefiar los modelos para el andlisis de solicitudes de crédito y

someterlos a aprobacidn de su Jefe inmediato.

Mantener el registro de recuperaciones mensuales, observar su com-
portamiento y preveer la afluencia de fondos para los efectos de

reinversidn.

Asesorar a los Comités de Cré&dito de las Cooperativas Afiliadas,

sobre Andlisis y otorgamiento de créditos.

Sugerir al Jefe inmediato las medidas gue estime procedentes para

alcanzar el mayor perfeccionamiento de andlisis de solicitudes.

Participar en los cursos desarrollados por FEDECACES, en materia

crediticia.

Efectuar visitas a las Cooperativas usuarias de créditos y compro-
bar que el destino de los fondos estd acorde con lo convenido por

la Federacidn.

Elaborado peor:
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— Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de condiciones -

exigidas por FEDECACES a las Cooperativas en los contratos de prés

tamos.

~— Realizar cualquier otra funcidn afin que le encomiende su Jefe In-

mediato.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccibn de Créditos y Co-

branzas.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SEGUROS
Objetaivo:

Administrar el servicio de Seguros gque la Federacidn brinda a

sus Cooperativas Afiliadas.
Funciones:

— Controlar los pagos de primas de Seguros sobre Proteccidn de Aho-

rros y Préstamos y Fianza de Fidelidad. ]

— Establecer mensualmente el estado de ingresos por concepto de pri-

mas recibidas y reclamos pagados o en tramite.

~ Participar en reuniones donde se explican los servicios de FEDECA-

CES, especificamente en lo que respecta a seguros y fianzas.

— Llevar un control de vencimiento de primas y hacer labor de cobran

za de éstas, a fin de que todas las Cooperativas se encuentren al
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dia.

- Promover el servicio de seguros y fianzas entre las Cooperativas,
a fin de venderles el servicio; para ello, se reunird con los di-
rectivos, promoverd charlas, cursos, pldticas y todas las gestio-

nes promocionales necesarias para cumplirlos.

-~ Efectuar andlaisis de reclamos, mecanografiarlos y enviarlos a la

Reaseguradora para su aprobacidn.

~ Asaistir a las Cooperativas sobre aspectos relacionados con los se-

guros.
— Tramitar acuerdos de fianza o renovaciones de las mismas.

~ Tramitar solicitudes de proteccidn de préstamos y proteccidn de

ahorros.

- Elaborar, recibir y enviar correspondencia a CUNA MUTUAL y a las

Cooperataivas.
— Tener actualizado el archivo.

~ LLevar los controles necesarios de todo lo relacionado con segu—-— |

ros.

— Elaborar registros de inscripcidn de personal de la Federacidn y

las cooperativas, para asegurar al empleado.
~ Estar actualizado en el manejo de seguros.

— Cualquier otra funcidn compatible con su cargo.

Elaborado por:
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Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Créditos y

Cobranzas.

UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA
Objetivo:

Desarrollar acciones oportunas para minimizar el Indice de mo

rosidad de la Cartera de Pré&stamos.

Funciones:

Establecer la situacidn de la cartera de préstamos de las Coopera-

tivas morosas.

~ Elaborar mensualmente el programa de visitas a las cooperativas

morosas.

~ Formular planes de recuperacidn de mora y someterlo a considera-

c16n del Jefe Inmediato.

~ Realizar andlisis de morosidad mensualmente y proponer formas de

recuperacidn para casos 1ndividuales.

- Velar porque se impartan charlas sobre morosidad en reuniones pe-

ribdicas de Gerentes y Dirigentes de Cooperativas.

~ Visitar periddicamente a las cooperativas, especialmente a las mo-

rosas con el fin de agilizar las recuperaciones.

~ Informar al Jefe Inmediato sobre problemas gue se susciten en el
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desarrollo de la recuperacidn de créditos morosos.

~ Circular mensualmente -los estados de cuenta a las cooperativas que

presentan morosidad con la Federacidn.

- Informar mensualmente a la Seccidn de Créditos y Operaciones, la

situacidn de la cobranza.
— Cumplir con los procedimientos de cobranza establecidos.
- Asesorar a las cooperativas sobre aspectos de recuperacidn de mora.

- Participar en cursos y seminarios que estén orientados hacia el --

tratamiento de la morosidad.
- Colaborar con actividades afines que se le asignen,
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Créditos y Co-

branzas.
UNIDAD DE RECUPERACION DE PRESTAMOS
Objetivo:

Desarrollar acciones que tiendan a prevenir la morosidad en el

Servicio de Crédito.
Funciones:

~ Controlar mensualmente la recuperacidn de créditos o informar al

Jefe Inmediato.

- Establecer mecanismos de supervisibn de créditos.

Elaborado por:
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— Programar mensualmente visitas a las usuarias de préstamos, para

dar seguimiento a los desembolsos de fondos.

- Enviar mensualmente notas de recordatorio de vencimiento de cuotas

de préstamos.

- Recordar por teléfono a las cooperativas usuarias de préstamos, -

los vencimientos de cuotas de créditos.

- Comprobar personalmente los pagos que efectlian las cooperativas pa-

ra abonar a sus préstamos y verificar cumplimiento de politicas.
- Proponer medidas para prevenlir la morosidad.

~ Informarse completamente de todo lo relacionado con la cartera de

préstamos, para que la accibn de cobranza sea positiva.

- Mensualmente circular estados de cuenta a las cooperativas usuarias

de préstamos.

- Llevar anotado en forma pormenorizada de todo lo recuperado.

- Trimestralmente evaluar lo obtenido en concepto de recuperaciones
de capital e intereses por préstamos otorgados y comparar con lo

presupuestado.

- Detectar causas de incumplimiento o sobre cumplimiento entre lo -
real y lo proyectado por recuperacidn de préstamos y formular las

recomendaciones pertinentes.

- Enterar a caja general de la Federacidn todo lo recolectado en la

gestidén de cobranza.

Elaborado por:
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- Informar al Jefe de la Seccidn de Créditos y Operaciones, de los

problemas encontrados y gue ameriten su accidn.

- Efectuar estudios de carteras de préstamos en las cooperativas

usuarias de préstamos.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Créditos y Co-

branzas.

SECCION DE AUDITORIA
Objetivo:

Planificar, programar y supervisar el servicio de Auditoria -

gue la Federacidn brinda a sus Cooperativas Afiliadas.
Funciones:

- Planificar y programar el trabajo de la seccidn, de acuerdo con -

las 1instrucciones del Jefe del Departamento de Cré&ditos y Operacio

nes.

- Sugerir la preparacidn de nuevos sistemas de control interno y de
contabilidad para las cooperativas usuarias del servicio de audi-

toria.

- Participar como instructor en los cursos de adiestramiento a nivel
local, regional y nacional que FEDECACES desarrolle, en lo referen

te a contabilidad y auditoria.
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- Informar a los Consejosde Administracidn y Juntas de Vigilancia de

las cooperativas, sobre los resultados de cada auditoria realizada

— Asistir a reuniones o asambleas de las cooperativas, para discutir

y analizar los informes de auditoria.
- Asegurarse de que se mantiene en orden el archivo de la Seccidn.

— Planaificar, coordinar y supervisar el trabajo que realizan los au-

ditoria.

- Asesorar a las Juntas de Vigilancia sobre su labor de supervisidn

y control.

— Trabajar en buena relacidn con los Gerentes y Contadores de las

Cooperativas relacionadas con FEDECACES.

- Preparar el material contable y de auditoria que se usa en el tra-

bajo diario y en los cursos de adiestramiento.

~ Colaborar en la obtencidn, preparacidén y confirmacidn de la veraci

dad de los datos estadisticos de las cooperativas afiliadas.

— Colaborar con los encargados de la recuperacidn de préstamos, asi

como del control de las inversiones.

~ Realizar cualguier otra funcidn afin,; encomendada por el Jefe del

Departamento.
Dependencia:

La Seccidn estard subordinada al Departamento de Créditos y

Operaciones.

Elahorado per:
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UNIDAD DE AUDITORIA

Objetivo:

Velar porque el patrimonio de las Cooperataivas afiliadas esté

protegido de fraude y error y garantizar la confiabilidad de los es-

tados financieros y demas ‘gnformes contables y de operacidn.

Funciones:

Elaborar el plan de trabajo para cada cooperativa a auditar.

Establecer los programas de procedimientos de auditoria y cuestio-

narios de control interno.

Evaluar el control interno de las cooperativas en las cuales se -

efectllia auditoria.

Informar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier desvia-—-—
c16n que 1mpida el normal desenvolvimiento de sus labores durante

el proceso de auditoria.

L]
Verificar s1 se han aplicado las recomendaclones y acclones correc-

tivas emanadas de la auditoria anterior.

Preparar el informe de auditoria de las visitas preliminares, 1inclu
yendo las observaciones y recomendaciones, asi como el dictamen so-

bre los Estados Financieros de las Cooperativas gue se auditan.

Obtener evidencia suficiente al elaborar los papeles de trabajo co-

rrespondientes.

|
|
Examinar los documentos que respalden las transacciones registradad
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determinando su veracidad, correccidn y legalidad.
— Preparar el reporte de. actividades realizadas.
- Cumplir con el programa de auditoria.

~ Asistir a las cooperativas en las operaciones de apertura, cierre

y reparto de utilidades.

—~ Asesorar a las Juntas de Vigilancia sobre métodos de auditar, supern
s

visar y controlar aspectos contables y crediticios,

— Colaborar en la colocacibén de seguros, fianzas y cobranzas de cuen-

tas.
- Grardar completa discrecidn en las actividades que realice.

~ Efectuar otras funciones que se le asigne y compatibles con su

cargo.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Auditoria.

,:Jb

SECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo:

Dotar a la Institucidn y al personal de la misma, de todos
los elementos necesarilios para el desarrollo de las actividades opera-

tivas de la Federacidn.

