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1 N T R O D U e e ION 

La Unlversldad de El Salvador corno rectora del proceso -

educatlvo a nlvel superlor e lnteresada en que los trabaJos -

de graduaclón de los estudlantes contrlbuyan con aportes prác 

tlCOS al meJoramlen~o de las actlvldades que se desarrollan -

en nuestro medlo, autorlzó el presente trabaJo, el cual está 

orlentado a una de las más lmportantes áreas soclales, corno -

lo es el campo del cooperatlvlsmo. 

Las empresas pueden dlstlngulrse por los fines u obJetl

vos que perslguen¡ así se tlene que unas su obJetlvo es obte

ner gananclas, y otras que su flnalldad es serVlr Sln ánlmo 

de obtener gananClaS¡ Sln embargo, lndependlentemente del ob

Jetlvo que perslgan, necesltan que el desarrollo de sus opera 

Clones se eJecute en la meJor forma poslble, para lo cual, es 

convenlente contar con una organlzac16n deflnlda, que en todo 

momento, le permlta: planlflcar, organlzar, dlrlglr y contro

lar adecuadamente sus actlvldades¡ así como tamblén, contar -

con procedlmlentos que forLalezcan y señalen los pasos lmpor

tantes 0ue se deben dar en las actlvldades fundamentales de -

toda empresa. 

La Federaclón de Asoclaclones Cooperatlvas de Ahorro y -

Crédlto de El Salvador de Responsabllldad Llmltada, FEDECACES 

o la Federac16n, es qUlen, dentro del cooperatlvlsmo, surge -

corno un flel representante en El Salvador, tenlendo como obJ~ 

tlVO fundamental, el desarrollo del mlsmo a nlvel naclonal, -



así como tamblén, reallzar todo tlpO de operaclones flnancle-

ras, brlndar asesoría técnlca y fomentar la educaclón con sus 

cooperatlvas afllladas¡ no obstante, esos obJetlvos báslCOS -

no se están logrando. Lo anterlor se debe entre otras causas 

a la carenCla de una estructura sóllda y procedlmlentos ágl--

les y adecuados que permltan alcanzar las metas y programas -

que se establecen; así tamblén por la propla necesldad de las 

empresas, lncluyendo las cooperatlvas, que requleren un uso -

mas raclonal de sus recursos, tanto técnlcos y materlales, c~ 

mo humanos, a tal grado de formar una admlnlstraclón sóllda, 

que sea el pllar donde descanse la consecuclón de su obJetlvo 

fundamental. 

Basado en lo anterlor, el presente trabaJo tlende a con-

trlbulr, dentro del aspecto dlrlgenclal y operatlvo de FEDECA 

CES, a egulllbrar y meJorar las actlvldades Que desarrolla la 

Instltuclón, en procura de que los serV1ClOS sean áglles, 0poE 

tunos y eflclentes. 

Para tal fln y como resultado del anállsls efectuado a -

la estructura y proceso de los serV1ClOS lmportantes que Slr-

ve la Federaclón, se ha dlseñado el Manual de Organlzaclón y 

Procedlmlentos Fundamentales para FEDECACES. No se plense que 

el esfuerzo aportado con la creaclón del Manual y procedlmlen 

tos l lo constltuye todo para resolver los dlferentes proble--

mas de las unldades¡ unlcamente son herramlentas concurrentes 

para alcanzar los Ob]etlvos de una adecuada organlzaclón. Pa, 
ra ob~ener·provecho de ellos, es necesarlO que se complemente 

con aCClones concretas. 



En térmlnos generales el trabaJo conslste en lo Sl

gUlente· 

Capítulo Prlmero, trata sobre lo que es el Slstema Coo

peratlvo en El Salvador, descrlblendo las dlferentes Federa

Clones de Cooperatlvas que eXlsten en nuestro País, el papel 

que desempeña FEDECACES y las dlferenclas sobresallentes que 

se dan entre las demás FederaClones y FEDECACES. 

Capítulo Segundo, se descrlbe los Ob]etlvos, polítlcas, 

unldades organlzatlvas y procedlmlentos actuales de la Fede

raclón. 

Capítulo Tercero, como resultado de la lnvestlgaclón de 

campo reallzada,se efectúa el dlagnóstlco reSp€ctlvo de los 

Ob]etlvos, polítlcas, unldades organlzatlvas y procedlmlentos, 

arrlbando flnalmente a formular las correspondlentes conclu

Slones. 

Capítulo Cuarto, se presenta el Manual de Organlzaclón 

Propuesto para FEDECACES, preparado con la lntenclón de cola 

borar en el me]Oramlento del desarrollo de sus actlvldades, 

para que pueda lograr en meJor forma los Ob]etlvos estable

cldos. 

Capítulo QUlnto, contlene el Manual de Procedlmlentos 

Propuesto para la Federaclón, de los serV1ClOS de crédlto, 

de Seguros, de Audltoría y de aSlstencla técnlca, con el de

seo de faclll~ar el desarrollo de las actlvldades. 



Capítulo Sexto, trata sobre la forma de lmplantaclón del 

Manual de Organlzaclón y Procedlmlentos Propuesto, con el fln 

de prevenlr que el trabaJo desarrollado tenga el efecto espe

rado, a la vez se enfoca la forma de actuallzaclón de los mlS 

mos. 

En la parte flnal del documento se presenta los anexos 

correspondlentes y blbllografía utlllzada. 
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FEDECACES EN EL SISTEMA COOPERATIVO DE EL SALVADOR 
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A- DIFERENTES FEDERACIONES DE COOPERATIVAS EN EL SALVADOR. 

En El Salvador, actualmente eXlsten Clnco Federaclo-

nes de Cooperatlvas, las cuales en gran medlda, represen-

tan los lntereses del mOVlmlento cooperatlvo Salvadoreño, 

ellas son: 

1- FENACITES ó Federaclón Naclonal de ASOClaClones Coopera 

tlvas de la Industrla del Transporte. 

2- FEDECOOPADES ó Federaclón de ASOClaClones Cooperatlvas 

de Produccl6n Agropecuarla de El Salvador de R.L., 

3- FESACORA ó Federaclón Salvadoreña de Cooperatlvas de la 

Reforma Agrarla de R.L., 

4- ACOPAI Ó ASOClaClones Cooperatlvas de Producclón Agrope 

cuarla In~egradas, y 

5- FEDECACES ó Federacl6n de ASOClaClones Cooperatlvas de 

Ahorro y Crédl~o de El Salvador de R.L. 

Con el propóslto de tener una vlslón más completa de 

cada una de ellas, a contlnuaclón se hace una breve des--

crlpclón de cada Federaclón. 

FENACITES 

Fué fundada el 18 de ~unlO de 1982 y tlene personería 

Jurídlca extendlda por el INSAFOCOOP, lnscrlta en el Llbro 

Prlwero de Reglstro e Inscrlpclón de Federaclones de Aso-

c12ciones Cooperatlvas, baJo el número DOS. 

Aglutlna a cooperatlvas de transporte, a las que re--
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presenta y ayuda a obtener repuestos y combust~ble en cond~-

c~ones favorables, defend~endo sus ~ntereses en general. En -

la actual~dad cuenta con 19 cooperativas af~l~adas y 2,600 

asoc~ados. 

FEDECOOPADES 

Fué fundada el 16 de Mayo de 1980 y t~ene personería JU

ríd~ca extend~da por el INSAFOCOOP, ~nscr~ta en el L~bro PRI

MERO de Reg~stro de Inscr~pc~ón de Federac~ones de Asoc~ac~o

nes Cooperat~vas, baJo el número TRES. 

Agrupa a cooperat~vas agropecuar~as, a las cuales ofrece 

As~stenc~a técn~ca y f~nanc~am~ento en pequeña escala, además 

de representarlas y hacer gest~ones en defensa de sus ~ntere

ses. En la actual~dad cuenta con 39 cooperat~vas af~l~adas y 

4,200 asoclados. 

FESACORA 

Fué fundada el 21 de Abr~l de 1982 y t~ene personería JU 

rldlca extendlda por Decreto EJecutlvo en el Ramo de Agrlcul

tura y Ganadería, estando lnscrlta en el Departamento de Aso

ClaClones Agropecuarlas, baJo el número 331-14-SR-26-4-82. 

Integra a Cooperatlvas agropecuarlas del Sector Reforma

do, para representar y defender los lntereses de los campesl

nos y consolldar y defender el proceso de Reforma Agrarla. En 

la actualldad cuen~a con 220 cooperat~vas y 200,000 asoclados. 

ACOPAI 

Fué fundada el 20 de Febrero de 1978 y tlene personería 
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]urídlCa extendlda por Decreto E]ecutlvo número 221 en el 

Ramo de Agrlcultura y Ganadería, estando lnscrlta en el Ac 

ta número UNO del Departamento de AsocíaClones Agropecua-

rías. 

Aglutlna a Cooperatlvas Agropecuarlas a las cuales 

proporclona aSlstencla técnlca, educaclón y promoclón. En 

la actualldad cuenta con 170 cooperatlvas y 72,000 aSOCla

dos. 

FEDECACES 

Fué fundada el 11 de JunlO de 1966 y tlene personería 

Jurídlca extendlda por el INSAFOCOOP, lnscrlta en el Llbro 

PRIMERO de Reglstro e Inscrlpclón de Federaclones de Aso-

ClaClones Cooperatlvas, baJo el número UNO, de fecha 25 de 

Abrll de 1972. 

Atlende a Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto, a las cua 

les concede préstamos y otros serV1ClOS más. En la actuall 

dad cuenta con 43 cooperatlvas afllladas y 17,000 aSOCla-

dos. 

Las Federaclones antes menclonadas están formando la 

Confederaclón de ASOClaClones Cooperatlvas de El Salvador, 

COACES, con el fín de lntegrar, Soluclonar en forma con]un 

ta los dlferentes problemas que obstacullzan el desarrollo 

del mOVlrn2en~0 cooperatlvo Salvadoreño y representar y de

fender los lntereses del mlsmo. 
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B- PAPEL DE FEDECACES 

En 1964, un representante del Programa CUNA-AID, que 

conslstía en organlzar cooperatlvas a nlvel Latlnoamerlca

no, V1SltÓ El Salvador, con el propóslto de desarrollar d1 

cho programa, hablendo coordlnado actlvldades con el Depa~ 

mento de Cooperatlvas del MlnlsterlO de TrabaJo, fué así -

que se logró organlzar apróxlmadamente trelnta cooperatl-

vas de ahorro y crédlto. 

A partlr de la organlzaclón de dlchas cooperatlvas, -

se emp1eza a sentlr Clertos lnconvenlentes en el funcl0na

mlento de cada una, entre ellos: su ublcaclón, necesldad -

de flnanclamlento. competenCla¡ tamblén surg16 la ldea de 

formar un solo bloque para ser más fuertes, la búsqueda de 

brlndar meJores serV1Cl0S, la expanslón del mOV1mlento coo 

peratlVO¡ fué lo que permltló a que se pensara en la crea

c16n de una lnstltuclón en la cual estuvleran representa-

dos sus lntereses. 

Es así como el 11 de Junlo de 1966, nace la Federa--

clón de Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto de El Salvador, -

Llmltada o FEDECACES, organlsmo cooperatlvo de Segundo gra 

do. 

Doctrlnarlamente por su lntegrac16n, las cooperatlvas 

pueden ser de prlmero, segundo y tercer grado. Son de prl

mer grado las Cooperatlvas proplamente dlchas, son de se-

gundo las Federacl0nes que acogen a cooperatlvas de un so-
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lo tlpO y son de tercer grado las Confederaclones. 

Con algunas lmperfecclones, FEDECACES comlenZd a funclo

nar, dándole fuerza al cooperatlvlsmo en nuestro país, conVlr 

tléndose en ser la lnstltuclón que lmpulsa en prlmera lnstan

Cla el mOVlmlento cooperatlvo en El Salvador· y slntlendo la 

necesldad de serV1ClOS que demandan sus afllladas, lmplementa 

varlOS de ellos. 

El 2 de Dlclembre de 1969 se decreta la Ley General de -

Asoclaclones Cooperatlvas, en la cual se deslgna al Instltuto 

Salvadoreño de Fomento Cooperatlvo o INSAFOCOOP, organlsmo gu 

bernamental, para reconocer oflclalmente e lnscrlblr en el re 

glstro de cooperatlvas, a todas aquellas cooperatlvas que qule 

ran obtener personalldad Jurídlca. 