Funciones:

- Planear, organizar vy dirigir el trabajo de sus subordinados.

Elaborado por: S
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— Realizar las compras y suministros para la Federacidn de acuerdo

al presupuesto.

— Administrar documentos, bienes e inventarios propiedad de la Ins-

titucidn.
~ Preparar las proyecciones de efectivo.
- Realizar la administracidn de personal.
~ Realizar la administracidn de Servicios.

- Elaborar y someter a consideracidn nuevos sistemas y procedimien-

tos de control para las operaciones de la Federacibn.
- Elaborar el presupuesto anual de FEDECACES.
- Supervisar y controlar la ejecucidn del presupuesto aprobado.

- Programar los servicios de vigilancia y seguridad, comunicaclones,

transporte y limpieza.

- Colaborar en la preparacidén del programa econdmico de largo plazo
de FEDECACES para someterlo a consideracidn del Consejo de Adminis+y

tracidn.

—~ Preparar trimestralmente los informes comparativos del presupuesto

real y el estimado y hacer las recomendaciones pertinentes.

- Preparar la tramitacidn de préstamos y redescuentos con la Banca
Estatal, privada y otras entidades de crédito, asi también los re-
tiros y pagos de préstamos, lo que incluye la preparacidn del movi

miento mensual de los ingresos y desembolsos de la Federacidn.
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~ Manejar y controlar libros de Afiliacidn y Aportaciones.
- Revisar las operaciones contables y emisidn de cheques.

- Preparar informes semanales y mensuales gue sean necesarios para
el Gerente, Sub-Gerente, Consejo, Junta de Vigilancia e Institucio-

nes Pliblicas y Privadas.

- Custodia y archivo de todos los documentos que evidencian la garan-

tia de los préstamos otorgados por la Federacidn.
- Otras funciones compatibles con el Puesto.
Dependencia:

Esta Seccidn estard subordinada a la Sub-Gerencia.

UNIDAD DE CAJA
Objetivo:

Recibir, custodiar y erogar fondos. de acuerdo con las dispo-

siciones establecidas.

Funciones:

Recibir valores y elaboracidn de los respectivos comprobantes.

Recibir facturas al cobro y emisidn de guedan.

Preparar los depdsitos para los bancos.

Efectuar pagos de planillas al personal de la Federacidn.

- Pago de obligaciones de FEDECACES con las Instituciones Pfiblicas o
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COBIGO:

su puesto.

Dependencia:

Objetivo:

telé&fonico.

Funciones:

Federacibn.

Privadas, Proveedores y Acreedores.
~ Manejo de la Caja Chica.

- Manejo de especies fiscales y postales.

UNIDAD DE RECEPCION

referirlas a los funcionarios correspondientes.

tuar llamadas que le soliciten.

— Control de vales para gasolina de los vehiculos propiedad de 1la

— Mecanografia de informes y memor&ndum que prepara el Administrador.
- Envio y archivo de la correspondencia del Administrador.

~ Otras que le senale la administracidn y que sean compatibles con

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn.

Atender al ptblico que visite a la Federacidn y el servicio

~ Atender a las personas que requieran los servicios de FEDECACES y

- Atender el servicio tlefdnico, recibir y trasladar mensaje, efec-
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~ Recibir, registrar, trasladar y despachar correspondencia.

— Mecanografiar trabajos ordenados por el Sub-Gerente y Administra-

dor.
- Realizar cualquier funcidén afin gque le encomiende el Administrador
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn.

UNIDAD DE REPRODUCCION
Objetivo:

Manejar y darle mantenimiento al equipo de reproduccidn de la

FPederacidn.

Funciones:

Reproducir toda la documentacidn que requiera la Federacidn y las

Cooperativas afiliadas.
— Mantener el equipco de reproduccidén en buen estado.

- Velar por el mantenimiento del mobiliario y equipo de la Institu-

c1dn.

- Controlar la papeleria i1mpresa exlistente en la Federacibn.

l

Otras actividades afines a su cargo.
Dependencaia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn.
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UNIDAD DE TRANSPORTE
Objetivo:

Facilitar el desplazamiento de directivos y personal de la

Federacidn, para atender actividades de la misma.

Funciones:

Cubrir actividades en las cuales se requiera motorista.

- Dar el mantenimiento que necesitan los vehiculos propiedad de la

Federacién.

- Controlar y reportar los desperfectos que se den en las instalacio-

nes de la Institucidn.

- Trasladar a los directivos o funcionarios de la Federacidn en via-

jes oficiales.

~ Otras actividades compatibles con su cargo.

Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidnlt

UNIDAD DE MENSAJERIA

7
Objetivo:
Manejar todo lo relacionado con la correspondencia que se re-

qulera entregar de la Federacidn.

Elaborado poxr:
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Funciones:

- Efectuar las remesas en las diferentes instituciones bancarias.

Repartir la correspondencia de la Federacidn.

Efectuar pagos en las Instituciones.

Recoger y llevar correspondenclia al correo, como en otras Institu-

clones.

Compra de Gtiles y materiales que se requlera en la Institucidn.
Dependencia:

Esta Unidad estar& subordinada a la Seccidn de Administracidn.

UNIDAD DE ASEO Y LIMPIEZA
Objetaivo:

Velar porque las instalaciones y eguipo de la Federacidn se

mantengan limpios.
Funciones:

— Mantener los servicios sanltarios limplos y equipados de papel toa

lla, papel higié&nico y Jabdn.
— Laimpieza diaria de las oficinas de FEDECACES.

- Repartir el café para empleados, cuerpos directlvos y personas que

efectlien cualquier tr&@mite en la Federacidn.

I

Manejo del botigquin.
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~ Aseo de los servicios sanitarios.

Dependencia:

Objetaivo:

de la Federacidn.

Funciones:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn

UNIDAD DE VIGILANCIA

Guardar la Seguridad a las i1nstalaciones y equipo propiedad

Cercilorarse que todas las puertas y ventanas de las oficinas que-

den debidamente cerradas por las noches.

Control de entrada y salida de vehiculos y efectuar reporte dia-

Yio.

Cuidar que luces, midquinas, ventiladores y demds aparatos eléctri-

cos queden desconectados.

Arreglar pequenos defectos en las oficinas, como escritorios mal
colocados, cordones elé&ctricos que produzcan riesgos y Otros simi-

lares.,
Aseo y mantenimiento de la zona verde de las instalaciones.
Aseo de la piscina.

Revisar minuciosamente antes de cerrar, que no guede ninguna per-

sona dentro de la oficina.
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- Vigilar las instalaciones de la Federacidn de acuerdo a programa-

c16n gque efectfie la administracidn.

- Informar a la administracidn de cualquier desperfecto que presen-—

ten los vehiculos u otra situacidn gue se estime conveniente comu-—

nicar.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn]

SECCION DE CONTABILIDAD

Objetivo:

Mantener registros contables confiables y actualizados de
las operaciones de la Federacidn y emitir con oportunidad los infor-

mes correspondientes.
Funciones:

- Elaborar los balances de prueba y de situacidn y preparar los es-

tados econdmicos-financlieros, con todos sus anexos.
- Preparar mensualmente las conciliaciones bancarias.

~ Elaborar y conciliar el cierre de operaciones del ejercicio anual

y supervisar el cdlculo de la distribucidn de los excedentes.

- Verificar la correcta elaboracidn, trdmite, registro y archivo de
toda clase de documentos de valor y de los documentos que respal-

dan las operaciones contables.
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Revisar los comprobantes y los chedques conjuntamente con su res-—

pectivo registro y dar su visto bueno.

Revisar, controlar y balancear los reglistros contables de los li-

bros mayores con los auxiliares.

Supervisar el cdlculo de intereses por préstamos recibidos y cuen-

tas de ahorro.

Revisidn del cdlculo de planillas para efectuar el respectivo pago

a los empleados.
Mantener la contabilidad al dia.
Asignar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Establecer politicas y disefiar instructivos contables y asesorar
subalternos sobre aspectos relacionados con la contabilidad, acor-

de con los principios generalmente aceptados.

Atender con prioridad el marco para el cumplimiento de todos los

informes que procesa contabilidad cada fin de mes.

Asesorar sobre materia contable a los demds empleados de la Federa

cidn y que tenga relacidn con la misma.

Recibir diariamente el reporte de 1ingresos y egresos que se efec--

tGan en la caja.

Manejo de libros Mayores y Auxiliares relacionados con la Contabi-

lidad.

Efectuar cdlculo de provisiones, depreciaciones, transferencias de

Elaborado por:
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diferaido, etc.

Hacer los asientos contables mensuales de depreciacidn en las tarjeg

tas de control de mobiliario y equipo.

Proporcionar informacidn que soliciten las cooperativas y que ten-—

gan relacidn con datos de la contabilidad.

Sugerir a la administracidn sobre politicas de control y otras ope-

raciones a-fines con la contabilidad o la Federacidn en general.

Otras que senale la Gerencia y que sean afines.

Dependencia:

Esta Seccidn estard subordinada a la Sug—-Gerencia.

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

Objetivo:

Manejo de la cartera de préstamos de la Federacidn.

Funciones:

Elaboracidn de comprobantes por desembolsos de préstamos.

Preparar el informe de morosidad por cooperativas en forma global

Y pormenorizado.
Elaborar estados de cuentas mensualmente.

Revisar diariamente la cartera de préstamos para registrar las cuo-

tas en mora.

Elaborado por:
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- Controlar la recuperacidn de fondos externos.

~ Elaborar el informe de saldos por préstamos e intereses y las amor

tizaciones durante el mes.
- Preparar informe de saldos de préstamos para las Cooperativas.

- Elaborar el informe de saldos por intereses que adeudan las aso-

ciradas.
- Informe trimesctral de la morosidad para enviar a COLAC.

- Controlar la cancelacidn de escrituras por préstamos, informando

a la administracidn.

- Controlar y preparar informe de la disponibilidad pendiente de de

sembolsar por las Cooperativas.

- Controlar los desembolsos efectuados en el mes por las Cooperati-

vas de los préstamos otorgados.

- Controlar los ingresos por préstamos obtenidos por FEDECACES men-—

sualmente.

- Elaborar el informe mensual de morosidad por linea de crédito y

antiguedad.

~ Preparar el informe de 1ntereses percibidos y de 1ntereses deven-

gados y no percibidos durante el mes ; y ademés,

- Concentracidn del monto diario y partidas contables de caja y ban

Cos.

Elaborado por:
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Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Contabilidad.

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS
Objetivo:

Prestar servicios de procesamiento automitico de datos a las
unidades administrativas de la Federacifn, con exactitud y oportuni-

dad.
Funciones:

- Registrar en el computador, los programas de cuentas corrientes,

contabilidad general y el programa de aplicacidén de costos aplica-
bles a la unidad de auditoria, recursos técnicos y cursos imparti-

dos.

Responsable de todos los documentos que utiliza para realizar su

trabajo y del archivo de todas las tarjetas (Auxiliares y Mayores)

Responsable de restringir el acceso de personas ajenas al procesa-

miento de datos.
Salvaguardar los cartuchos gue contine la memoria de los programasd

Ejecutar las instrucciones especificas acordes con los métodos y

procedimientos establecidos.
Manejo de auxiliares de proveeduria, mobiliario y equipo.

Elaboracidn de anexos del Balance.

Elaborado por:
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Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Contabilidad.

UNIDAD ELABORACION CHEQUES Y PLANILLAS

Objetivo:

Canalizar los pagos oportunamente a las diferentes Institu-

ciones, acredores y personal operativo de la Federacidn.

Funciones:

- Elaboracidn de comprobantes de egreso, diario y cheques, de acuer-

do al movimiento del dia.
~ Control de vidticos del personal y pago de dietas a directivos.
- Tramitar pagos al exterior,
- Trd@mite de créditos nacionales.
- Control de insumos que se entrega a las Cooperativas afiliadas.

— Control de las operaciones con proveedores que suministran mercade

ria o materiales.

- Control de cuentas por cobrar por cargos a las cooperativas, que

se originan por diferentes transacciones.
- Elaboracidn de planillas por pago al personal de la Institucidn.

~ Control de retenciones en planillas cuando se efectlia el pago al

personal y tramitacidn del pago respectivo.

Flaborado por:
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— Control y descuentos por anticipos de sueldo al personal.

Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Secc1idn de Contabilidad.

UNIDAD DE PROVEEDURIA
Objetivo:

Proveer oportunamente a las diferentes unidades de la Federa-
cidn los materiales, equipo y mobiliario necesario para el desarro-

llo de sus actividades,.
Funciones:

— Adquirir, almacenar y distribuir a las diferentes unidades de la
Federacibn, de acuerdo a las normas respectivas, los materiales, -

equipo y mobiliario que necesiten.

— Hacer reclamaciones a los proveedores por deficiencias en calidad

o cantidad de los productos adquiridos.
~ Hacer andlisis que permitan determinar los mejores proveedores.
~ Gestionar el pago a los proveedores.

- Llevar los registros auxilliares inherentes a las operaciones de la

Unaidad.

~ Trasladar a la Secc1idn de Contabilidad la documentacidn relativa a

las operaciones de compra para los registros contables correspon-

dientes.

Elaborado por:
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Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Administracidn

DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y EDUCACION

Objetivo:

Fundamentalmente persigue proporcionar un adecuado y oportuno
servicio de asesoria agricola, contable, crediticia y financiera; in
crementar los proyectos productivos a nivel de cooperativas y asocia
dos y desarrollar actividades educativas y promocionales en todos -

los niveles.
Funciones:

— Planificar y programar el trabajo del Departamento, de acuerdo con

las instrucciones del Sub-Gerente.

- Preparar los programas de capacitacidn cooperativa de acuerdo al
plan general establecido y procurar gue el desarrollo de &€stos se

realice con efectivaidad.

- Dirigir el desarrollo general de los cursos, controlando las acti-
vidades y consiguiendo los instructores adecuados a las necesida--

des del momento.

~ Coordinar las actividades con aquellas instituciones cuyos propdsi

tos sean similares a los del Departamento.

- Organizar y dirigir los seminarios que la superioridad decida realy

2axr.

Elstrorado por:




144

CODIG0:
FEDECACES MANUAL DE ORGANIZACION

Organizar y dirigir grupos de lideres e instructores voluntarios

Yy promover reuniones de éstos.
Coordinar las actividades de los Comités Zonales.

Establecer relaciones con centros de ensenanzas cooperativa nacio-

nales o extranjeros.

Asegurarse gue se mantiene en orden el archivo del Departamento.

Evaluar periddicamente los servicios educativos, promocionales y -

de asesoria.

Solucionar problemas té&cnicos o administrativos planteados por el

personal subalterno.
Revisar y dar el visto bueno a los informes de asistencia té&cnica.

Autorizar facturas o recibos generados por actividades de asiten-

cla técnica o de educacidn.

Particpar en reuniones de integracidn con otras Federaciones o ins

tituciones cooperativas.

Asesorar y atender en sus reuniones al Comité de Educacidn de la

Federacidn.
Participar como expositor o instructor en eventos de capacitacidn.

Participar como miembro en las reuniones del Comité Té&cnico Consul

tivo.

Realizar cualquier otra funcidn afin que le encomiende el Gerente

o0 Sub-Gerente.

Elaborado por:
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Dependencia:

El Departamento estaréd subordinado a la Sub-Gerencia.

UNIDAD DE ASESORIA AGRICOLA

Objetivo:

Asesorar a las Cooperativas afiliadas y personal operativo

de la Federacidn, sobre aspectos técnicos agricolas.
Funciones:

— Emitir opinidn té&€cnica sobre los proyectos que presentan las coope
rativas agricolas para su financiamiento junto con las recomenda-

cliones necesarias.

— Planificar y coordinar eventos de capacitacidn agricola como: gi-—-

ras de observacidn, charlas, mini~talleres agricolas, etc.

~ Visitar cultivos de agricultores asociados a las cooperativas agri-
colas para asesorarles sobre problemas de plagas y enfermedades, -

asi como verificar la inversidn de los préstamos de avio.

~ Colaborar en los trdmites para recuperaclidn de los préstamos agri-—

colas.

— Asistir a las reuniones del Consejo de Administracidn y demds orga-
nismos de las cooperativas agricolas para brindarles su asesora-

miento.

- Asistir a las reuniones de agricultores de tipo informativo.

Elaborado por:
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- Controlar el suministro de fertilizantes, semillas y demds produc-

tos gue se requieran para la produccidn, asimismo la comercializa-

c16n de las cosechas.

- Participar activamente en las negociaciones de fertilizantes, semy
llas y demd@s insumos que se requieran para el funcionamiento de su
programa,buscando las mejores ventajas para FEDECACES y las coope-

rativas.
- Otras tareas afines al puesto.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada al Departamento de Asesoria

y Educacidn.

UNTIDAD DE ASESORIA EN CREDITOS Y FINANZAS

Objetivo:

Asesorar a las Cooperativas afiliadas a la Federacidn en as-

pectos técnicos relacionados con el crédito y el area financiera.

Funciones:

- Asesorar y colaborar con las cooperativas en la solucidn de proble
mas especificos que éstas afrontan; problemas fundamentales de ti

po financiero y crediticio.

- Efectuar diagndsticos generales de las cooperativas, incluyendo --
las recomendaciones del caso para que los directivos de FEDECACES

v las cooperativas, tengan elementos técnicos para la toma de deci

Elsboradc por:
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siones.

~ Exponer y explicar ante directivos de las cooperativas los infor-

mes de asistencia técnica.

~ Ayudar a formular las pautas y procedimientos del &rea crediticia
en las cooperativas y adiestrar a los empleados en los procedimlen

tos, técnicas y métodos.

~ Participar como expositor en charlas. cursos, seminarios, gue FEDE

CACES desarrolle, en las &reas financieras y crediticias.

- Proponer a las cooperativas, sistemrmas de trabajo y que tengan rela

c16n con lo financiero y crediticio.
— Otras funciones afines al puesto.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada al Departamento de Asesoria y

Educacidn.

UNIDAD DE ASESORIA CONTABLE
Objetivo:

Asesorar a las cooperativas Afiliadas a la Federacidn en as-

pectos técnicos relacionados con la Contabilidad.
Funciones:

— Asesorar y colaborar con las cooperativas en la solucidn de proble

mas especificos gue &stan afrontan, problemas fundamentalmente de

Elaboradec por-
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Dependencia:

Educacibn.

OCbjetivo:

racidn en aspectos relacionados con la formulacidn de Proyectos Pro-

tipo contable y administrativo.

Efectuar diagndsticos generales de las cooperativas, incluyendo -
las recomendaciones del caso, para que los directivos de la Federa
cidn y las cooperativas, tengan elementos técnicos para la toma de

decisiones.

Exponer y explicar ante directivos de las cooperativas, los infor-
|

mes ae asistencia técnica.

Ayudar a formular té&cnicas contables a poner en practica en las --

cooperativas y adiestrar a los empleados para su implementacidn.

Participar como expositor en charlas, cursos, seminarios, que FEDE

CACES realice, en las &reas contable y administrativa.

Proponer a las cooperativas, fbrmulas de trabajo para el registro

de las operaciones contables.

Otras funciones afines.

Esta Unidad estard@ subordinada al Departamento de Asesoria y

UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS

Dar asistencia técnica a las Cooperativas afiliadas a la Fede-

Elaborado por:
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ductivos.
Funciones:
- Disenar formularios a utilizar en la formulacibn de proyectos.

- Programar reuniones con las cooperativas y asociados de las mis—-—

méds, para la planificacidn de proyectos.

- Visitar cooperativas y asociados, para sondear posibilidades de

concretizar proyectos.