En vlsta de la creaclón del INSAFOCOOP, el 23 de Abrll -

de 1972, FEDECACES adqulere la denomlnaclón Soclal "Federa--

clón de ASOClaClones Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto de El -

Salvador de Responsabllldad Llmltada Ó FEDECACES de R.L.", y 

el 25 de Abrll del mlsmo año obtlene la personería Jurídlca. 

A partlr de ese entonces lmpulsa con mayor esfuerzo los 

serV1ClOS de Educaclón y Capacltaclón Coopera~lva, aSlstencla 

técnlca, cobertura de seguros a los préstamos, aportaclones, 

ahorros y blenes en general, seguro de vlda para los emplea-

dos de sus cooperatlvas afllladas, audltoría, crédltos, aseso 

ría legal, sumlnlstro de lnsumos, lmprenta y sumlnlstro de pa 

pelería. 

Con el propóslto de desarrollar lo anterlor, gestlona an 
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te organlsmos lnternaclonales el flnanclamlento necesarlO, 

10 que le permlte dar a conocer la lmportancla de la fun-

clón que la federaclón está desarrollando en el mOVlmlento 

cooperatlvo salvadoreño, a nlvel lnternaclonal. 

Constantemente FEDECACES promueve la lntegraclón del 

mOVlmlento cooperatlvo: a nlvel naclonal mantlene estre--

chos vínculos con todas las Federaclonesi a nlvel latlnoa

merlcano está aflllada a la Confederaclón Latlnoamerlcana 

de Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto, COLAC¡ a nlvel lnter

naclonal está aflllada al ConseJo Mundlal de Cooperatlvas, 

WOCCU. 

Pueden aflllarse a FEDECACES, todas las cooperatlvas 

de Ahorro y Crédlto que llenen los slgulentes requlsitos: 

1- Estar legalmente reglstradas y autorlzadas por el INSA

FOCOOP, 

2- Presentar al ConseJo de Admlnlstraclón de FEDECACES, so 

llcltud escrlta acompañada de: 

- Es~atutos vlgentes, sus reformas, adlclones o enmlen

das Sl las hublere . 

- Certlflcaclón de la personería ]urídlca emltlda por -

el INSAFOCOOP. 

- Copla de sus últlmos estados flnacleros. 

- Certlflcaclón del punto de acta de la Asamblea Gene--

ral en que se acordó la aflllaclón a FEDECACES. 

3- Suscrlblr y pagar un certlflcado de aportaclón de ~50.00 

más una cuota de ~25.00, este últlmo pago se consld~ra 



7 

un gasto para la cooperat~va que se af~l~a. 

C- DIFERENCIAS SOBRESALIENTES 

Con el propósito de enfat~zar el papel que real~za FE 

DECACES en el mov~m~ento coopera~~vo salvadoreño, se pre--

senta las d~ferenc~as sobresal~entes con relac~ón a las de 

más Federac~ones que ex~sten en nuestro País: 

1- F~nanc~am~ento 

La pr~nc~pal act~v~dad de FEDECACES es el serv~c~o 

cred~t~c~o para sus cooperat~vas af~l~adas. las otras -

Federac~ones no real~zan este t~po de act~v~dad, a excep 

c~ón de FEDECOOPADES que lo hace en una mín~ma parte. 

El promed~o de préstamos anual por cooperat~va que 

otorga FEDECACES es de ~220.000.1/ y FEDECOOPADES es de 

~9.000.00. 2/. 

El monto máx~mo a prestar por FEDECACES a sus coo 

perat~vas af~l~adas está regulado en relac~ón a las apor 

tac~ones que cada una tenga en la Federac~6n, por cada 

colón de aportac~ón se podrá prestar ~5.00. 

FEDECOOPADES, aún no ha regulado el monto máx~mo a 

prestar. 

Ad~c~onalmente FEDECACES, presta serv~c~os colate-

rales al créd~to corno seguros, aud~toría, as~stenc~a 

1/ FEDECACES, Memor~a Anual año 1983, Pág~na 11. 
2/ FEDECOOPADES, Memor~a de Labores del eJerc~c~o 1982-1983, 

Pág~na 13. 
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técn~cai no obstante que no hay una relac~ón de f~nanc1a-

m1ento d1recto, ult1mamente estos serV1C10S han sldo de 

ut1l1dad¡ los serV1C10S menc1onados no los presta n1nguna 

otra Federac1ón. 

2- Exper1enc1a. 

FEDECACES, cuenta con 17 años de estar 1nmersa en el 

mov1m1ento cooperat1vo salvadoreño, las demás Federac10nes 

relat1vamente t1enen poco t1ernpo de bregar en d1Cho mOV1-

m1ento. 1/ 

3- Integrac1ón y Relac10nes Internac~onales 

Por med10 de sus serV1C10S, FEDECACES, ha penetrado -

en todas sus cooperat1vas af1l1adas, a tratar de resolver 

en cada una, los problemas que afrontan. 81 b1en el número 

de cooperat1vas que agrupa no es relevante, a la mayoría -

de ellas se ha 1ntegrado por la relación cred1t1c1a, cur-

sos de capac1tac1ón,ad1estrarn1ento, aS1stenc1a técn1ca, a~ 

d1toría, seguros¡ m1entras que las otras Federa~~ones aún 

no lo han logrado. 

Adewás, FEDECACES goza de c1erta reputac1ón a n1vel -

cooperat~vo nac1onal, y su af1l1ac1ón a organ1smos 1nterna 

c~onales, le ha perm1t1do tener acceso a fuen~es de f1na-

c1am~ento en benef~c~o de sus cooperat~vas af1l~adas, así 

tamb~én que un representante de cuerpos d1rect1vos sea d~

rigente de los órganos de am~n1strac1ón de la Confedera--

c~ón Lat1noamer1cana de Cooperat1vas de Ahorro y Créd1to, 

1/ Boletín IIQue es COACES", Publ1caclón año 1981.J.. 



COLAC, lo que es lndlcador de haber logrado una lntegra

clón y relaclón lnternaclonal más profunda que las demás 

Federaclones. 

4- Estructura Admlnlstratlva 

9 

La Estructura con que opera FEDECACES, es más compleJa 

comparada con las demás Federaclones, ya que cuenta con 

una organlzaclón lntegrada por 39 empleados, !/ que le per 

mlten atender los serVlClOS slgulentes: Credltlclo, Servl 

ClO de Protecclón de Ahorro y Préstamo, Audltoría, Educa

clón, Asesoría Legal, Flanza de Fldelldad, Sumlnlstro de 

Insumos, Imprenta y Sumlnlstros y Servlclo de ASlstencla 

Técnlca. Se consldera que por el momento se dlspone del -

personal necesarlO para atender dlchos serVlClOS y respon

der en meJor forma a los requerlTI~entos de sus asocladas, 

las otras Federaclones aún no cuentan con una lnfraestruc 

tura que pueda satlsfacer en forma adecuada las neceslda

des de sus afllladas, ya que el personal máxlmo con que -

operan asclende a 10 empleados, 2/ así tamblén no pro por

Clonan los serVlClOS antes menclonados. 

Por lo que en adelante se enfocará la organlzaclón de 

FEDECACES, y los procedlmlentos fundamentales. 

1/ Organlgrama de FEDECACES. Junlo 1983 

2/ FEDECOOPADES, Memorla de Labores EJerclclo 1982-1983. 
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A contlnuaclón se descrlbe la organlzaclón de FEDECA

CES y los procedlmlentos fundamentales de los serV1ClOS que -

ofrece a sus afllladas, de acuerdo a lnformaclón y documentos 

obtenldos de la Federac16n. 

A- OBJETIVOS 1/ 

Los obJetlvos de FEDECACES se cltan tal como están con 

templados en sus Estatutos y son los slgulentes: 

1. Vlncular doctrlnarla y económlcamente en un organlsmo co~ 

peratlvo de segundo grado a todas las Cooperatlvas de 

Ahorro y Crédlto de El Salvador. 

2. Fomentar con las técnlcas adecuadas y por todos los me

dlOS a su alcance el mOVlmlento cooperatlvo en general 

y el de ahorro y crédlto en partlcular. 

3. Prestar ayuda técnlca especlallzada excluslvamente a las 

Cooperatlvas afllladas y cuando los recursos lo perml

tan a otras cooperatlvas estableclendose de antemno el 

costo por los serV1ClOS prestados, Sl hublese alguno. 

4. Desarrollar por su cuenta propla, o en cooperaclón con 

otras entldades públlcas o prlvadas, una permanente cam

pana educat1va en todos los nlveles del ámbltO coopera

tlvo naclonal para log~ar una verdadera conClenCla coo

peratlva, que, Junto a la tecnlflcaclón de los dlrlgen

tes y funclonarlos, asegurará el éXltO del mOVlmlento de 

ahorro y crédlto cooperatlvo. 

1/ Estatutos de FEDECACES, publlcado con fecha Abrll de 1972. 
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5. Reallzar todo tlpO de operaclones flnancleras con las 

cooperatlvas afllladas. 

6. Prestar, medlante su proplo personal, o medlante el em-

pleo de partlculares s~ fuera necesar~o, y baJo contra-

tac16n, serV1ClOS especlallzados dentro del campo y ra-

dlO de trabaJo del cooperatlvlsmo de ahorro y crédlto 

que tlendan a garantlzar la excelencla en el serV1ClO a 

los asoclados, la eflc~encla en las operaclones de las 

af~l~adas, y la estab~l~dad econ6mlca de las cooperat~-

vas. 

7. Actuar como agente, representante, lntermedlarlo, por -

delegac16n expresa, entre las aSOClaClones cooperatlvas 

afllladas, ante terceros, nac~onales o extranJeros, para 

gestlonar, facll~tar y actuar en áreas espec~flcas debl-

damente dellmltadas por los lnteresados. 

8. Colaborar con los programas de desarrollo econ6mlco y so 

clal del Estado y de otras ent~dades que promueven el de 

sarrollo humano, prlnclpalmente en áreas rurales y margl 

nales de las cludades. 

B- POLITICAS 

FEDECACES contempla las s~gu~entes polítlcas !/ 

PLANIFICACION DE RECURSOS 

- Se determlnará las necesldades de recursos econ6mlsos 

!/ ObJetlvos y Polítlcas para el Plan de Desarrollo del Slste
ma Federado 1982-1984 de Fecha 9 de JunlO de 1982. 
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de la Federac16n, tanto para prestar serV1ClOS dlrec

tos a sus asoclados, como para los serV1ClOS lndlrec

tos de apoyo. 

- La Federac16n planlflcará las necesldades de recursos 

econ6mlcos de sus asoclados y su obtenc16n, con el fln 

de controlar con posterlorldad sus eJecuclones semes

tralmente y así garantlzar una admlnlstrac16n flnanCle

ra sana. 

La Federac16n se mantendrá lnformada del mercado flnan

Clero naclonal, con el fln de penetrar con oportunldad. 

ASPECTOS CREDITICIOS 

- La Federac16n establecerá un slstema de admlnlstrac16n 

credltlcla, cuyos procedlmlentos deberán ser cumplldos 

por los usuarlOS del serV1ClO del crédlto. 

- Se actuallzará el Reglamento de CrédltO¡ para conver

tlrlo en un lnstrumento credltlclO ágll. 

- Se colocarán los recursos econ6mlcos en un 75% en acti 

vldades productlvas y en un 25% en llbres dlsponlblll

dades. 

- La tasa de lnterés actlva que se cobrará sobre los pré~ 

tamos productlvoS y de llbre dlsponlbllldad, será lnfe

rlor en no menos del 1% a la tasa de lnterés que se co

bra en el mercado flnanclero para los mlsmos flnes. 
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- Se tratará de colocar el 70% de los préstamos, a un plazo ln 

ferlor a dos años, mlentras que el 30% restante se podrá co

locar a más de dos años, pero dlCho plazo no será superlor a 

tres años. 

- Todos los préstamos en el momento de su contrataclón, paga-

rán un 1% del monto para gastos legales, supervlslón y segu~ 

mlento de los mlsmos. 

- Con el fln de deslncentlvar la morosldad, la Federaclón co-

brará un porcentaJe adlclonal anual sobre la parte de capl-

tal de las cuotas que entren en morosldad¡ tal porcentaJe se 

establecerá de acuerdo a la fuente de flnanClamlento y a 

otros gastos en que lncurra la Federaclón. 