— Asesorar y orlentar a los asociados o cooperativas en la formula-

c1dn y evaluacidn de proyectos productivos.

- Recopilar y difundir' entre las cooperativas, material bibliogrdfi-

co sobre formulacidn de proyectos.

— Participar como expositor en actividades educativas gque programe
la Federacidn para las cooperativas y que tengan relacidn con la -

formulacidn de proyectos.

- Recabar informacidn sobre indices de rentabilidad, niveles de tec-
nologia, mercados y precios de las diferentes actividades producti

vas, para orientar mejor a las cooperativas.
~ Otras tareas afines al puesto.
Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada al Departamento de Asesoria y

Educacién.

Elaborado por:
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SECCION DE PROMOCION Y EDUCACION

Objetivo:

Promover los servicios de la Federacidn y asesorar a las Coo--
perativas afiliadas y personal operativo de FEDECACES en aspectos —--

educativos.
Funciones:

~ Planificar y programar el trabajo de la seccidn, de acuerdo a los

lineamientos del Jefe inmediato.

- Mantener un registro de los participantes en los cursos y semina-—-—

rios desarrollados por FEDECACES, con sus respectivas evaluaciones.

—~ Determinar o preparar el material educativo gue habrd de adguirirse

o reproducirse para el desarrollo de los cursos que organice.

— Mantener un registro estadistico completo de las actividades de ca-

pacitacidn cooperativa desarrollada por FEDECACES.

- Adiestrar a los miembros de los Comité&s de Educacidn de las coopera

tivas afiliadas y promover con ellos circulos de estudio.

- Informar al Jefe de Asesoria y Educacidn, sobre el desarrollo de ca
da curso y los resultados obtenidos, asi como también especificando

los gastos efectuados para efectos de la evaluacidn de la actividad

— Organizar y mantener al dia la biblioteca de FEDECACES y asesorar

a las cooperativas afiliadas a organizar sus bibliotecas.

— QOrganizar operar una libreria sobre cooperativismo.
g Y OF
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Dependencia:

Educacidn.

Objetivo:

racidn en programas educativos hacia los asociados.

Impulsar actividades para promocionar los servicios de FEDECACES,

con el propdsito de afiliar a mds cooperativas.

Disenar panfletos promocionales y someterlos a la aprobacidn res-

pectiva.

Mantener estrechas relaciones con las i1nstituciones gue promueven

la educacidn cooperativa.

Supervisar el trabajo gue realizan los empleados bajo su responsa-

bilidad.
Emitir opinidn de cardcter técnico sobre cooperativas que solici-

tan afiliacidn a FEDECACES.

Participar en las Asambleas Generales de Asocociados gue realicen

las cooperativas afiliadas.

Definir . temdtica a desarrollar en cursos y sSeminarios que lmpar-

ta FEDECACES para su personal.

Esta Seccidn estard subordinada al Departamento de Asesoria y

UNIDAD DE PROMOCION Y EDUCACION

Desarrollar y asesorar a las Cooperativas Afiliadas a la Fede-

Elaporado por:
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Funciones:

Dependencia:

Educacién.

Ayudar en la planificacidn de las actividades educativas.
Organizar y coordlnar cursos, seminarlios y celebraciones.
Impartir charlas en las cooperativas.

Asesorar a Comité&s de Educacidn y Zonales, en cuanto a educacidn y

promocidn se refiere.

Revisar tareas de seguimiento y hacer las observaciones correspon-

dientes.

Preparar boletines, afiches, desplegables, carteles y otros medios

promocionales.

Ayudar a las cooperativas afiliadas a planificar sus reuniones y -
asambleas y representar a la Federacidn en las mismas cuando esto

le sea requeraido.

Asesorar y ayudar a las Cooperativas afiliadas en la creacidn de -

nuevos servicios y la preparacidn de presupuestos promocionales.

Preparar informes periddicos de las visitas de supervisidn que rea-

lice.

Otras funciones afines al puesto.

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Promocidn y -

Elaborade por:
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UNIDAD DE PROMOCION COOPERATIVAS NUEVAS
Objetivo:
Promover la afiliacidn de nuevas cooperativas a la Federacidn.

Funciones:

Atender y dar informacidn a cooperativas que desean afiliarse.

— Ayudar en la planificacibn de estrategias a desarrollar para afi-

liar a méds cooperativas.

~ Sugerir y ayudar en la preparacidn de material didictico apropiado

para las cooperativas.

- Realizar y analizar los estudios socio—econémicos que se efectfian

en los grupos interesados en organizarse en forma cooperativa.

- Elaborar informe, el que deberid contener opinidn sobre solicitudes

de afiliacidn de nuevas cooperativas.

- Ayudar a las cooperativas que desean ingresar a la Federacidn, a -

satisfacer los requisitos exigidos.

—~ Preparar boletines, afiches, desplegables, carteles y otros medios

promocionales.
- Participar en los eventos educativos que imparta la Federacidn.

— Revisar tareas de seguimiento y hacer las observaciones correspon-

dientes.

Asesorar a los Comités de Educacidn y Cuerpos Directivos de las --

Elaborado por:
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cooperativas nuevas, en cuanto a educacién y promocidn se refiere.

Dependencia:

Esta Unidad estard subordinada a la Seccidn de Promocidn v

Educacién.

i Elaborado por:
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Con el desarrollo de este capitulo se pretende fortalecer
las debilidades y consolidar las fortalezas que se encontraron
en los procedimientos existentes de los servicios de crédito, -
de seguros, de auditoria y de asistencia técnica. La intencidn
del trabajo no es describir la prestacidn del servicio sino que

la obtencidén del mismo por parte de las Cooperativas afiliadas.
SERVICIO DE CREDITOS
1. Objetaivos

Proporcionar a la Federacidn de una herramienta adminis
trativa y de control, con el propdsito de ejecutar sistemati

camente las operaciones de crédito en todas sus etapas.
2. Alcance

El procedimiento recomendado cubre los siguientes aspec
tos: recepcidn de solicitudes, andlisis y aprobacibn, forma-
lizacidn, desembolsos y cancelacidn del préstamo. Este proce
dimiento sefala los pasos importantes que se deben dar en ca
da uno de los mencionados aspectos y se refieren exclusiva--

mente a la operacidn en si del crédito.

3. Implementacidén

Para poner en marcha el procedimiento del servicio del

crédito se requiere de lo siguiente:

a) El procedimiento tiene que ser aprobado por el Consejo de
Administracidn.

b) Una vez aprobado el procedimiento, éste tiene que divul--
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garse entre los empleados y directivos involucrados en el
Droceso.

C) Sostener reuniones con las personas que intervienen en la
ejecucidn del procedimiento, con el f£in de clarificar su
contenido y satisfacer inguietudes.

ch) Poner en préctica el procedimiento y controlar que se cum

pla con lo establecido.

4, Procedimiento

A continuacidn se describe el procedimiento del servi--

ci1o de crédito y posteriormente se grafican las actividades.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS

La simbologia utilizada en los flujogramas presentados
en este trabajo, es la denominada de bloques, que se usa para
Sistemas y procedimientos de procesamiento electrdnico de da-
tos, pero que perfectamente puede ser utilizada en grdficas re-
presentativas de procesos administrativos manuales con las va-
riantes del caso, ya que se estima que dicha simbologia es de

fdcil comprensidn. Estos simbolos son:

a. Inicio o finalaizacaidn:

Representacidn del 1inicio o finalizacidn de un determinado

procedimiento. Su simbolo es:

D

b. Operacidn:

Es aquella actividad cuyo tiempo de realizacidn estd sujeta
a la velocidad y destreza de la persona que la ejecuta. Se

representa por medio del siguiente simbolo:

Comunmente se utiliza cuando se tie-

nen actividades tales como: recibe, -

toma, envia, devuelve, daistribuye, ar-

chiva, revisa someramente, aparta, se-

para, sella, firma, anota, llena, ela
bora, realiza, entrega, revisa, deta-

lladamente, etc.



158

c. Decis1dn:

Es una accidn gue 1indica un proceso alternativo a seguir de
acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidos.

Su simbolo es:

Se emplea para indicar una decisidn
a tomar en caso de tener alternativas
a considerar para continuar el flujo
de informacidn dentro del procedimien

to.
ch. Documento:

Representa documento e informes varios.

Su simbolo es:

Se emplea para indicar formularios uti

lizados, reportes, informes, notas, -

memorandum, recibos, boletines, etc.,
que 1intervienen en el procedimiento o

que se generan en el mismo.
d. Archaivo:

El almacenaje de cualquier tipo de documento.

Su simbolo es:

Se emplea para indicar cuando se ar-
chiva, almacena, guarda o conserva do

cumentos, dentro de un procedimiento.
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Conectores:

Se utilizan cuando existe dificultad en el trazo de lineas
continuas que indiquen la direccidn del flujo de informa-
c16n del procedimiento.

Sus simbolos son:

Conector de p&dgina Conector de operacidn

| D2
¢ O

En la misma p&gina.
El procedimiento pasa

a otra pagina:

a = Pdgina de origen

o
1l

Pédgina de destino.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

"SERVICIO DE CREDITOS" [{//ycr-,

[

SITUACION: _
TR \_Actual [J  Propuesto [

RESPONSABLE ;(APASO

No

( ACCION

looperativa

\nalista de Crédito

jecretaria Depto. Créditos y
Jperaciones

Jefatura Depto. Créditos y -
Jperaciones

lefe Seccidn Créditos y -
obranzas

snalista de Créditos

01

02

03

04

05

06

07

08

RECEPCION DE SOLICITUDES

Solicitud es presentada directamente
FEDECACES.

Verifica si la solicitud contiene toc
la documentacidn requerida; en caso c
trario devuelve la solicitud a gquien
la entregd notificando lo que hace fe
ta.

S1 la solicitud estd completa, la rec
be y la registra en el libro correspc
diente, entregdndola al Jefe de Créda
tos y Operaciones.

Revisa la solicitud y documentos, inf
mando a la Gerencia General del ingre
de la misma, y a su vez da instruccic
nes al Jefe de la Seccidn de Créditos
Cobranzas.

Distribuye solicitud al Analista de C
dito por medio de memorandun, en el
cual se incluye fecha de terminacidn
del analisas.

ANALTSIS Y APROBACION

Determina si solicitud es procedente,
tomando en cuenta bisicamente si cumg
con el Reglamento y las Politicas de
crédito. S1 no es procedente prepara
carta para la firma del Jefe de Créda
tos y Operaciones, en la que solicita
la cooperativa el cumplimiento de los
requisitos.

Analiza solicitud,basidndose fundamentalme
en un esquema de andlisis previamente
establecido.

Prepara informe de la solicitud de cr
dito y lo somete a consideracidn del

fe de la Seccidn de créditos y cobran
zas.
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RESPONSABLE )(

PASO
No.

X ACCION

lefe Seccidn Cré&ditos
r Cobranzas

Jefatura Depto. Crédi-
0s y Operaciones

serente General

Comité& de crédaitos

Gerente General

Cooperativa

Jefatura Depto. de Cré
ditos y Operaciones

09

10

11

12

13

14

15

16

Estudia el andlisis y determina si estéd
no de acuerdo; si no esté indica sus ob-
servaciones al Analista para que efectfie
los ajustes necesarios.

Instruye a Secretaria para mecanografia:
el andlisis de la solicitud de crédito,
luego lo remite al Jefe de Créditos y Or
raciones para su opinidn.

Estudia el andlisis, emite opinidn y lo
traslada al Gerente General.

Analiza el estudio de crédito y formula
sus propias conclusiones y recomendacio
nes. Si el crédito es de su competencia
decide aprobarlo o denegarlo, dejando co
tancia escrita de ambas decisiones. Si

decisién no es de su competencia el Jef
de Créditos y Operaciones convoca ¢l Col

té de Créditos para analizar el informe
de la solicitud de crédito.

Estudia, discute y aclara puntos de vis
tomando en cuenta la documentacidn reci
da y en base a ello deciden si1 aprueban
no la solicitud de crédito.

Prepara acta de la reunidn, especifican
las condiciones que tendr& el préstamo

otorgar en caso que haya sido aprobada,
de lo contrario las razones de la deneg
c1dn, trasladédndola al Gerente General.

Informa a la Cooperativa sobre el resul
do de la solicitud de cré&dito, con copl
al Comité de Créditos, Asesor Juridico,
Jefe de Créditos y Operaciones y Archiv

FORMALIZACION

Envia carta certificada por su Consejo,
en la gue manifiesta si1 acepta o no las
condiciones del préstamo.

S1 no hay aceptacidn, o ésta es parcial
somete a reconsideracidn a cuien ha ton
do la decisidn, emitiendo su opinion.
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\
RESPONSABLE K

PASQO

No

v
A ACCION

Jefat. Depto. Crédaitos

y Operaciones.

Cooperativa

Jefat. Depto. Cré&ditos
y Operaciones

Asesor Juridico

Gerente General

Asesor Juridico

Administrador

Cooperataiva

Analista

Secretaria Depto de Cré
dito y Operaciones

Analista

17

18

19

20

21

24

25

26

27

Después de reconsiderar la solicitud y

tomada la decisidn final, lo comunica p
escrito a la Cooperativa, con copia al

mité de Créditos, Asesor Juridico y Jef
de Créditos y Operaciones.

Envia carta certificada por su Consejo,
la que manifiesta si acepta o no las co
ciones del préstamo.

Si hay aceptacidn solicita al Asesor Ju
dico de la Federacidn, la tramitaciédn 1
gal del préstamo, incluyendo el contrat
de préstamo.

Prepara la escritura del préstamo y acu
da con la cooperativa la fecha y demas
talles para la firma respectaiva.

Revisa los documentos y los firma con 1
representantes de la cooperativa.

Ya firmado el contrato del préstamo, en
el oraginal al Administrador para su cu
dia, con copia al Jefe de Créditos y Op
ciones para su archivo y a Cooperativa
ra su informacidn.

Recibe documentos mediante listado que
ma y los deposita en caja fuerte.|

DESEMBOLSOS

Solicitud de desembolso es presentada d
rectamente a la Jefatura de Operaciones

Revisa solicitud, verificando que conte
la documentacidn necesaria, si estd com
ta comunica a Secretaria que sea reciba
caso contrario, la devuelve informando
lo gue hace flata.

Recibe solicitud dédndole entrada en el 1
bro respectivo y la entrega al Analista

Prepara el andlisis con sus respectivas
comendaciones, discutiéndolo con el Jef
de la seccidén de Créditvos y Cobranzas,
gtien hace los ajustes necesarios.
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RESPONSABLE PASO

No

( ACCION

f
f

i
{
I
i
|

Jefat. Depto. Créditos

y Operaciones

Gerente General

Jefat. Depto. Crédit. y
Operaciones

Contador General

Cajero

Aux. Cta. Corriente

. Analista

Encargado Recu. de Prés.

Enc. Recup. de Pré&stamos

Cooperativa

28

29

30

31

32

33

35

36

37

38

39

Revisa la solicitud y el andlisis para
sus opiniones o recomendaciones.

Revisa el documento y emite su autoriz
c16n al desembolso, tomando en cuenta
disponibilidades.

Con la autorizacidn del desembolso, he
por el Gerente General, comunica a Caj
para que se haga efectivo el pago.

Revisa que el desembolso contenga la d
mentacidn necesaria, dando instruccion
para la elaboracidn del cheque.

Entrega o remesa el cheque a cuenta de
Cooperativa.

Efectlia el registro contable en base a
comprobante y sus soportes.

CANCELACION DEL PRESTAMO

En base a los contratos de préstamos p
para avisos de vencimiento de cuotas p
cada prestatario en original y copia.

Con 10 dias de anticipacidn al vencimi
to de cuotas, envia el aviso a la Coop
tiva correspondiente y archiva copia.

Diariamente verifica en el control de
gos de Contabilidad que las cuotas deg
tamos vencidos el dia anterior fueron
gados en su oportunidad.

Las copias de los avisos de los présta
que no hayan sido pagados los clasific
en orden alfabético de las cooperativa
en un archivo de prestatarios en mora.

Transcurridos 8 dias desde que la Coop
tiva entrd en morosidad informa por es
to al Jefe de Cré&ditos y Cobranzas par
que proceda al cobro por otras vias.

Hace efectivo el pago personalmente o
remesa a un Banco, en este Ultimo caso
berd informar por cualquier medic a FE
CACES del depbsito efectuado.
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A

ACCION

Cajero

Auxiliar de Cuentas Co
rrientes

Zontador General

Zajero

a
RESPONSABLE [ ©ASO
No.

40

41

42

43

Informa a Contabilidad de los pagos po
cuotas de préstamos recibidos.

Elabora recibo con la aplicacidn respe
va y lo pasa al Contador para su v1iStTO

bueno en original y copia.

Revisa recibo y firma de conformidad,
doselo al Cajero para su distribucidn.

Entrega o envia por correo el original
la Cooperativa que efectud el pago, ar
va la copia y al final del dia la entr
a Contabilidad para el asiento contabl
respectivo.
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COOPERATIVA ANALISIS DE CREDITO
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COB
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o __|que conten
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!

Revisa y
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ANALISIS DE CREDITO JEFAT, SEC. CRED. Y COB.|JEFAT. DEPTO, CRED. Y O. | GERENCIA GENERAL COMLULE, Dby LHEDLLUD
Hoga 1
ANALIZA
7 SOLICITUD
{
Elabora |
8 - informe |
¥
Informe
9 acuerdg g
Instr.
10 —| mecanogr. J
andlisic
Estudia 1n
11 4 forme y pre-
para expos

I

Y
Analiza 1n+
forme y prs

12

para rec.

13 Aprobada
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GERENCIA GENERAL COOPERATIVA JEFAT . DEPLU, CHEU . L UF ] UBCAL e 01 Lue ws smm e = == ABBOUR o URLULUU
Hogja 2
J ¥
Solicitatrg
19 Jmitac1dn le-
gal del Cred|
aprobada
Prepara
Informa a 20 - woc. Créd
1y Cooperati-
va
x L
N
Jbhrfdico
INFORME Depto. Cred. y Opera. Hoga b
(original) F—arbhivo
Comunica 16
15 S acepta >
o0 no conda s1 no
ciones Acepta
[
‘ Reconsideral
- 17 _Tdec1816n y
notificacC.
Envia
18 {gavia)
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GERENCIA GENERAL

ASESORIA JURIDICA

ADMINISTRACION

COOPERATIVA

ANALISIS CREDITOS

Hoga 3

%

Revisa y
21 T firma

!

Remate
22 4 documentog

guarda
23 ~(docum,

TTCTEn
24 ol. de

Solaicaitud
Desembolso

y

J Revisa so-
25 licitud

no ~“Procede

Aviso
Cooper

Tmann K
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SEC. DEPTO. CRED. Y OPER.| ANALISIS DE CREDITO DEPTO. CRED. Y OPERACIO.| GERENCIA GENERAL CONTABILI1DAD

Hoja 4
DE

Recibe so-
o6 lacatud
Desembolso

[

v

Prepara
27 - An&lisis

¥
Revisa ¥y
28 - opina
[
]
Revisa ¥y
autoriza
e? Desembol
Solicaitud
(original)
S T
Autoriza
30 Pago
oo
—
Comparara

~on documen
tos erédi-

ko~ o~

31
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CONTABILIDAD

CAJA

ANATISIS DE CREDITO

RECUP. PRESTAMOS

RECUP. DE PRESTAMOS

Hoga 5
DE

Prepara
Cheque

32 4

y

Entrega o
remesa che
que

33 ep

D

¥

Envia
35 avisos

!

Verafica
36 '-{ pagos

|

clasi
37" ficamo
ra.