CAPTACION DE RECURSOS 

Captaclón permanente de recursos econórnlcos, tanto lnternos 

corno externos, pero con mayor énfasis en los recursos lnter

nos, orlentando no menos de las 3/4 partes de los mlsmos ha

Cla actlvldades productlvas. 

- El serV1ClO de Crédlto generará capltallzaclón por préstamos. 

- Gestlonar la modlflcaclón de térmlnos contractuales vlgentes, 

que absorban los rlesgos de la lnverslón con recursos en Dó

lares. 

- Gestlonar la contrataclón y desembolso de préstamos de fuen

tes de flnanclamlento naclonales y en moneda naclonal. 

- Los serV1ClOS técnlCOS serán brlndados con eflClenCla por la 
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Federac~ón y se cobrará un monto razonable con el f~n de que 

sean autosuf~c~entes. 

ASIGNACION DE RECURSOS 

- La Federac~ón dedlcará un mínlmo del 70% de sus actlvldades 

al serv~c~o del crédlto. 

- La Federaclón mantendrá hasta un máxlmo del 5% de sus ac~vos 

en saldo en caJa y bancos. 

- La Federaclón mantendrá una actltud de cobranza agreslva efec 

tlva y de lnverventoría o co-admlnlstraclón, de ser necesa-

r~o, con el fln de garantlzar el retorno de los recursos eco 

nómlcos. 

- La Federaclón mantendrá una act~tud vlgllante en cada présta 

mo, con supervlslones lntenslvas y a todo nlvel, para detec

tar en cualquler momento, rlesgos que afecten su recupera---

clón. 

- La Federaclón apl~cará los pagos que efectúen las cooperatl

vas usuarlas preferentemente a lntereses devengados y el re

manente amortlzando capltal. 

- La Federaclón apllcará los recla~os aprobados por protecclón 

de préstamos, que brlnda su serV1ClO de seguros, a los sal-

dos de toda cooperatlva, que no se encuentre al día con sus 

compromlsos. 

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS AL CREDITO 

- La Federaclón concentrará sus esfuerzos en perfecclonar los 

serV1C~OS complementarlos, con los lnstrumen~os, la tecnolo-
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gía y los recursos humanos adecuados para que los serV1ClOS 

sean brlndados planlflcadaroente y con oportunldad. 

- La Federaclón dará un segulmlento constan~e a las recomenda

Clones de los asesores y especlallstas en las cooperatlvas -

con el fln de garantlzar su cumpllmlento e lmplementaclón. 

- Los serV1ClOS complementarlos de crédltos serán pagados por 

las cooperatlvas que lo recl~en, con el fln de mantener ser

V1C10S autosuflClentes y sostenldos. 

- Las cooperatlvas que reclben préstamos de la Federaclón, de

berán tomar en cuenta los lnformes de audltorías perlódlcas, 

reallzadas por los audltores de la Federaclón. 

- Las cooperatlvas que reclben préstamos, utlllzarán los serVl 

C10S de asesoría legal de la Federaclón, para formallzar el 

préstamo y para consultas legales relaclonadas al crédlto. 

- La Federaclón brlndará el serV1ClO de seguros en forma opor

tuna y a preclos razonables; para proteger los ahorros y prés 

tamos de los asoclados contra rlesgos lnmedlatos. 

SERVICIOS TECNICOS 

- La Federaclón mantendrá permanentemente la promoclón de pro

gramas educatlvos, para lograr el equlllbrlo entre el creCl

mlento económlco y el desarrollo soclal en cada empresa coo

peratlva. 

- La Federaclón dlagnostlcará cada cooperatlva para detectar -

sus áreas déblles y brlndar aSlstencla técnlca especlallzada 

de acuerdo a las áreas a fortalecer. 
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ASPECTOS EDUCATIVOS 

- FEDECACES concentrará los esfuerzos de planlflcaclón y con-

trol de los programas educatlvos a nlvel de la oflclna cen-

tral, con el propóslto de asegurar los resultados que se es

peran de todos sus esfuerzos. 

- La unldad educatlva de FEDECACES, mantendrá un slstema de -

consultas permanentes, con las bases del slstema, que le pe~ 

mlta lncorporar las nuevas necesldades y espectatlvas creClen 

tes de las dlstlntas reglones del país, donde existen coope

ratlvas afllladas. 

- A fln de estlmular la partlclpación de las dlstlntas reglo-

nes, FEDECACES, podrá reallzar actlvldades, en cada una de -

las mlsmas, tornando en cuenta las facllldades y el apoyo que 

pueda reclblr de las cooperatlvas en la determlnada reglón. 

- FEDECACES, en sus programas educatlvos, tomará Slempre en -

cuenta la necesldad de mantener a los mlsmos, dentro del con 

texto cooperatlvo, a fln de orlentar todas las técnlcas y me 

todología a la fllosoflía y doctrlna cooperatlva. 

- FEDECACES, estimulará en forma creClente una partlclpaclón -

económlca de las cooperatlvas partlclpantes en los programas 

educatlvos de capacltaclón, a fln de lograr un flnanciamlen

to lnterno cadd vez mayor para dlChos programas. 

- FEDECACES, dlstrlbulrá sus esfuerzos educatlvos en la capacl 

taclón técnlca y empresarlal de dlrlgentes, personal de las 

cooperatlvas y SOC10S, en el desarrollo del llderazgo de to

do el slstema. 
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- FEDECACES, mantendrá un equlpo gerenclal, a nivel de la Fe

deraclón, blen capacltado y con haDllldades de agente de cam 

blO, a fln de lntroduClr gradualmente el tlpO de me]Oramlen

to lnstltuclonal necesarlO para asegurar el éXltO de las ope 

raClones y la orlentaclón técnlca empresarlal de todo el SlS 

terna. 
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CH- DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS 

1. Asamblea General 

Está lntegrada por un represen~ante propletarlo y un 

suplente de cada cooperatlva aflllada a FEDECACES. 1/ 

La autorldad suprema de FEDECACES, reslde en sus aso

cladas reunldas en Asamblea. Sus acuerdos y deC1Slones 

son obllgatorlos para la to~alldad de las afllladas pre

sentes y ausentes, slempre que hayan sldo convocadas de 

conformldad con las leyes vlgentes y los estatutos. 

La Asamblea Ordlnarla será convocada en vlr~ud de acuer 

do del ConseJo de Admlnlstraclón cada año, den~ro de los 

noventa días slgulentes al Clerre de operaclones, en el 

lugar, día y hora que se fl]e en el menclonado acuerdo. 

La convocatorla será flrmada por el Presldente del Conse

JO. 

Toda Asamblea será presldlda por el Presldente del Co~ 

se]o.Qulen preslda la Asamblea podrá ser secundado por 

un Asesor de Debates, qUlen lo asesorará en materla de 

reglas parlamentarlas y le ayudará a canallzar los deba

tes. El Asesor de debates será se1eCClonado por qUlen pr~ 

slda la Asamblea, qUlen nombrará tamblén un Comlté de Es

crutlnlO y un Comlté de Credenclales antes de comenzar 

los trabaJos. 

!/ Estatutos de FEDECACES, publlcado con fecha Abrll de 1972. 
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Toda Cooperatlva aflllada ~endrá derecho a estar repre 

sentada por un delegado cualqulera que sea el número de 

SOC10S actlvos. Cada delegado tendrá derecho a un voto. 

Habrá 19ual número de suplentes que de propletarlos. 

ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA 

a- Enmendar la agenda de trabaJo del día preparada por el 

ConseJo; 

b- Dlscutlr, aprobar o rechazar el Balance General, los 

Estados Flnancleros y las memorlas e lnformes de los 

cuerpos dlrectlvOS¡ 

c- Eleglr los mlembros de los cuerpos dlrectlvos que co

rresponda nombrar medlante el procedlmlento de vota

clón que declda la propla Asamblea; 

d- Aprobar enmlendas a los Estatutos por voto mayorltarlo 

de dos terceras partes de los asoclados presentes¡ 

e- Establecer cuantías de las aportaclones por concepto 

de cuotas anuales para las afllladas. 

f- Aprobar la polítlca general a segulrse dentro del plan 

de trabaJo que proponga el ConseJo para el año slgulen

te a la Asamblea; 

g- Decldlr sobre la apelaclón de cualquler aflllada cuyos 

derechos hayan sldo suspendldos o cuyo retlro haya si

do decretado por el ConseJoi 

----------------------------------------------------- -
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h- Dlscutlr los asuntos nuevos que surJan como resoluclO 

nes escrltas de los delegados representantes de las 

asocladas¡ 

1- Remover m1embros de los cuerpos d1rectlvos antes del 

venclmlento de sus térmlnos, por lncapacldad para cum 

pllr sus obllgaclones, aprovechamlento de sus cargos 

para buscar ventaJas personales utlllzando el nombre 

de la Federaclón, reos convlctos por los trlbunales 

del país, actos vlolatorlos de la Ley de Cooperatlvas 

y de los Estatutos que repercutan en contra de FEDE-

CACES. 

2. ConseJo de Admlnlstraclón 

El ConseJo de la FEDECACES está compuesto de slete -

mlembros propletarlos y slete suplentes, que la Asamblea 

General escoge de candldatos que proponen las zonas !/, 

y cuyo número por zonas es el slgulente: 

Zona Uno, dos y cuatro, dos mlembros propletarlos y dos 

suplentes cada una¡ Zona tres, un mlembro propletarlo y 

un suplente. 

Es de hacer menclón que la Zona uno la conforman 21 

cooperatlvaS¡ Zona dos, 11 cooperatlvas, Zona tres, 4 -

cooperatlvas y Zona cua~ro 6 cooperatlvas. 

1/ Zona Uno: Departamentos de San Salvador, La Llbertad y Chala 
tenango. 

Zona Dos: Departamentos de Santa Ana, Sonsonate y Ahuachapán 
Zona Tres: Departamentos de San Vlcente, Cabañas, La Paz y 

Cuscatlán. 
Zo~a 2ua~ro: Depar~amentos 

y Usulután. 
de Moraz¿n, San Mlguel, La Unlón 

I!~~~~~~~~! 
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Son requls1tos lndlspensables para ser ConseJal: 

a- Ser asoclado de una Cooperatlva y mantenerse al día 

en sus obllgaclones con su respectlva cooperatlva. 

b- Que la Cooperatlva a la cual pertenece esté cumpllen

do con la Ley de Cooperatlvas, los Estatutos y al día 

en sus obllgaclones con la FEDECACES¡ y 

c- Tener p ,- lo menos un año corno dlrlgente en alguna coo 

per2~ ~. 

FUNCIONES: 

a- Nombrar al Gerente y al Con~ralor y establecer clara

mente sus funclones, llmltaclones y poderes; 

b- Dlctar reglamentos, normas generales sobre la organl

zaclón lnterna, los empleados, los serV1Cl0S y las -

funclones de la FEDECACES¡ 

c- Aprobar el presupuesto anual y controlar el mlsmo m~ 

dlante lnformes trlmestrales requerldos a la Gerencla. 

d- Presentar ante la Asamblea los estados flnancleros -

anuales, un resumen del presupues~o, una memorla de 

las actlvldades reallzadas durante el año y un plan 

de trabaJo para el slgulente períodc. 

e- Establecer con el Coml~é de Crédlto y Junta de Vlg1lan 

Cla las normas prestatarlas y decldlr los casos excep

cl0nales que amerlten conslderarse fuera de las normas 

estableCldas¡ 

f- Deslgnar los bancos donde se abrlrán las cuentas de la 
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ent1dad y des1gnar las personas a glrar contra d1chas 

cuentas¡ 

g- Dec1d1r sobre 1ngreso o ret1ro de organlsmos coopera

t1VOS nac10nales o 1nternac10nales; 

h- Establecer of1c1nas zonales y d1ctar requ1s1tos y nor 

mas para su operac16n¡ 

1- Gest10nar, aprobar préstamos, conven10S y contratos 

con ent1dades pr1vadas y públ1cas, nac10nales y extran 

Jeras, para lograr los f1nes y prop6s1tos de la FEDE

CACES¡ 

J- Aprobar el Manual de Operac10nes Internas y enmendar

lo de acuerdo con las sugest10nes de la GerenC1a y del 

Contralor¡ 

k- Ver que se establezca un slstema de contab111dad ef1-

C1ente y adecuado a las operac10nes f1nanc1eras de la 

FEDECACES¡ 

1- ReV1sar los 1nformes f1nanc1eros mensuales, anal1zar 

la n6m1na de moros1dad mensual y requer1r acc1ón de 

parte de la GerenC1a para controlar la m1sma y mante

ner v1g11anc1a estr1c~a sobre las cuentas que presen

tan poslbl1ldades de pérdldas¡ 

m- Velar por el estr1cto cumpl1m1ento de la Ley de Coope 

ratlvas, su Reglamento, Estatutos y las deC1Slones de 

las Asambleas y de los Cuerpos DlrectlvOS¡ 
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n- Otorgar poderes especlales al Gerente cuando ello sea 

necesarlO para la agllldad en las operaC10neS¡ 

0- Reallzar ~odas las funclones lnherentes a un cuerpo 

dlrectlvos dentro de los poderes y llmltaclones que 

le confleren la Ley de Cooperatlvas, su Reglamento, 

Estatutos, los acuerdos de las Asambleas y los Regla

mentos Internos de la FEDECACES. 