Elabora
38 | situacidn

ie cobr,

Informe

(orig.) rch.

(fecc1or
Cred yC

Hoga 7T
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RECUP. DE PRESTAMOS COOPERATIVA CAJA CUENTAS CORRIENTES CONTABILIDAD

Hoga 6

Recibe
Lo -| pago y
prep. inf.
|
v
Flabora
L recibo
|
)
Revisa y
42 firma re
21bo
J |
Entrega o
43 - envia re-
cibo
—
Recibo
(orig.) 4 Contabilidad
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B. SERVICIO DE SEGUROS

1.

Objetaivo

Contar con un proceso adecuado, el cual defina con cl:
ridad los pasos a seguir para obtener el servicio de segu--
ros que la Federacidn ofrece a sus Cooperativas afiliadas j
gue sea ejecutado con la agilidad y prontitud cue requiere

dicho servicio.
Alcance

El procedimiento propuesto cubre los siguientes aspec-
tos: solicitud del Servicio, aprobacidn del Servicio, pago
de primas y pago de reclamos. En cada aspecto se sehala los
pasos méds 1mportantes que se deben dar para obtener y pro--

porcionar el serviclio.

Implementacidn

Para implementar el servicio de seguros es necesario -
que:

a) Sea aprobado por el Gerente, previa recomendacidn del Cc
mité Técnico Consultivo.

b) Ya aprobado el procedimiento se divulgue en las Coopera-
tivas afiliadas y los empleados de la Federacidn que es-
tén involucrados en el proceso.

c) Sostener reuniones con el personal que interviene en el

procedimiento para clarificar y satisfacer inguietudes.

ch) Hacer efectivo el procedimiento y controlar que se cum--

pla con lo establecido.
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4., Procedimiento

A continuacidn se describe el procedimiento del servicio -
de seguros y después se grafican las actividades que se reali--

zan.
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LOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SEGUROS - —YSITUACION:
"PROTECCION DE AHORRO Y PRESTAMOS™ A Actual [ Propuesto [
/
RESPONSABTLE X Pgio I' ACCION

SOLICITUD DEL SERVICIO

Zooperativa 01 Presenta solicitud por escrito acomp:
da de certificacidn del acuerdo de st
Cconsejo de Administracidn donde se ai
riza la tramitacidn de los seguros.

Zncargado de Seguros 02 Recibe y da entrada a solicitud en e:
libro respectivo.

03 Analiza solicitud, verifica que la Cc
perativa solicitante cumpla con los 1
guisitos exigidos en la pdliza y emait
opinidn.

APROBACION DEIL SERVICIO

Jefe Depto. Créditos y
Jperaciones 04 Revisa documentacidn y decide aproba:
denegar solicaitud.

incargado de Seguros 05 Elabora nota comunicando a la Coopere
va la decisidn tomada. S1 se deniega
solicitud, la Cooperativa puede solaic
tar reconsideracidn después de haber
tisfecho los motivos que origind la c
cis16n, dé&ndose nuevamente los pasos
1 al 4.
S1 la solicitud es aceptada, envia Ju
con la comunicacidn respectiva los fc
larios correspondientes para ser ller
dos, proporcionando las instruccionecs
del caso.

.ooperativa 06 Procede a completar los formularios :
cibidos y elabora listado de asociadc
gue tienen préstamos, ahorros y aport
ciones y los entrega a la Encargada c¢
seguros.

‘ncargada de Seguros 07 Con la informacidn procede a elaborar
los certificados de proteccidn de Ahc
rros y Préstamos y los entrega para f
ma.

lefe Depto. Créditos y
Jperaciones. 08 Revisa y firma certificados y los pas
al Gerente.

ierente 09 Revisa y firma certificados.
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RESPONSABLE /x PASO

No.

X ACCION

‘Encargado de Seguros
I
l
t

Cooperativa

Encargada de Seguros

Cajero

Cooperativa

Encargada de Seguros
CUNA MUTUAL o Jefe de
Créditos y Operaciones

Encargada de Seguros

» Encargada Elaboracidn

| Cheques

|
I
!Cajero
i

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Elabora y envia carta dando instruccic
a la Cooperativa sobre el uso de los ¢
ros, anexando original de certificados
hojas de coberturas, hojas de reclamos
manual de procedimientos y archiva cog
de certificados.

PAGO DE PRIMAS

Entrega o envia hoja de cobertura con e
cheque respectivo o nota de abono.

Revisa documentos, prepara recibo proi
ma en el que detalla claramente el cor
to del pago y los entrega a caja.

Elabora recibo en original y dos copie
los daistribuye asi: original para la ¢
perativa, copias Contabilidad y Archix
recibo proforma para Encargada de Segi

PAGO DE RECLAMOS

Presenta reclamo anexando la documenta
requerida.

Recibe documentos y efectlia andlisis c
reclamo y segilin el caso lo remite a CU
MUTUAL o directamente al Jefe de Créda
y Operaciones para su resolucidn.

Revisa y decide aprobar o rechazar el
clamo.

S1 la resolucidn es favorable, prepara
ja de andlisis en original y dos copia
S1 es denegado el reclamo, prepara car
para la Cooperativa comunicando los mc
vos de la denegatoria, devolviendo la
cumentacidn presentada.

Prepara en "Hoja de Tré&mite", instrucc
nes para emitir cheque y la remite a c
tabilidad con la hoja de andlisis.

Elabora cheque y anexa documentacidn.
firmado el cheque se pasa a Caja para
entrega.

Elabora comprobante de diario en origl
y dos copias, entrega cheque a Coopera
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RESPONSABLE PASO

No. ACCION

va contra recibo K distribuye cocument:
asi: oraiginal de hoja de analisis a la

Cooperativa, original comprobante de d
rio, recibo y copia de hoja de andlisa
a Contabilidad, copias de comprobante !
diario y hoja de andlisis a Encargada i

seguros y archiva copia de comprobante
diario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
"FIANZA DE FIDELIDAD"

P

SERVICIO DE SEGUROS - ISITUACION

Actual [ Propuesto L

RESPONSABLE

—/

A

PASO
No.

I ACCION

ooperativa

incargada de Seguros

iuditor

incargada de Seguros

Jefe Depto. Créditos y
Jperaciones

incargada de Seguros

—ooperativa

Encargada de Seguros

01

02

03

05

06

07

08

09

SOLICITUD DEL SERVICIO

Presenta solicitud por escrito acompa
da de certificacidn del acuerdo de su
Consejo de Administracidn, donde auto
za la tramitacidén de la cobertura.

Recibe y da entrada a solicitud en el
libro respectivo.

Solicita por escrito a la Unidad de A
ditoria para que determine si la Coop
rativa reune todos los requisitos par
otorgarle el servaicio.

Verifica que la cooperativa solitante
cumpla con los requisitos y elabora 1
forme para Encargada de Seguros.

Analiza informe de Auditoria y formul
recomencacidn.

APROBACION DEL SERVICIO

Analiza documentacidn y decide aproba
0 denegar la solicaitud.

Elabora carta comunicando a la Cooper
tiva la decisidn tomada. S1i es denega
la solicaitud, la Cooperativa puede so
citar reconsideracidn después de habe
superado los motivos que origind la d
cisidn, teniendo que dar los pasos de
1 al 7.

Si1 la solicaitud es aceptada envia jun
con la comunicacidn, el formulario re
pectivo para ser llenado, proporciona
do las ainstrucciones del caso.

Procede a completar el formulario y e
bora listado de mobiliario y equipo,
talle y vinculo con valores de- emplea
dos y directaivos y los entrega a la E
cargada de Seguros, anexando el dltanm
Balance.

Con la informacidn procede a elaborar
el certificado de Fianza y lo pasa pa
firma.
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RESPONSABLE }

perente

ncargada de Seguros

.

Cooperativa

‘Encargada de Seguros

'‘Cajero

)
Cooperativa

Encargada de Seguros

CUNA MUTUAL

Encargada de Seguros

|
i
;

‘Cooperativa

'
'

PASO
No.

A

/

(

ACCION

10

11

1z

13

14

15

16

17

18

19

Revisa y firma certificado y lo devuel:
a la encargada de seguros.

Elabora y envia carta dando instruccio:
a la Cooperativa sobre el uso de la fai.
za, anexando original del certificado
archiva copia.

PAGO DE PRIMAS

Entrega o envia iltimo Balance con el .
que o nota de abono.

Comprueba si la cantidad pagada es cor
ta, de ser asi entrega a Caja el Chequ
o nota de depdsito con las instruccion
del caso en Hoja de Tramite.

Elabora recibo en original y dos copia
y los distribuye asi: original para la
Cooperativa, copias para Contabzxlidad
Archivo.

PAGO DE RECLAMOS

Informa por escrito de la pérdida sufr
en el término de veinte dias de la fec
en que se descubrid la pérdida en orig
nal y copia.

Recibe y da entrada al informe en el 1
bro respectivo, después envia a CUMIS

original del informe de aviso de pérdi
para decidir si procede o no el reclam

reclamo procede o no. Si
cede 1indican la informacidn que se req
re de la Cooperativa; caso contrario e
plican las causas de denegatoria del r
clamo.

Decide si1 el

Elabora carta para la Cooperativa comu
cando si el reclamo procede, de ser as
solicita la informacidn requerida; si
procede el reclamo explica las razones
pudiendo la Cooperativa en este caso s
citar reconsideracidn de la decisidn.

Procede a completar informacidn solica
da v la envia a la Encargada de seguro

t
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RESPONSABTLE j{

PASO
No.

A

ACCION

Encargada de Seguros

CUNA MUTUAL

Encargada de Seguros

Cajero

Encargada Elaboracidn
Cheques

Cajero

20

21

22

23

25

Verifica que informacidn esté complet
la envia a CUNA MUTUAL.

Decide aprobar o denegar el reclamo.
es aprobado envia carta y cheque corr
pondiente; si1 es denegado da las expl
ciones respectivas.