3. Junta de Vlgllancla 

Consta de tres mlembros propletarlos y tres suplentes 

nombrados por la Asamblea General de Asoclados, para un 

período de dos años cada uno, pudlendo ser reelectos pa

ra un período adlclonal, cada zona tendrá derecho a 30me 

ter dos candldatos. Los tres candldatos que obtengan la 

mayoría de votos serán los propletarlos, los slgulentes 

tres serán los suplentes. 

Estatuarlamente tlene deflnldas las slgulentes funClO 

nes: !I 

a- Velar por el cumpllmlento de la Ley de Cooperatlvas, 

su Reglamento, Estatutos, los acuerdos de las Asam

bleas, los acuerdos de los cuerpos dlrectlvos y las 

dlSposlclones que emlta el INSAFOCOOP apllcables a la 

FEDECACES. 

b- Rendlr al ConseJo un lnforme perlódlco de sus actlvl

dades y con las respectlvas recomendaclones para la 

11 Estatutos de FEDECACES, publlcado con fecha Abrll de 1972. 
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buena marcha de la Instltuclón. 

c- Examlnar las operaclones flnanCleras y las cuentas de 

lngreso y egresos para verlflcar el flel cumpllmlento 

de los proced~rolentos con~ables estableCldos¡ no menos 

de cua~ro veces al año. 

d- Examlnar las actas de los cuerpos dlrectlvos para ve

rlflcar que los acuerdos que se tornan están en conco~ 

dancla con las normas y procedlmlen~os establecldos. 

e- Cooperar con el Audltor Externo contratado por la FEDE 

CACES, en su exárnen de cuentas y estados flnancleros. 

f- Sollcltar y concurrlr a reunlones perlódlcas con los 

otros dos cuerpos dlrectlvos para coordlnar los planes 

y actlvldades. 

g- ReClblr copla de los acuerdos del ConseJo dentro de 

las 72 horas de haber SJdo to~ados aquellos. 

h- Los poderes que le conflere en forma general el Artí

culo 28 de la Ley de Cooperatlvas y su Reglamento. 

4. COffilté de Crédlto 

Está compuesto de tres mlembros propletarlos y ~res su 

plentes electos por la Asamblea de una llsta de selS can 

dldatos que será presentada por el ConseJo¡ duran en sus 

funClones tres años, pudlendo ser reelectos por un perí~ 

do más. !/ 

1/ Estatutos de FEDECACES, Publlcado con fecha Abrll de 1972. 
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Tlene las slgulentes FunClones: 

- Es el encargado de estudlar y resolver, en base a las 

recomendaclones y asesorías que le sumlnlstre el Geren 

te, las sollcltudes de crédlto que presenten las coope 

ratlvas. 

- Llevar un llbro de actas autorlzado por el INSAFOCOOP 

en el que asentará lo acordado en cada reunlón o seslón 

que celebre. 

- Seslonar con el ConseJo y la Junta de Vlgllancla para 

la elaboraclón de las normas prestatarlas y sus poste

rlores enmlendas, reformas o adlclones, deblendo pedlr 

al ConseJo, cuando lo estlme necesarlO, que aJuste las 

normas vlgentes a la dlsponlbllldad de recursos y a la 

demanda de préstamos por parte de las cooperatlvas. 

- Requerlr del Gerente antes de cada seslón, un breve ln

forme sobre la dlsponlbllldad de fondos y un estlmado 

del lngreso probable para la semana slgulente a cada 

seslón. 

- Notlflcar los acuerdos al Gerente, ConseJo y Junta de 

Vlgllancla, a la cooperatlva lnteresada y al Contralor, 

para la acclón que corresponda. 

5. COffilté de Educaclón 

Está compuesto de tres mlembros propletarlos, deslgn~ 

dos por el ConseJo de Admlnlstraclón para un período de 
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tres años. 1:/ 

FUNCIONES: 

- Fomento de la educac16n cooperatlva en las ASOClaClones 

6. Comlté E]ecutlvo ~/ 

Está lntegrado por el Presldente, Vice-PreSldente y S~ 

cretarlO del ConseJo de Admlnlstrac16n. El Gerente forma 

parte con voz pero Sln voto. 

FUNCIONES: 

- Elaborar con el Contralor y el Gerente, el proyecto que 

se elevará al ConseJo. 

- Recomendar acc16n sobre la aflllac16n, retlro y suspen 

s16n de derechos a una Asoclada. Sus declsl0nes en es-

ta materla deberán ser ratlflcadas por el ConseJo. 

- ReVlsar y tomar cuentas de los balances mensuales y de 

los lnformes de los funclonarl0s que deban elevarse al 

ConseJo, deblendo dar cuenta al ConseJo cuando esté -

cumpllendo con las metas trazadas r cuando la morosldad 

exceda de lo normal y cuando no se presenten los lnfor 

mes eXlgldos en el tlempo requerldo.; 

- Supervlg1lar y ayudar al Gerente en la marcha de las 

operacl0nes de la FEDECACES, especlalmente en la solu-

!I y ~/ Estatutos de FEDECACES, publlcado con fecha Abrll de 

1972. 



28 

cl6n de problemas de relaclones con las afllladas¡ 

- Recomendar al ConseJo candldatos para cubrlr las vacan 

tes en los cargos de Gerente y el Contralor¡ 

- Las demás funcl0nes que le sean delegadas por el Conse 

JO. 

7. Comlté Técnlco Consultlvo !/ 

Está formado por el Gerente General, Gerente de Admlnl~ 

tracl6n y Flnanzas, Gerente de Operaclones y Gerente de 

Servlcl0s Técnlcos. 

FUNCIONES: 

- Decldlr sobre aspectos operatlvos de la Federac16n. 

- Elaborar, anallzar y proponer normas, reglamentos, po-

lítlcas, procedlmlentos, para la elaborac16n del Conse 

JO de Admlnlstrac16n. 

- Autorlzar antlclpoS de sueldos. 

8. Audltoría Externa 

La audltoría externa constltuye una unldad flscallzad~ 

ra de las operacl0nes de la Federac16n y es contratada 

por el ConseJo de Admlnlstraclón, cada vez, para el pe

ríodo de un año, asesora y reporta de su trabaJO al men

clonado ConseJo. 

!/ Informaclón obtenlda de encuesta reallzada. 
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FUNCIONES: 1/ 

- Elaborar y eJecutar un programa de trabaJo de aud~to

ría, que presentará para su aprobac~ón al Gerente Ge

neral. 

- Efectuar estud~os sobre el control ~nterno de la Fede

rac~ón, esenc~almente en las áreas de operac~ones y ad 

m~nlstraclón y Flnanzas, proponlendo Soluclones en re

laclón con las fallas que se detecten. 

Atender y evacuar las consultas que sobre los proble

mas de control le presente la GerenCla General o el -

ConseJo de Adm~nlstraclón de FEDECACES, lndlcanrlo las 

recomendaclones pert~nentes. 

- Presentar a la GerenCla General y al ConseJo de Adm~

nlstrac~ón una carta de observac20nes y recomendaclo

nes como resultante de la aud2toría rea12zada en cada 

una de las áreas. 

- As~stlr a reunlones de trabaJo, con el propóslto de -

asesorar en la solución de problemas específlcoS rela

clonados con la admln2straclón de la Federac~ón. 

9. GerenCla General 

De conformldad a los Estatutos depende Jerarqu~camente 

del ConseJo de Adm~n~straclón y tlene a su cargo la adm~

n~strac~6n general de la FEDECACES, con plena responsabl-

!/ Contrato de TrabaJo, de fecha 30 de JunlO de 1984. 
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11dad y todos los poderes necesarlOS para conduclr las 

operacl0nes dentro de la polítlca general estableclda -

por el ConseJo, la Ley de Cooperatlvas, su Reglamento y 

los Estatutos. 

FUNCIONES: 1/ 

- EJercer la dlrecclón lnmedlata del funCl0namlento de 

la FEDECACES tanto en su aspecto técnlco como admlnls

tratlvo, slendo Jefe de todos los empleados y trabaJa

dores de la mlsma. 

- Actuar como mandatarlo para la eJecuclón de las resolu 

Clones del ConseJo, Juntamente con el Presldente del -

ConseJo, a falta de acuerdo deslgnado a otros represen 

tantes. 

- Proporcl0nar al ConseJo las lnformaclones y datos nece 

sarl0S para facl1ltar sus deC1Slones. 

- Supervlsar el cumpllmlento de las obllgaciones asumldas 

por el personal y apllcar las sanClones dlsclpllnarlas 

necesarlas, nombrar y despedlr al personal baJo su res 

ponsabl1ldad, dando cuenta al ConseJo para su conOCl

mlento y resoluclón deflnltlva. 

- Someter al ConseJo para su aprobaclón un plan de claslfl 

l/ Estatutos de FEDECACES, publlcado con fecha Abrl1 de 1972. 
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caclón de los puestos que conforman la estructura total, f~ 

Jando los requlsltos deseables, atrlbuclones, responsablll

dades, obllgaclones y renumeraclones báslcas para todos los 

casos. 

- Decldlr sobre las compras de equlpos, muebles, enseres y ma 

terlales, y autorlzar gastos necesarlOS para elfunclonamle~ 

to de la FEDECACES dentro de los montos autorlzados en el -

presupuesto vlgente. 

- Preparar y someter al ConseJo para su aprobaclón los regla

mentos que se requleran para el buen funclonamlento de la -

FEDECACES. 

- Reclblr, eXlglr que se estudlen y anallcen por el departa-

mento correspondlente, todas las SOllcltudes de crédlto que 

presenten las cooperatlvas y emltlr su oplnlón escrlta. 

- Someter el proyecto de presupuesto anual a su aprobaclón, -

supervlg11ar su eJecuclón una vez aprobado y proponer las -

modlflcaclones posterlores que sean necesarlas. 

- Negoclar contratos, convenlOS, acuerdos con terceros, pre-

Vla autorlzaclón del ConseJo, Y someter los IDlsmos para ra

tiflcaclón flnal~el ConseJo. 

- Presentar todos los lnformes, memorlas. cuadros estadístl

cos y otros documentos que le sean requerldos por los cuer

pos dlrectlvos, Asambleas, autorldades pertlnentes y terce

ros que hayan adqulrldo ese derecho medlante obllgaclón con 

tractual. 

- Servlr corno agente de comunlcaclón y contacto entre la FE DE 
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CACES, las cooperatlvas afl1ladas, el mOVlffilento coopera

tlvlsta salvadoreño y terceros que tengan lntereses con las 

cooperatlvas. 

- Velar por el cumpllmlento de los Estatutos y de las demás 

dlSposlcl0nes legales o reglamentarlas apllcables a las ac

tlvldades de las cooperatlvas. 

- EJercltar las facultades que le sean concedldas por el Con

seJo y proponer al mlsmo las operacl0nes y medldas que con

sldere convenlentes a la meJor consecuclón de los flnes y 

propósltos de la FEDECACES. 

- Sugerlr al ConseJo de Admlnlstraclón montos adecuados para 

las Flanzas y seguros de la FEDECACES. 

10. Area de Admlnlstraclón y Flnanzas !/ 

Depende de la GerenCla General y supervlsa el trabaJo 

del Admlnlstrador y Secclón de Contabl11dad. 

FUNCIONES: 

- Organlzar la lnformaclón dlsponlble en el slstema FEDECA 

CES; en el mercado flnanclero Salvadoreño; en fuentes -

lnternaclonales, etc. 

- Anállzar las oportunldades del mercado (oferta y demanda) 

- Efectuar EstudlOS de coyuntura económlca. 

- Desarrollar la planlflcaclón flnanClera del Slstema (Pro 

yecclones flnancleras. 

!/ Informaclón obtenlda de encuesta reallzada. 
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- Hacer estudloS, propuestas, SOllcltudes y trámltes para mo

vlllzar recursos al slstema. 

- Formular los presupuestos de gastos e lnvers16n. Evaluar la 

eJecuc16n presupuestal. 

- ReVlsar per16dlcamente y reformulac16n del Plan de Desarro

llo y del Plan Operatlvo Anual de la Federac16n y Coopera

tlvas. 

- Admlnlstrar los valores de la Federac16n. 

- Planear, dlrlglr y coordlnar las actlvldades del área. 

Secc16n de Contabllldad 

Jerárqulcamente depende de la GerenCla de Admlnlstrac16n 

y Flnanzas. 

FUNCIONES: 

- Reglstrar las transaCClones dlarlas en tarJetas, llbros.aux~ 

llares y mayores¡ con el apoyo del equlpo computarlzado. 

- Elaborar y presentar perlódlca y oportunamente la lnforma

clón contable y estados flnanCleros consolldados¡ lncluyen

do los anexos detallados que fueran necesarlOS. 

- Mantener reglstros globales de la lnformac16n departamenta-

11zada y de las operaclones de cartera de la Federac16n. 

Secc16n de Admlnlstrac16n 1/ 

Según la organlzaclón formal depende de la Gerencla de 

!/ En la práctlca supervlsa a la Secc~6n de Contabl11dad. 
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Admlnlstraclón y Flnanzas y superVlsa a la Secclón de CaJa y 

SerV1ClOS Generales. 

FUNCIONES: 

- Efectuar compras y sumlnlstros. 

- Adqulrlr los blenes y enseres necesarlOS. 

- Admlnlstrar los blenes e lnventarlOS. 

- Desarrollar la Admlnlstraclón de Personal. ' 

- Reallzar la Admlnlstraclón de SerV1ClOS 

- Organlzar y programar los serV1ClOS de llmpleza¡ segurldad 

y vlgllancla, comunlcaClnes, transportes, e~c. 

- Admlnlstrar los valores, llbros de aflllaclón y aportaclones. 

- Efectuar la eJecuclón presupues~arla. 

- Desarrollar la Audltoría Interna. 

SeCClón de Tesorería (CaJa) 

Jerárqulcamente depende del Admlnlstrador. 

FUNCIONES: 

- Reallzar la recepclón de facturas al cobro y emlslón de qu~ 

dan. 

- Pagar las planlllas al personal 

- Entrega de valores de pago en efectlvo o con cheques 

- ManeJar la caJa chlca. 

- ManeJar las especles flscales y pos~ales. 

- Controlar los vales de gasollna. 

- Elaborar y enVlar las remesas 
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SeCClón de SerV1ClOS Generales 

Esta secclón depende del Admlnlstrador. 

FUNCIONES: 

Asear y mantenlmlento de la planta y las oflclnas 

- Repartlr correspondencla 

- Hacer remesas en los bancos 

- Hacer pagos a Instltuclones 

- Comprar los materlales de aseo y proveer de lo necesarlO a 

la cafetería. 

- Repartlr café 

- ManeJar el botlquín. 

11. Area de Operaclones 1/ 

Depende dlrectamente de la GerenCla General y supervlsa 

a las seCClones de Préstamos, Seguros, Audltoría y Jurídlco. 

FU~CIONES: 

Dlrlglr el área de Operaclones y asesorar al Comlté de 

Crédlto de FEDECACES. 

SeCClón de Préstamos y Cobranzas. 

Jerárqulcamente depende la GerenCla de Operaclones. 

FUNCIONES: 

- Dlctamlnar sobre sOllcltudes de crédlto, de prórroga, de 

readecuamlento, consolldaclones y desembolsos. 

- ForITular slstemas de cobranza. 

- Formular planes de recuperacl~n 

!/ Informaclón obtenlda de enCGesta reallzada. 
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- Reallzar anállsls de morosldad mensualmente 

Decldlr sobre la apllcaclón por las amortlzaClones a pré~ 

tamos que eÍectúen las Cooperatlvas. 

- Establecer mecanlsmo de supervlslón de crédltos. 

- Gestlonar el cobro a través de Vlsltas a las Cooperatlvas. 

Secclón de Seguros 

Está subordlnada a la GerenCla de Operacl0nes. 

FUNCIONES: 

- Reclblr de las Cooperatlvas el pago de las prlmas y elabo

rar las remesas respectlvas. 

Elaborar el reclbo respectlvo por el pago de prlmas. 

- Elaborar, reclblr y enVlar correspondencla a CUNA MUTUAL 

Y las Cooperatlvas. 

- Hacer anállsls de reclamos, mecanograflarlos¡ elaborar el 

cheque y partlda contable por el pago. 

- Tramltar acuerdos de flanza o renovaClones de las mlsmas. 

- Elaborar el lnforme mensual de las muestras N~ 1 Y N~ 2 

para CUNA MUTUAL. 

- Tramltar SOllcltudes de protecclón de préstamos y protec

clón de ahorros. 

- Llevar los controles necesarl0S de todo lo relaclonado 

con la Unldad de seguros. 

- Reglstrar en el llbro de CaJa, los cheques emltldos por 
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FEDECACES, y remesas de cheques reclbldos de las Coopera

tlvas. 

- ManeJar la cuenta bancarla de CUNA MUTUAL 

SeCClón de Audltoría 

Reporta dlrectamente a la GerenCla de Operaclones. 

FUNCIONES: 

- Practlcar audltoría en las Cooperatlvas afllladas de acuer 

do a las Normas de Audltoría generalmente aceptadas. 

- Evaluar el control lnterno de las Cooperat1vas en que efec 

túa su 1ntervenc1ón. 

- Informar oportunamente sobre cualquler desv1ac1ón que 1m

plda el normal desenvolvlm1ento de sus labores durante el 

proceso de aud1toría. 

- Verlflcar o comprobar Sl se han apl1cado las recomendac1~ 

nes y aCClones correctlvas emanadas de la audltoría ante

r1or. 

- Preparar el 1nÍorme de aud1~oría de las V1sltas prel1m1na 

res, 1ncluyendo las observaClones y recomendac1ones, así 

corno el dlctamen de los estados f1nanc1eros. 

Secclón Juríd1ca 

Jerárqu1camente depende de la GerenC1a de Operac1ones. 
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FUNCIONES: 

- Elaborar contratos de préstamos. 

- ASlstlr a los funclonarlos y empleados de la Federaclón, 

en los aspectos legales, que están relaclonados con su -

trabaJo. 

- Velar porque los expedlentes de las Cooperatlvas estén ac 

tuallzados en cuestlones Jurídlcas. 

- Asesorar en cuestlones legales a las Cooperatlvas afllla

das a la Federaclón cuando éstas requleran su ayuda. 

- EJecutar cualquler JUlClO, que el ConseJo de Admlnlstra

clón de FEDECACES le aSlgne. 

- Cualquler funclón compatlble con sus actlvldades. 

12. Area de SerVlClOS Técnlcos. !/ 

Jerárqulcamente depende de la GerenCla General y super

Vlsa a las seCClones de ASlstencla Técnlca y Educaclón. 

FUNCIONES: 

- Planlflcar y controlar el serVlClO de aSlstencla técnlca, 

educaclón y promoclón cooperatlva. 

- Evaluar perlodlcamente los serVlClOS educatlvos, promoclo 

nales y de aSlstencla técnlca. 

- Soluclonar problemas técnlcos o admlnlstratlvos planteados 

por el personal del área. 

!/ Informaclón obtenlda de encuesta reallzada. 
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- ReV1Sar y dar VlstO bueno a los lnformes de aSlstencla 

técnlca. 

- Supervlsar curslllos, semlnarlOS, charlas y otros even

tos organlzados por la GerenCla de SerV1ClOS Técnlcos. 

- Autorlzar facturas y reclbos generados por actlvldades 

de ASlstencla Técnlca o de Educaclón. 

- Partlclpar en reunlones de lntegraclón con otras Federa

Clones o lnstltuclones cooperatlvas. 

- Asesorar y atender en sus reunlones al Comlté de Educaclón. 

- Partlclpar como mlembro, en las reunlones del Comlté Téc 

nlCO ConsultlvO. 

SeCClón de ASlstencla Técnlca. 

Está subordlnada a la Gerencla de SerVlclos Técnlcos. 

FUNCIONES: 

- Asesorar y colaborar con las cooperatlvas en la Soluclón 

de problemas específlcoS que éstas afrontan; problemas 

fundamentalmente de tlpo con~able, flnanclero, credltl

C10, admlnlstratlvo y agrícola. 

- Efectuar dlagnóstlcoS de las cooperatlvas, lncluyendo -

las recomendaClones del cas~para que los dlrectlvos de -

FEDECACES y las cooperatlvas, tengan elementos técnlcos 

para la toma de declslones. 

- Exponer y expllcar ante dlrectlvos de las cooperatlvas 

los lnformes de aSlstencla técnlca. 
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- Planlflcar y coordlnar eventos de capacltaclón agrícola 

corno: glras de observaclón, charlas, mlnl-talleres agrí 

colas, etc. 

- Vlsltar CUltlVOS de agrlcultores asoclados a las coope

ratlvas agrícolas para asesorarles sobre problemas de -

plagas y enfermedades, así corno para verlflcar la lnver

slón de los préstamos de avío. 

- Colaborar en la organlzaclón y coordlnaclón de eventos 

de capacltaclón no agrícolas. 

- Imprlmlr toda la documentaclón que se requlere en la Fe

deraclón y en algunas cooperatlvas. 

Secclón de Educaclón 

Jerárqulcamente depende la Gerencla de Servlclos Téc

nlCOS. 

FUNCIONES: 

- Organlzar y coordlnar cursos, semlnarlOS y celebraclones. 

- Impartlr charlas en las cooperatlvas. 

- Asesorar a Comltés de Educaclón y Zonales, en cuanto a 

educaclón y promoclón se reflere. 

- Atender y dar lnformaclón a cooperatlvas nuevas. 

- ReVlsar tareas de segulmlento y hacer las observaclones 

correspondlentes. 

- Preparar boletlnes, aflches, desplegables, car~eles y 

otros. 

-------------------------
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- Colaborar en 1mpres1ones y compag1nado de fascículos. 

- Colaborar en el transporte de personas y mater1ales para 

act1v1dades educat1vas. 

D- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES 

1. Proced1m1entos de SerV1C10S 

FEDECACES, no d1spone de proced1m1entos de trabaJo -

por escr1to y que estén reconoc1dos of1c1almente, a ex

cepc16n del proced1m1ento del serviC10 cred1t1c10 que -

está descr1to en var10S documentos. 

a- SerV1C10 Cred1t1c10 

FEDECACES cuenta con algunos proced1m1entos elabo 

rados para desarrollar el serV1C10 cred1t1c10, pero 

a la fecha no se ha forma11zado el proced1m1ento a -

ut111zar, actualmente el que está en uso es el s1gu1e~ 

te: 

DE LA CONTRATACION 

- La so11c1tud de créd1to es presentada personalmente 

por la 1nteresada a FEDECACES. 

- Secretar1a de la GerenC1a General rec1be so11c1tud 

y ver1f1ca S1 V1enen todos los anexos requer1dos y 

le da entrada. 

Secretar1a traslada al Gerente General la sol1c1~ud 

para su 1nformac16n. 
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- SOllCltud en papelera. 

- Gerente General reVlsa la SOllcltud y la coloca nue 

vamente en la papelera. 

- Secretarla de la GerenCla General recoge SOllCltud 

y le da sallda en el llbro respectlvo. 

- Secretarla de la GerenCla General traslada SOllcltud 

a la GerenCla de Operaclones. 

- Secretarla de GerenCla de Operaclones reclbe SOllCl-

tud y la reglstra en el llbro correspondlente. 

- Secretarla traslada SOllCltud al Gerente de Opera-

clones. 
\ 

- Gerente de Operaclones reVlsa SOllcltud y la coloca 

en la papelera. 