Elabora "Hoja de Tré&mite" y la entreg
con cheque a la Caja.

Elabora comprobante de diario en orig
nal y dos copias y da entrada el cheg
entregando a Contabilidad los comprok
tes de diario.

Elabora cheque y anexa comprobantes d
diario. Ya firmado el cheque se pasa
caja para su entrega.

Entrega cheque a la Cooperativa contr
recibo vy procede a distribuir documen
asi: original de comprobante de diara
recibo a Contabilidad, copias para En
gada de Seguros y Archivo
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COOPERATIVA

ADMON. SEGUROS

CREDITOS Y OPERACION.

ADMON. DE SEGUROS

1

Y

Registra
2 - Solicitud

}

Analiza so
3 = licaitud y
emile op.

aprue
4 ba o den

[Elab. nota
_lacep. o de-~

negac1én

R T—

Nota

(original)

e

I

Completa
6 |informacidn
s0licilada

Archivo

Elab. cer-
tificadosy
pasa a fir.

CREDITOS Y OTERACICNES

{

Revisa ¥y
firma
8

HOJA 2
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Elab. y enw
-0 _|carta dando
- instrucelo,

v

—t —

Carta

(original)

"

Doc,

Archivo

prep. rec.
12 proforma

— | GERENCIA GENERAL ADMON. SEGUROS COOPERATIVA ADMON, SEGUROS CAJA
(s}
i HOJA 1
NGED
Revisa y 9
9 + firma cer Revisa y
tificad.

—

Elabora
13 recibo

-

Recibho
(original)

yntab

chiv
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COOPERATIVA ADMON. DE SEGUROS CUNA MUTUAi—O DEPTO. DE| ELABORACION CHEQUES CAJA
CREDITOS Y OPERACIONES
Elabore
19 5 cheque
cheque
Efectia Doc.
andlisis
15 reclamo ‘q
Elab. Com.
| oo —diario y en
trega cheq.
16 '
no Aprob,
arta Comp. dia- *Arech
Docum. sS1 Y10 Al Se
Jgi (origin, =S¢}
Prepara ho
17 4 ja de ani-
lisis
¢ Hogn de
andlisis
Prepara ho ( )
18 - ja de tra-
mite

Hoga de

andlisis
TR

Al.Seg

»Clonta
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COOPERATIVA

U N I D A D E 8

[P

Y L

gy

WA R

4 LAYy o Lsdr oLl uny

ADMON.

DE SEGUROS

I NV OL 0O CUR A DA'S

AUDITORIA

DEPTO. CRED.

Y OPE.

_( Pres.
)

|

Regislra
Solicitud

I

Solicaita
ver. de re

quisitos

Verificay
i *labora
F informe

!

Analiza 1in
5 4 formey for
" | mula rec.

com

Flab. nota

o denega.

acep,
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ADOM. SEGUROS COOPERATIVA GERENCIA ADMON. DE SEGUROS c A J—A_ T
Rev. y elab
Archivo hoja de
4 13} wréamite
Completain Elabora
formac1dn reciho
8 "1 solicitada 1h
f A
Elabora cer-

9 |tificado y Recibo
pasa a fir- {original) {CONT
ma.. | IARCH

¥
\Revisa y
firma cer
10 1 t1f1cado
|
v
Elab. y enw
carta dando

11 —

instrucc.

-

Carta

(original) Archivo

Doc.

- \
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COOPERATIVA ADMON. DE SEGUROS CUNA MUTUAL CUNA MUTUAL ADMON. DE SEGUROS
Inf. +
15 ~ Perd. ) Elab. hoja
i de tram. y
aprobado 22 -4pasa doc. a
Informe Cags
(original) Archivo
car.
& e HOJA 4
Registra in] (Goo)
16 — forme y lo
envia a cung
17
no

carta
expl.

Procede
}

{

Prepara car
18 — ta sol. 1n

for. req.
|
Completa
19 4 informac.
l
v
Ver. inf,.

y'envia a
cuna

20
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CAJA

ELABORACION CHEQUES

HOJA 3 [DE

Ingresa che
o3 Jaue y elab
comp. diar.

Comprob,
de diario

Elabora
cheque

cheque
firmado

Entrega che
que a la

25 Coop.

(orig.)
rec.

Contab,

Comprob, de
diario

Admon, Seguros

Archaivo.
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C. SERVICIO DE AUDITORIA

1. Objetaivo

Establecer adecuadamente la secuencia de actividades
para proporcionar el Servicio de auditoria y gque permita
verificar la razonabilidad y propiedad de los activos de
las cooperativas, evaluar su gestidn administrativa y los

controles internos.
2. Alcance

El procedimiento recomendado cubre los aspectos si--
guientes: solicitud del servicio, Aprobacidén del Servicio,

contratacidén del Servicio y pago del servicio.

3. Implementacidn

Para poner en practica el servicio de auditoria pro-
puesto, se requiere de lo siguiente:
a) Deberd ser aprobado por el Comité Técnico Consultivo
b) Una vez aprobado el procedimiento se deberd divulgar -
entre las cooperativas afiliadas y los empleados de la
Federacidn que tengan participacaidn.
c) Sostener reuniones con los empleados involucrados para
su discusidn.
ch) Hacer efectivo el procedimiento y controlar que se cum

pla con lo establecido.

4, Procedimiento

A continuacidn se describe el procedimiento del ser-
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vicio de auditoria y luego se grafican las actividades que se -

desarrollan.



HOJA No.1l de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "SERVICIO DE AUDITORIAT™ \(SITUACION‘

A Actual [ Propuesto [

\/
RCSPONSABTLTE A

PASO
No.

{ ACCION

ooperativa

ecretaria Depto. Crédito
Operaciones

efe Depto. Créditos y
peraciones

ecretaria Depto. Créditos y
peraciones

ooperativa

efe Depto. Créditos y

peraciones

sesor Juridico

01

02

03

04

05

06

07

SOLICITUD DEL SERVICIO

Presenta o envia carta solicitando e
servicio de auditoria, anexa acuerdc
del Consejo de Administracidn y ulta
Balance.

Recibe y da entrada a solicaitud, ve:x
£icando que contenga la informacidn
cesaria y pasa documentacidn al Jefe
del Depto. de Créditos y Operaciones

APROBACION DEL SERVICIO

Analiza solicitud y decide aprobar c
denegar el servicio. Si1i es aprobada
termina las condiciones y si es dene
da explica en una nota los motivos.

S1 la solicitud es aceptada, elabors
carta notificando a la Cooperativa 1
condiciones del servicio {(pago menst
forma de pago, etc.). Si1 es denegade
la solicitud comunica los motivos du
origind la decisidn.

Analiza condiciones del servicio y €
te acuerdo aceptando o rechazando el
servicio, informa por escrito al Jef
del Depto. de Créditos y Operaciones
sobre la decisidn tomada.

Revisa informacidn y si la decisidn
de aceptacidn, gira instrucciones al
Asesor Juridico para la formalizacié
del Servicio.

CONTRATACION DEL SERVICIO

Elabora contrato en original y dos c
pias y obtiene firma del representar
legal de la Cooperativa y Gerente de
la Federacidn.




Hoja No. 2 de

RESPONSABLE j(

PASO
No.

A

ACCION

Asesor Juridico

Jefe Depto. Créditos y
Operaciones

Cooperativa

Cajero

08

09

10

11

Informa por escrito a la Cooperativa
bre firma del contrato enviandc copia
del mismo y entrega el original al Je
del Departamento de Créditos y Operac
nes y archiva copia.

Comunica por escrito a la unidad de A
toria para comenzar a proporcionar el
Serviclo.

. PAGO DEL SERVICIO

Entrega cheque o nota de abono a la C
para cancelar el Servicic de Auditori

Recibe pago y elabora recibo en origi
y dos copias, especificando clarament
el concepto del mismo y los distribuy
asi: original para la cooperativa, co
pias para contabilidad y archivo.

~y (s ~ -
R S U O AL

TRt N e

!
! i
et LVAG UL, |




191

U N I D A D E 8 I NV O0OL U CUR A D A 8§
COOPERATIVA DEPTO. CRED. Y OPERA. JURIDICO DEPTO. CRED., Y OPERA. COOPERATIVA
1 @ Elabora con|
_| trato y ob
tiene far.
Rec. sol. i
y veraf.
2 1nforma~— Informa por
] escraito so
bre contr.
,li—
3
Contrato ||j{Cooperativa
(original) >
Llabora
- resolu-
c16n Elabora no
ta para ini|
“lciar serv.
Carta
(original) Argh
Nota
N— ]
(original) Archivo
aprue
5 ha. o rech
Revisa in- 10 Pagso
6 form. y
*1ra 1ns A
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CAJA

11 7

HOJA 1

%

ELABORA
RECIBO

Recibo
(original)

-

Contabilidad
Archaivo.
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CH. SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA

1.

2.

4.

Objetivo

Definir con precisidn las actividades a desarrollar
para proporcionar el servicio de asistencia técnica ha--—
cia las cooperativas afiliadas, con el fin de mantener -
actualizados los sistemas de gestidn en las empresas coo

perativas.
Alcance

El procedimiento propuesto cubre los siguientes as-
pectos: solicitud del servicio, aprobacibn y programa --

del servicio.

Implementacidn

Para proporcionar el servicio de asistencia técnica

propuesto es necesario:

a) Aprobar procedimiento por el Comité Té&cnico Consulti-~
vO.

b) Divulgar en las Cooperativas afiliadas y el personal
de la Federaci6n involucrado, el procedimiento apro-
bado.

c) Sostener reuniones para discutir el procedimiento.

ch) Hacer efectivo el procedimiento y velar porque se cum

pla con lo normado.