- Secretarla de la GerenCla de Operaclones dlstrlbuye 

SOllCltud al Anallsta de Crédltos. 

Anallsta de Crédltos reclbe SOllCltud y reVlsa do-

cumentac16n para verlflcar Sl está completa. 

- Anallsta de Credlto Sollclta por teléfono o por es 

crlto la documentac16n que hace falta. 

- En espera de la documentac16n Sollcltada. 

- Anallsta de Crédlto con la documentac16n completa 

anallza la SOllcltud basándose fundamentalmen~e en 

un esquema de anállsls preVlamente establecldo. 
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- Anallsta de Crédltos entrega anállsls de la SOllCl

tud al Gerente de Operaclones. 

- Gerente de Operaclones reVlsa y dlscute con el Ana 

llsta el lnforme del anállsls efectuado a la S011-

cltud de crédlto. 

- Anallsta efectúa las modlflcaclones Sl las hay. 

- Gerente de Operaclones lnstruye a Secretarla para 

mecanograflar el anállsls. 

- Secretarla mecanografía anállsls en orlglnal y copla. 

- Anallsta reVlsa mecanografía de anállsls y efectúa 

correCClones Sl las hay. 

- Secretarla hace las correCClones necesarlas y pasa 

a flrma el estudlo. 

- Gerente de Operaclones flrma estudlo de la SOllCltud 

de crédlto. 

- Secretarla de Operaclones le da la sallda al estudlo 

en el llbro respectlvo. 

- Secretarla traslada el estudlo a la Secretarla de 

la GerenCla General. 

- Secretarla de la GerenCla General le da entrada al 

estudlo en el registro de correspondencla. 

- Secretarla traslada el estudlo al Gerente General. 

- Gerente General reVlsa el estudlO y emlte su opln16n 

por escrlto. Sl el crédlto es mayor de ~25,OOO.OO; 

en caso de ser menor el monto, aprueba o denlega el 

crédlto. 
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- Secretarla mecanografla opln16n y la pasa a flrma del Geren 

te General. 

- EstudlO con opln16n del Gerente General es pasado al COffilté 

de Crédlto para su resoluclón. 

- Comlté de Crédlto dlscute y resuelve la solicltud, envlando 

copla de su resoluc16n al Gerente General. 

- Gerente General comunlca por escrlto resoluc16n a la Coope

ratlva y envla coplas a la GerenCla de Admlnlstraclón y Fl

nanzas, OperaClones, JurídlCo y copla para su archlVo. 

- Cooperatlva envía carta de aceptaclón total o parclal a la 

GerenCla General de la Federaclón. 

- Secretarla le da entrada a la carta en el llbro correspon-

dlen~e. 

- Secretarla traslada carta a la papelera de la GerenCla Gene 

ralo 

- Gerente General reVlsa carta. En caso de aceptaclón parclal 

el Gerente puede pedlr nuevamente oplnlón al Gerente de Ope 

raClones, para someter al Comlté de Crédlto a resoluclón de 

flnltlva. En caso de aceptaclón total la pasa a Secretarla 

para su dlstrlbuclón . 

- Secretar la de la GerenCla General le da sallda a carta de -

aceptaclón. 

- Secre~arla dlstrlbuye car~a así: fotocoplas al Jurídlco y -

GerenCla de Operaclones y archlva orlglnal. 

- Jefe de Jurídlco establece con la Cooperatlva la fecha y 
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otros detalles para flrmar el contrato de préstamo. 

- Después de flrmado el contrato de préstamos, el Jefe del Ju 

rídlco, envía el orlglnal al Admlnlstrador, fotocoplas a 

las GerenClas de Operaclones, Admlnlstraclón y Flnanzas, 

Cooperatlva y archlvo. 

DE LOS DESEMBOLSOS 

- SOllcltud de desembolso es presentada a FEDECACES, por la -

Cooperatlva lnteresada. 

- Secretarla de la GerenCla General le da entrada a la SOllCl 

tud en el llbro de correspondencla. 

- Secretarla traslada solicitud a la pepelera de la Gerencla 

General. 

- Gerente General reVlsa SOllCltud y la coloca nuevamente en 

la papelera. 

- Se_~etar~a recoge SOllcltud y le da sallda en el llbro res

pectlvo. 

- Secretarla traslada SOllCltud a la GerenCla de Operaclones. 

- Secretarla Gerencla de Operaclones reclbe SOllCitud y flrma 

de reclbldo. 

- Secretarla le da entrada en el llbro correspondlente a la -

SOllcltud de desembolso. 

- Secretarla traslada SOllCltud a pepelera del Gerente de Op~ 

raClones. 

- Geren~e de Operaclones reVlsa SOllcltud y la entrega al Ana 

llsta. 

- Anallsta reVlsa SOllcltud, verlflcando Sl la documen~aclón 
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está completa. S~ hace falta documentos los sol~c~ta por es 

cr~to o por teléfono. 

- En espera de documentos . 

- Anallsta con la documentaclón completa procede al anállsls 

del desembolso. 

- Anal~sta em~te sus comentarlos y recomendaclones. 

- Gerente de Operaclones reVlsa anállsls y emlte su recomenda 

clón. 

- Secretarla mecanografía anállsls del desembolso en orlglnal 

y copla. 

- Analls~a reVlsa y flrma anállsls de SOllCltud de desembolso. 

- Gerente de Operaclones f~rma anallsls de SOllcltud de desem 

bolso. 

- Secretarla da sallda al anállsls de SOllcltud de desembolso 

mecanograflado y flrmado. 

- Secretarla traslada anállsls de SOllCltud de desembolso a -

Secretarla de la GerenCla General. 

- Secretarla GerenCla General da entrada en el l~bro respectl 

vo a la SOllCltud de desembolso. 

- Secretar la traslada anallsls de SOllCltud de desembolso a -

papelera del Gerente General, para su autorlzaclón. 

- Gerente General reVlsa anállslS del desembolso y después de 

consultar o dlrectamente declde sobre el mlsmo, anotando la 

declslón en el or~glnal y en la copla. 

- Secretar la de la GerenCla General da sal~da al desembolso -

en el llbro de correspondencla. 
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- Secretarla remlte el orlglnal para el Departamento de Conta 

bllldad y la copla para la GerenCla de Operaclones. 

- Departamento de Contabllldad después de verlflcar que toda 

la documentaclón está completa y en orden, elabora el che-

que correspondlente. 

- Cheque con documentaclón es pasado a revlslón del Adrnlnls-

trador. 

- Admlnlstrador revlsa documentos y pone su flrma de V1Sto 

bueno. 

- Admlnlstrador traslada cheque y documentos para flrma. 

- Cheque es flrmado por los funclonarlos autorlzados. 

- Departamento de Contabllldad entrega cheque o lo remesa a -

cuenta de la Cooperatlva sollcltante, entregando el pagaré 

orlglnal al Adrnlnlstrador para su custodla y la copla a la 

Cooperatlva. 

- Departamento de Contabllldad efectúa el aSlento contable -

respectlvo. 

DE LA RECUPERACION 

- Anallsta de Crédlto, cada fín de mes efectúa llamadas tele

fónlcas, gestlonando el pago a las usuarias de préstamos. 

- Cooperatlva procede al pago de acuerdo a dlsponlbllidad. 

- CaJera reclbe pago, ya sea en efectlvo o en cheque y elabo-

ra reclbo provlslonal, ent~egando el orlglnal al cllente y 

archlva copla. 

- CaJera cornunlca al Anallsta de Crédlto sobre el pago efec-

tuado para que proceda a su apllcaclón. 
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- Anallsta de Crédlto efectúa apllcaclón en reclbo proforma. 

- Anallsta traslada el reclbo a CaJera. 

- CaJera traslada el reclbo pro forma al Auxlllar de Contabl-

lldad para su revlslón. 

- AUXlllar de Contabllldad reVlsa las apllcaclones, haClendo 

los aJustes necesarlOS. 

- AUXlllar de Contabllldad traslada reclbo pro forma a la CaJ~ 

ra. 

- CaJera mecanografía reclbo y posterlormente lo reVlsa. 

- CaJera envía el orlglnal del reclbo a la Cooperatlva que -

efectuó el pago y dos coplas para Contabllldad. 

- Departamento de Contabllldad, efectúa apllcaclón contable 

en base al reclbo. 

- Departamento de Contabllldad, anexa el reclbo orlglnal a la 

a~llcaclón contable y archlva la copla en folders por sepa

rado. 

b- Servlclo de Seguro 

Seguro de Protecclón de Ahorros y Protecclón de Préstamos 

- Encargada de Seguros entrega SOllCltud en dupllcado a 

la Cooperatlva, para que sea llenada. 

- Cooperatlva procede a completar los datos que contlene 

la SOllCltud. 

- Cooperatlva entrega SOllCltud a la Encargada de Seguros, 

anexando pun~o de acta del ConseJo de Admlnlstraclón. 
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donde acuerdan la contratac~ón de los seguros y un l~~ 

tado de los asoclados que t~enen préstamos, ahorros y 

aportac~ones. 

- Encargada de seguros, con la ~nformac~ón procede a ela 

borar los cert~f~cados de Protecc~ón de Ahorros y Pro

tecc~ón de Préstamos. 

- Cert~f~cados ya elaborados se pasan a f~rma a la Geren 

c~a General. 

- Gerente General rev~sa y f~rma los cert~flcados y los 

pasa a la Gerenc~a de Adm~n~strac~ón y F~nanzas para -

f~rma. 

- Gerente de Adm~n~straclón y F~nanzas flrma cert~flcados 

y los devuelve a Encargada de Seguros. 

- Encargada de Seguros, elabora y envía carta donde se le 

da ~nstrucClones a la Cooperatlva sobre el uso de los -

seguros, anexando or~glnal de los certlf~cadost hOJas 

de cobertura, hOJas de reclamos y manual de proced~m~en 

tos de Seguros de Protecc~ón de Ahorros y Préstamos. Co 

p~a de Certlf~cados para arch~vo. 

- Encargada de Seguros not~f~ca a CUNA MUTUAL sobre las 

nuevas coberturas. 

- Mensualmente la Cooperat~va paga las pr~mas de seguros, 

a la Encargada, qUlen le ext~ende un rec~bo. 

- Encargada de Seguros, lngresa el pago a CaJa. 



50 

Flanza de Fldelldad 

- Encargada de Seguros entrega sollcltud a Cooperatlva p~ 

ra que sea llenada, dando las lndlcaclones necesarlas. 

- Cooperatlva completa sollcltud y la entrega a la Encar 

gada de Seguros, anexándole punto de acta del ConseJo -

de Admlnlstraclón, donde acuerda la contrataclÓn¡ Balan 

ce General el mas reclente, el que no debe exceder de 

90 días de atrazo¡ detalle de moblllarlo y equlpo de la 

CooperatlVa¡ detal~e y relaclón de empleados y dlrectl-

vos. 

- Encargada de Seguros, sollclta a la Unldad de Audltoría 

para que lnvestlgue Sl se encuentra la Cooperatlva soll 

cltante en condlclones de obtener el serVlClO, así tam

blén para que le lnforme Sl hace uso del serVlClO de au 

dltoría de la Federaclón. 

- Sl el lnforme es posltlVO, la Encargada de Seguros, ela

bora el certlflcado de Flanza y lo pasa a la GerenCla 

para flrma. 

- Gerente General reVlsa y flrma certlflcado de Flanza. 

- Encargada de Seguros envía orlglnal del Certlflcado a 

la Cooperatlva y archlva copla. 

- Encargada de Seguros notlflca a CUNA MUTUAL Y CUMIS del 

otorgamlento de la flanza. 
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c - SerV.l.Cl0 de Aud.l. toría 

- Cooperatlva por medio de su Representante Legal, SOl.l.Cl-

ta por escr.l.to se le br.l.nde el SerV1C.l.O. 

- Sol.l.c.l.tud es reclb.l.da por secretar.l.a de la GerenCla Gene 

ral qU.l.en le da entrada y pasa al Gerente General. 

- Gerente General reV.l.sa sol.l.c.l.tud, y pasa orlglnal al Ge-

rente de Operaclones para su resoluc.l.ón, deJando fotoco-

p.l.a para arch.l.vo. 

- Gerente de Operacl0nes anal.l.za SOllC.l.tud y comun.l.ca ofer 

ta a la Cooperatlva. 

- S.l. es aceptada la oferta por la Cooperat.l.va, comun.l.ca 

por escr.l.to a FEDECACES. 

- Con la aceptac.l.ón, FEDECACES emp.l.eza a br.l.ndar el serVl-

cio. 

- De cada audltoría que se reallza, se envía lnforme a la 

Cooperat.l.va del resultado. 

- Al flnal de cada mes, la Secc.l.ón de Aud.l.toría pasa un .l.n 

forme de las audltorías real.l.zadas a la secc.l.ón de Conta 

b.l.l.l.dad. 

- Sección de Contabll.l.dad en base al lnforme, emlte nota -

de cargo a la cooperat.l.va, según período y cuota que le 

toca pagar. 

- Or.l.glnal de nota de cargo se envía a la Cooperat.l.va aud.l. 

tada y Contab.l.l.l.dad procede a efectuar el aS.l.ento conta-

ble. 

- Cooperat.l.va cuando puede cancela el SerVlC.l.O de aud.l.üOría 
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ch- Serv1c1o de AS1stenc1a Técnlca 

Cooperatlva Sollc1ta por escr1to aSlstencla técn1ca en 

cualqu1er área. 

Secretar la de GerenCla General reclbe SOllCltud, dándo 

le entrada y después la pasa al Gerente General para 

su conslderac1ón. 

Gerente General, reV1sa y pasa or1glnal al Gerente de 

Servlc10s Técn1cos para su resoluc1ón. 

- Gerente de Servlclos Técn1cos, reVlsa y Sl cons1dera 

procedente la SOllCltud, des1gna un técnlco para que 

proporclone la aS1stenC1a. 

~écnlco procede a proporclonar la aSlstencla, comunl

cando por escrlto de los resultados al Gerente de Area. 

2. Ot~os Proced1m1entos Adm1n1stratlvos 

a- Audltoría Interna 

En FEDECACES, se ha delegado al Admlnlstrador para 

que desarrolle algunas actlvldades relac10nadas con la 

audltoría lnterna, pero no hay n1ngún procedlmlento pa 

ra su real1zac1ón, nl se es~á ponlendo en práctlca. 

b- SerV1ClOS Generales 

No eX1ste dentro de la Organ1zaclón procedlmlentos 

que regulen los varlOS serV1C10S que se dan en ella, co 

mo el de mantenlmlen~o de vehículos, compras¡ 1mpres1o 

nes, mantenlmlento de 1nstalaclones, etc. 
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Como producto de encuesta reallzada y de verlflcaclo

nes efectuadas en la Instltuclón, en este capítulo se preten

de refleJar lo mas exacto poslble, la sl~uaclón actual de la 

organlzaclón lnterna y su funclonamlento, que nos lleve a de

tectar todos aquellos problemas, anomalías e lrregularldades, 

las causas que las orlglna, evaluar su lncldencla y formular 

las recomendaclones que meJoren en alguna medlda su operatl

vldad. DlCho anállsls dará entre otras cosas los elementos de 

JUlClO necesarlOS para el modelo propuesto. 

A. OBJETIVOS. 

Después de 17 años de eXlstencla, FEDECACES no h~ lo

grado vlncular a todas las cooperatlvas de ahorro y crédl

to de El Salvador, ya que apenas a penetrado a 42 de ellas, 

de las 260 que eXlsten en nuestro País. 1/ 

Desde su lnlClO, FEDECACES no ha organlzado nl constl 

tUldo a Cooperatlva alguna, ~/ así tamblén a la fecha atlen 

de solamente el 16~ de las cooperatlvas de ahorro y crédl

to eXlstentes en El Salvador, lo que demuestra el escaso -

fomento del cooperatlvlsmo. 

Tal como es lnterpretado el obJetlvo No.3 por la adml 

nlstraclón actual, una parte responde proplamente a un ob

Jetlvo en sí y la parte que se reflere a "establecléndose 

!/ Estadís~lca Anual de INSF~OCOOP Año 1983. 

~/ Memorlas anual de labores. 
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de antemano el costo por los serV1ClOS prestados, Sl hu

b1ese alguno", responde a una estrateg1a para lograrlo o 

más b1en a una f1nal1dad para dec1d1r algo poster1or, por 

lo que est1mo conven1ente que hay que plasmarlo en meJor 

forma. No obstante lo anterlor, el obJet1vo se está cum

pl1endo en un grado modesto, así tenemos que en el año de 

1982 se le dlÓ aS1stenc1a técn1ca a 10 cooperat1vas af1l1a 

das y en 1983, tamb1én a 10 cooperat1vas af1l1adas según 

memor1a anual de labores de cada año. 

Cons1dero que el Ob]etlvo No. 4, mas b1en es una polí 

t~ca, tal como se contempla da la pauta para poder reallzar 

el Ob]et1vo número dos. FEDECACES, está hac1endo un esfuer 

zo a través de programas rad1ales, cursos de capac1tac16n, 

desplegables, etc., para poder cumpl1r con el desarrollo 

de una campaña educat1va. 

FEDECACES está reallzando todo tlpo de operac1ones fl 

nanCleras con sus cooperatlvas afll1adas, 1/ así tenemos 

que en el año de 1983, según la memorla anual, a las coope

ratlvas mlembro se les conced16 crédltos por un monto de 

~ 5.575,000.00. 

La estructurac1ón del Ob]et1vo número se1S, es~á re

laClonado con el número tres, en éste se dan los llneamlen 

tos para reallzarlo, por lo que consldero que es compleme~ 

to del obJetlvo cltado. 

!/ Llbros Contables de FEDECACES. 
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La Federaclón está actuando en buena forma como repre 

sen~ante, agente, lntermedlarlo, entre sus cooperatlvas af~ 

lladas y terceros; según la memorlal anual del eJerclclo 

1983, reallzó actlvldades para Soluclonar problemas que aqu~ 

Jan a varlas cooperatlvas, así tamblén Clertas cooperatlvas 

afllladas otorgaron poder para que fueran representadas en 

aspectos Judlclales y trámltes admlnlstratlvos. 

Hasta la fecha no se ha logrado nada pOSltlVO, nl se 

ha partlclpado en los programas de desarrollo económlco y 

soclal del Estado, ya que en la mayoría de memorlas de la

bores de FEDECACES no se hace menclón de lo anterlor, así 

tamblén a través de entrevlstas con funclonarlos de la Ins 

tltuclón, se ha comprobado la nula penetraclón a estas ac-

tlvldades. Estlmo convenlente que se enfoque desde otro 

punto de vlsta este obJetlvo. 

En el capítulo posterlor me referlré a obJetlvos que 

consldero hay necesldad de plasmarlos en meJor forma y que 

puedan ser alcanzables. 

B. POLITICAS 

Se ha contemplado una serle de polítlcas que en la 

práctlca no se cumplen, ellas son: 

Captaclón de Recursos. 

- El SerV1ClO de Crédltos generará capl~allzaclón por prés

tamos. 

Esta polítlca se contradlce con el Reglamento de Ca-
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pltallzaclón Soclal de la Federaclón, en el cual se estlpu

la que en nlngún caso una cooperatlva deberá trasladar más 

del 40% de su capltal soclal a FEDECACES¿/lo que lmpllca -

que aquellas que lo cumplan no capltallzarán en los futuros 

préstamos. 

- Los serV1ClOS técnlcos serán brlndados con eflClenCla por -

la Federaclón y se cobrará un monto razonable con el fln de 

que sean autosuflclentes. 

Actualmente no se cobran estos serV1ClOS, ya que la F~ 

deraclón está haClendo uso de un donatlvo para proporclonar 

los. 

Aspectos CredltlclOS 

Se colocarán los recursos económlcos en un 75% en actlvlda

des productlvas y en un 25% en llbres dlsponlbllldades. 

Esta polítlca no se cumple por el tlpO de fuente de fi 

nanclamlento con que cuenta la Federaclón, ya que los crédl 

dltOS al desembolsarlos van dlrectamente a los usuarl0S. 

SerVlclos TécnlCOS 

- La Federaclón dlagnostlcará cada cooperatlva para detectar 

sus áreas déblles y brlndar aSlstencla técnlca especlallza

de acuerdo a las áreas a fortalecer. 

Durante el año de 1983 solamente se efectuó dlagnós~l

co en selS cooperatlvas afllladas según la Memorla Anual y 

durante el prlmer semes~re del año de 1984, se ha dlagnostl 

cado a dos cooperatlvas, lo que nos muestra que no se ha 

l/ Reglawento de CapltallzaClón Socl~lf Agos~o 1983, Pago No.S 



57 

cumplldo con esta polítlca. 

Así tamblén hay polítlcas que comprendE el plan que no se 

ha tratado de lmplementar,~/ ellas son: 

Planlflcaclón de Recursos 

- La Federaclón se mantendrá lnformada del mercado flnanclero 

naclonal, con el fln de penetrar con oportunldad. 

En la actualldad no hay nlngún lndlclo de que se cuen-

te con lnformaclón fresca del mercado flnanclero naclonal, 

nl eXlsten mecanlsmos para su obtenclón. 

Captaclón de Recursos 

- Captaclón permanente de recursos económlcos, tanto lnternos 

corno externos, pero con mayor énfasls en los recursos lnter 

nos, orlentando no menos de las 3/4 partes de los mismos ha 

cla actlvldades productlvas. 

No se cuenta con lnformaclón oportuna sobre las dlfe--

rentes fuentes de recursos económlcos, lo que dlflculta la 

captaclón permanente de los Wlsmos, prueba de ello es que -

en el año de 1983 solamente obtuvo flnanclamlento por 

si800.000.00. '!:../ 

ASlgnac16n de Recursos 

La Federaclón mantendrá hasta un máxlmo del 5% de sus actl-

vos en saldo en caJa y bancos. 

Según los Balances de Sltuaclón de los Clnco prlmeros 

meses del año de 1984 y los lnformes de dlsponlbllldad, la 

Federaclón presenta un porcentaJe mayor del 5% en caJa y 

1/ Evaluac16n anual del Plan ce TrabaJo, a~o 1984 . 
~/ Memorla Anual de Labores, A~o 1983. 
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bancos de sus aC~lVOS, lo que demuestra el lncumpllmlen

to de ésta polítlca. 

Aspectos CredltlclOS 

- Se tratara de colocar el 70% de los préstamos, a un pla

zo lnferlor a dos años, mlentras que el 30% restante se 

podrá colocar a más de dos años, pero dlCho plazo no se

ra superlor a tres años. 

Según el llbro de actas del Comlté de Crédlto, orga

nlsmo encargado de la aprobac16n de préstamos, por lo -

general todo préstamo aprobado se otorga a mas de dos -

años de plazo. 

- La Federac16n mantendrá una actltud vlgllante en cada -

préstamo, con supervlslones lntenslvas y a todo nlvel, 

para detectar en cualquler momento, riesgos que afecten 

su recuperac16n. 

En FEDECACES, no se cuenta con un programa para la -

supervls16n de préstamos concedldos a las cooperatlvas, 

nl hay lnformes que demuestren que se supervlsa y vlglla 

constantemente los crédltos, así tamblén no se cuenta con 

personal de campo dedlcado a ello. 

En general las polítlcas que se han aprobado respon

den para un período determlnado, por lo conslgulente tle 

nen su caducac16n. 

Es necesarlO e lmportante que FEDECACES tenga polí~l

cas generales de trabaJo que gUlen su aCClonar permanen-
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te para desarrollar los obJetlvos, que sean alcanzables 

y que permlta ponerlas en práctlca. 

En el slgulente capítulo se propondrá algunas polítlcas 

que se puedan adoptar en forma permanente y que sean de 

fácll alcance e lmplementac16n. 

C. UNIDADES ORGANIZATIVAS 

1. Asamblea General 

Desde que comenz6 a funclonar FEDECACES, la Asamblea 

General ha cumplido con las atrlbuclones que estatu~aria 

mente se le ha conferldo, según consta en el llbro de 

Actas que para ~a~ efecto se lleva. 1/ 

2. ConseJo de Admlnlstrac16n 

Consldero que así corno está estructurado el ConseJo 

de Admlnlstrac16n, su lntegrac16n no es proporclonal al 

número de cooperatlvas que componen cada zona¡ es nece-

sarlo que para que los lntereses de todas las cooperatl-

vas estén representados, el ConseJo de Admlnlstrac16n 

debe estar compuesto por mlembros represen~antes de las 

Cooperatlvas en una forma proporclonal al número de Coo-

peratlvas que lntegran cada zona, lo que garantlzará una 

mayor representatlvldad. 