Procedimiento

A continuacidn se describe el procedimiento propues
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to del Servicio de Asistencia Técnica y posteriormente se grafi

can las actividades que se dan en el mismo.



|HOJA No.1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICTIO DE ASISTENCIA TECNICA

[ STTUACION: ]
Actual [ Propuesto [

/
RESPONSABLE Frs0 ACCION
SOLICITUD DEL SERVICIO
looperativa 01 Presenta o envia carta solicitando ¢

)ecretaria Depto. Asesoria
» Educacidn

lefe Depto. Asesoria y
iducacidn

:ncargado de Asesoria

'fefe Depto. Asesoria y
iducacidn

.ecretaria Depto. Asesoria
* Educacidn

efe Depto. Asesoria y
«ducacidén

ecretaria Depto. Asesoria
* Educacidn

02

03

04

05

06

07

08

servicio de asistencia técnica, espe
ficando &reas a cubrar.

Da entrada a solicaitud en el libro 1
pectivo y la traslada al Jefe del D¢
partamento para su consideracidn.

Revisa solicitud y requiere informa
c16n y recomendacidn al Encargado d«
la Asesoria.

Recopila la informacidn necesaria y
prepara recomendacidn sobre la solaic
tud del servicio.

APROBACION DEL SERVICIO

Analiza solicitud e informacidn y x¢
mendaci1dén del encargado de la Asesol
aprueba o deniega solicitud. Si1 es «
negada, explica las causas por medi«
de una nota a la Cooperativa solici-
te, gulen puede solicitar reconside:
cién. S1 es aprobada emite los line
mientos de la asistencia.

Elabora carta en original y dos cop
comunicando la resolucidn de la sol.
tud.

Revisa y firma carta.

Da salida a la correspondencia en e.
libro respectivo, entrega o envia ol
ginal de carta a la Cooperativa y <t
pia a Encargado de la Asesoria y arc
va copia.
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Hoja No.2 de?2

f

PESPONSABLE 3(

PASO
No.

/( ACCION

|
.
|
.
i
L

Encargado de Asesoria

Jefe Depto. Asesoria y
Educacaidn.

Encargado Asesoria

10

11

12

PROGRAMACION DEL SERVICIO

Elabora programa de actividades a real
zar y lo somete a consideracidn del Je
del Departamento.

Revisa programa haciendo los ajustes n
cesarios y lo devuelve al Encargado de
la Asesoria para su ejecucidn.

Comunica por escrito a la Cooperativa,
la fecha de inicio de la asesoria.

Proporciona la asesoria aprobada y al

nal elabora informe para Cooperativa,

con coplia al Jefe del Departamento y s
archavo.
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U N I DADE S

I NV O L U C R A DA S

COOPERATIVA

ASESORTIA Y EDUCACION

SECCION ASESORIA

ASESORTIA Y EDUCACION

SECCION ASESORIA

PTes.
.

v
Da ingre-
_1so a soli-
citud.

Sol. inf
¥ recom

Prepara
k' { recomenda-
c16n

5 _.<dprueb.o
Den,

Elabora
6 - resolucidn

!

Revisa y
firma res

-l

Da salida
8 4 a corresp

Carta |
(original)

Archivo

Elabora p1d
9 |grama de
asesoria

| Rev pro-
grama y
ajJusta

kY

10C

Notifica fe
cha 1inicio
Ases., Coop

J
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SECCION ASESORIA

HOJA 1

ﬁ@

Elabora in-
forme de
asesoria

Informe Lqpep
(original) '

—>Arc]

Lo, As. y Educ.

1.




CAPITULO VI

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL

DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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A. MANUAL DE ORGANIZACION

1.

Aprobacibn

Para ser posible la implementacidn del Manual de -
Organizacidn, es necesario gue sea aprobado por el Con-

sejo de Administracidén de la Federacidn.

Divulgacidn

Esta etapa comprende las actividades que se debe--
rédn desarrollar para dar a conocer la nueva estructura
gque ha adoptado la Institucidn, las que estar&n a cargo

de la Administracidn y gue principalmente consiste en:

a) Enviar a los Jefes de Departamento y Seccidn, copia
del Manual de Organizacidn.
b) Sostener reuniones con el personal de cada Departa--

mento para informar sobre la nueva organizacidn.

Implementacidn

Para la implementacidén del Manual propuesto serd -

necesario:

a) Asignar responsabilidades en cada una de sus etapas.

b) Elaborar cronogramas de todas las etapas, con el ob-
jeto de poder controlar y evaluar los resultados de
acuerdo al factor tiempo.

c) Implantar en forma gradual el Manual de Organizacidn.
A manera de ejemplo y sin animo de eliminar la ini--

ciativa e ideas que pueda tener el responsable de la
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implementacidn, se sugiere las siguientes actividades:

El Administrador deberd elaborar el programa para im-
plantar el Manual de Organizacidn, incluyendo el res-
ponsable de cada activaidad.

- Someter el programa de actividades a la aprobacidn --
del Gerente de la Federacidn.

- Distraibuir entre los responsables de las actividades
el programa ya aprobado.

- El administrador sostendrd reuniones con los responsa
bles, para discutir el programa y formalizar la fecha
de 1inicio.

- El1 Administrador estarid atento al desarrollo del pro-

grama, con el propdsito de intervenir cuando se reque

ra su presencla.

Seguimiento y Control

Es necesario en esta etapa, efectuar la evaluacidn
y control periddico del Manual de Organizacidn, para de
tectar posibles fallas y efectuar los ajustes que se es-
time conveniente. Una vez finalizado el programa de ac-
tividades de la implementacidn del Manual, el Adminis—-—
trador deberd@ informar por escrito a la Gerencia sobre
los resultados del mismo, quien determinarid lo conve--—-
niente; asi también, continuamente se deberd mantener
informacidn sobre el desarrollo del Manual de Organiza-

cibn.

Bl
BCMV L’Ul a_ _‘/\ R
GDQ;D‘.L . K L_

-—
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5. Medidas Correctaivas

Una vez establecidas las fallas, la Sub-Geren--
cia autorizard y comunicard a la Seccidn de Adminis-
tracidn, para que proceda a informar a las unadades
organizativas sobre los ajustes en el Manual de Orga

nizacidn.

B. PROCEDIMIENTOS

1.

Aprobacidn

Para hacer factible la puesta en marcha de los -
procedimientos, se reguiere gue sean aprobados por la
Gerencia y después someterlos a aprobacidn de los or-
ganismos directivos de FEDECACES en caso de ser nece-

sSarlio.

Divulgacidn

Para asegurar el éxito de los procedimientos, es

imprescindible que se realicen las siguientes activi-

dades:

a) Enviar a los Departamentos, Secciones y personal -
involucrado, copia del respectivo procedimiento.

b) Aprovechar reuniones de Gerentes y dirigentes de -
las Cooperativas afiliadas, para dar a conocer los
procedimientos de los servicios.

c) Utilizar el boletin de la Federacidn para informar

de los procedimientos de cada servicio.



3.

5.
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Capacitacidn y Adiestramiento

Con el propbdsito de que el personal que interviene en
las diferentes actividades que se desarrollan en los servi
clos objeto de estudio, tenga la claridad necesaria decual
es el papel que le toca desempehar, se necesita de lo si--

guiente:

a) Sostener reuniones con el personal que participa en ca-
da procedimiento, para aclarar dudas e i1nguietudes.
b) Organizar mesas de trabajo, charlas, cursos, para pre--

sentar técnicamente el proceso de cada procedimiento.

Implementacidn

Para poner en practica cada uno de los procedimientos

propuesto se requiere:

a) Asignar responsabilidades en cada una de las etapas.

b) Elaborar cronogramas de todas las etapas, con el objeto
de evaluar y controlar los resultados de acuerdo al fac
tor tiempo.

c) Implantar en forma gradual cada uno de los procedimien-—

tos.

Se recomienda desarrollar a manera de ejemplo, las ac
tividades descritas en la implementacidn del Manual de Or-

ganizacidn.

Seguimiento y Control

En esta etapa es importante que se realice una evalua



c16n y control de los procedimientos puestos en accidn,
con el propbdsito de detectar posibles fallas y efecrtuar

los ajustes que se considere necesario.

6. Medidas Correctivas

Una vez confirmadas las fallas, la Sub-Gerencia au
torizard y comunicard a la Seccién de Administracidén, -
para que proceda a informar al personal involucrado en
el proceso de los procedimientos, sobre los ajustes ---

efectuados.
C. ACTUALIZACION

La Seccidbn de Administracidn serd la responsable de
que el Manual de Organizacidén y los procedimientos se actua
licen conforme al desarrollo que experimente la estructura
organizativa de la Instatucidn y que se convierta en docu-
mentos que regulen y orienten en forma continua a los em—-
pleados de la Federacidn, para ello se presentan algunas -

indicaciones para su revisidn y actualizacidn periddica.
a) Revisidn y Actualizacidn.

Al requerir modificarse la estructura interna de -
cualquier unidad organizativa, el Jefe respectivo, me--
diante los niveles jerdrquicos correspondientes, solicil
tard el estudio a la seccidn de Administracidn.

El andlisis del caso se realizard con la colabora-

c16n del personal de la unidad solicitante, formulando
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las correcciones respectivas para someterlas a la aproba--
c1d6n preliminar de la Sub-Gerencia, posteriormente a apro-
baci1én de la Gerencia, para su implementacidn.

Cuando ocurran camblos en las politicas instituciona-
les, por la necesidad de expansidn o reduccidn en la organl
zac16n, la Gerencia girard las instrucciones del caso, a -
efecto de que la seccidn de Administracidn, efectfie el ana
lisis de la estructura y funcionamiento organizacional. La
implementacién de los cambios o reformas serdn responsabi-
lidad de la Gerencia.

Comunicacidn de los Cambios

La Secci1idn de Administracidn, serd la responsable de
redactar los cambios o modificaciones en las funciones y -
grdficas del Manual de Organizacidn y los procedimientos,
reproduciendo las copias necesarias, a efecto de que sean
enviadas a todas las unidades organizativas y se hagan las

sustituciones correspondientes.
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