La mayor parte de las atrlbuclones que le confleren los 

~/ Llbro de Actas de Asamblea General, autorlzac16n del 8 de 

Mayo de 1972. 
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Estatutos al ConseJo se están cumpllendo, según consta 

en el llbro de Actas que para tal efecto se lleva; !/ 

no así, lo relaClonado con aprobar el Manual de Operaclo 

nes Internas y enmendarlo de acuerdo con las sugest~ones 

de la GerenCla y del Contralor, ya que a la fecha FEDE-

CACES no cuenta con un Manual de Organlzaclón que deflna 

de manera específlca las funclones y responsabllldades 

del personal que labora en la Federaclón. 

Como consecuenCla de lo anterlor, muchas actlvldades 

y dec~slones tlenden a ser lmprovlsadas,exlstlendo la po 

slbllldad en algunos casos de dupllcldad de esfuerzos en 

la reallzaclón de las tareas, por no estar plenamente de 

flnldas, lo cual puede orlglnar pérdldas de tlempo y re-

sultados dlferentes a los esperados. 

3. Junta de Vlgllancla. 

En la práctlca no se está cumpllendo con lo establecl-

do en los Estatutos, referente a como se eleglrán los -

mlembros que lntegrarán la Junta de Vlgllancla de la Fe-

deraClón, ya que solamente las Zonas uno, dos y cuatro 

presentan candldatos y de ellos se ellge un propletarlo 

y un suplente por cada zona. ~/ 

Así como está conformada la Junta no tlene una repre-

!/ Llbro de Actas del ConseJo de Admlnlstraclón, autorlzaclón 
del 19 de Abrll de 1974. 

2/ Llbro de Actas de Asamblea General, autorl~ado el 8 de Mayo 
de 1972. 
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sentatlvldad proporclonal al número de Cooperatlvas que 

agrupa cada zona, lo que provoca desconflanza y algunas 

dlflcultades en sus resoluclones. 

En térmlnos generales las funclones encomendadas a la 

Junta de Vlgllancia se están cumpllendo según verlflca

Clones efectuadas al respecto. !/ 

4. Comlté de Crédlto 

Una de las actlvldades fuertes de FEDECACES son las 

operaclones de crédlto, los mayores problemas se dan en 

ésta actlvldad, las preslones y muchas crítlcas glran al 

rededor del créd~~o. 

Tal como se lntegra el Comlté de Crédlto, se conslde-

ra que sus mlembros en la mayoría de casos, no cuentan 

con los conOClmlentos mínlmos necesarlOS para la toma de 

declslones en ésta actlvldad, por lo conslgulente, dlchas 

declslones muchas veces responden a cuestlones polítlcas 

y no a sltuaclones obJetlvas, lo que genera lnestabllldad 

y falta de conflanza. FEDECACES neceslta tener organlsmos 

fuertes y consolldados, en especlal para tornar declslones 

que glran alrededor de su mayor actlvldad. En consecuenCla 

propondré en el slgulente capítulo una nueva modalldad pa 

ra lntegrar este Comlté. 

En general el Comlté de Crédlto está cumpllendo con 

~/ Llbro de Actas de Ju~~a de Vlgllancla, autorlzado el 19 de 

Abrll de 1974. 
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las func10nes aS1gnadas, según consta en el llbro de Ac

tas que para tal efecto lleva d1Cho Com1té, !/ pero con

sldero que se deben enfocar en una forma más preC1sa d1-

chas func10nes, así corno tamb1én aSlgnarle otras que es

tán relaC10nadas con la act1v1dad cred1t1c1a, por eJemplo: 

ampl1ac10nes de plazo, renovaclón de préstamos, etc. 

5. Com1té de Educaclón 

Este Comlté desarrolla otra de las func10nes pr1nc1pa 

les de FEDECACES, por lo que es necesar10 que sus 1nte

grantes tengan fuerza y estén consol1dadosi así corno es

tá 1ntegrado en la actual1dad, cuyos m1embros representan 

a tres zonas, carecen de lo anterlor, ya que no t1enen 

mayor poder de dec1s1ón por la forma adoptada para su com 

pos1c1ón y toda act1v1dad relaclonada con la educac1ón 

cooperat1va en FEDECACES, que requ1ere de un acuerdo pa

ra poderla real1zar, t1ene que llevar el V1Sto bueno del 

ConseJo de Adm1n1strac1ón, en el cual los m1embros del 

Com1té no part1c1pan, por lo que en un determlnado momen

to d1Cho Comlté no t1ene razón de ser. 

Esta aSlgnaclón estaría correcta, organlzatlvamente 

hablando, Sl la lntegraclón del Com1té fuera otra. 

Así tamb1én la func1ón encomendada al Com1té, es dema 

slado general, por lo que en varladas ocaSlones, los -

1/ L1bro de Actas del Com1té de Créd1to, autor1zado el 19 de 

Abr1l de 1974. 
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mlembros que lo lntegran, se ven con problemas para decl-

dlr, eXlglr, recomendar o eJecutar las actlvldades relacl~ 

nadas con la educaclón en la Federaclón; por desconocer 

hasta donde llegan sus atrlbuclones, según el llbro de A~ 

tas que al efecto se lleva. l/.En consecuenCla consldero 

que hay que deflnlr con mayor preclslón las funclones de 

dlcho Comlté, lo cual enfocaré en el slgulente capítulo. 

6. Comlté E]ecutlvo 

En la práctlca este Comlté no está funclonando, ~/ las 

funClones que se le han aSlgnado, parte son desarrolladas 

por el ConseJo de Admlnlstraclón en pleno y otras por el 

cuerpo de Gerentes de la Federaclón. Lo anterlor se debe 

báslcamente a que no se ha conslderado necesarlO su opera-

tlvldad por parte de sus lntegrantes, lo que ha permltldo 

a la Admlnlstraclón no tornar en cuenta a alcho Comlté pa-

ra reallzar las actlvldades que se le encomendaron. 

7. Comlté Técnlco Consultlvo 

Instltuclonalmente no es reconocldo este Comlté, ya 

que no flgura en el organlgrama, nl en los Estatutos, nl 

en la organlzaclón aprobada por el ConseJo de Admlnlstra 

clón. A lnlclatlva de la GerenCla General se ha constltuí 

do dlcho Comlté, no tenlendo clarldad sus lntegrantes so-

1/ Llbro de Actas del Comlté de Educaclón, autorlzado el 8 de 

JunlO de 1981. 

~/ Llbro de Actas del ConseJo de Adrnlnls~raclón, autorlzado 

el 19 de Abr:1.l de 1974. 
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bre las actlvldades que les toca desarrollar¡ !/ de acuer 

do a los resultados obtenldos en la encuesta que se pasó 

al personal de la Federaclón. 

Actualmente las func~ones que en la práct~ca eJecuta 

son las menclonadas con anter~orldad, en algunos casos las 

reallza y declde sobre ellas, en otras oportunldades no lo 

hace. Por lo general el Comlté es maneJado por la GerenCla 

General y de ella depende que se reuna y que pueda partl

clpar en alguna declslón. 

Según oplnlón de sus lntegrantes, cuando ha lntervenl

do en la d~scuslón y aprobac~ón de algún aspecto ~mportan

te de la Instltuclón, su partlclpaclón y los resultados 

obtenldos han sldo pOSltlVOS. 

Conslderando que en un determlnado momento se tenga 

la urgencla de tomar alguna declslón o acclón sobre aspec 

tos que lnvolucren a la Federaclón y tomando en cuenta la 

fac~lldad con que se pueda reunlr a dlCho Comlté y la fuer 

za técnlca que ~mplícltamente conlleva, consldero necesa

rlO que se lnstltuya formalmente y se dellmlte con clarl

dad y preclslón sus funclones. 

8. Audltoría Externa 

Las funclones aSlgnadas a la audltoría externa se es-

1/ Cuestlonarlo efectuado al personal de FEDECACES. 

---------------------------------------------
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tan reallzando según lo contratado y se consldera que son 

las adecuadas. 1/ 

Se estlma que el nombramlento del Audltor Externo, así 

como está estlpulado, no da lugar a que actúe con mayor 

autorldad e lndependencla en la reallzac16n de su traba

JO, ya que depende de un cuerpo dlrectlvo que debe ser 

flscallZado¡ así tamblén el programa de trabaJo es apro

bado por la GerenCla General, unldad que es la responsa

ble de la operatlvldad de FEDECACES r lo que amerlta que 

se flscallce con mayor atenc16n¡ lo anterlor puede prov~ 

car que en un determlnado momento no se reallce la audl 

toría con la obJetlvldad que requlere. 

9. GerenCla General. 

La Gerencla General tlene una amplla partlclpac16n en 

la dlrecc16n, coordlnac16n y control de las actlvldades 

de FEDECACES, ya que de ella dependen dlrectamente las 

gerenclas de area¡ así tamblén mantlene una actlvldad -

constante en atenc16n a dlrectlvos de la Federac16n, dl

rectlvos, gerentes y asoclados de las cooperatlvas afl

lladas¡ entldades públlcas y prlvadas, naclonales y ex

tranJeras. Cumpllendo así en una forma atlnada con la -

func16n de serVlr como agente de comunlcac16n y contacto 

entre FEDECACES, las cooperatlvas afllladas, el mOVlmlen 

1/ Contrato de Trabajo de fecha 30 de Abrll de 1983. 
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to cooperatlvlsta y terceros que tengan lntereses con -

las cooperatlvas. La atenclón de esta actlvldad requlere 

que se le dedlque sUÍlclente tlempo y es una de las fun-

clones más lmpor~antes en el desempeño de la GerenCla Ge 

neral. 

De acuerdo a entrevlstas reallzadas al personal de la 

Federaclón, la mayoría COlnClde en que la falta oportuna 

de toma de decls10nes afectan los serV1ClOS que FEDECACES 

brlnda a sus Cooperatlvas afl11adas, motlvado a que en 

la Gerencla General, se concentra cualquler resoluclón 

en el quehacer de la Federaclón. 

/~ Lo anterlor permlte que en un 

í/ flculte la atenclón que reqUlere 
'\ , -

deterrnlnado momento dl-

las actlvldades operatl 

vas de la Federaclón, orlg1nándose problemas en la reso-
\'--

luclón y toma de declsl0nes oportunas que vayan encamlna 

das a lograr y alcanzar los obJetlvos y metas propuestas, 

lo mlsmo para un meJor desenvolvlmlentO¡ así tamblén pue-

de provocar frlCClones entre los Jefes de las gerenclas 

baJo su mando. En térmlnos generales las funcl0nes aSlg-

nadas están slendo reallzadas, no así lo relacl0nado con 

someter al ConseJo para su aprobaclón un plan de claslfl 

caClón de los puestos que conÍorman la estructüra total, 

flJando los requlsltos deseables, atrlbucl0nes, respons~ 

bllldades, obllgaclones, y remuneraClones báslcas para 

todos los casos; poslblemente porque no ha contado con 
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la elaboraclón de dlCho plan. 

10. Gerencla de Admlnlstraclón y Flnanzas. 

Las funclones aSlgnadas a la GerenCla de Admlnlstra-

c16n y Flnanzas, son excluslvamente flnanCleras y no ad 

mlnlstratlvas, por lo que sería más convenlente conocer-

la como área flnanClera. 

Algunas de las ÍunClones estlpuladas a la GerenCla de 

área, son reallzadas por la Secc16n de Admlnlstrac16n, 

tal es el caso de: Formulac16n de presupuestos de gastos 

e lnverS1Ón¡ evaluaclón de eJecuclón presupuestal¡ adml-

nlstraclón de valores. Así tamblén otras funclones enco-

mendadas no se cumplen, como son: Anállsls de oportunlda 

des del mercado, estudloS de coyunturas económlca, reVl-

s16n per16dlca y reformulaclón del plan de desarrollo y 

del plan operatlvo anual de la Federac16n y Cooperatlvas. 

En forma general han sldo aSlgnadas las funclones a 

cada secclón, esto provoca algunas deflcultades para la 

reallzaClón de actlvldades por puestos, ya que no se tle 

ne clarldad sobre cual es el papel que a cada empleado 

le toca desempeñar. 

Dentro de las funclones aSlgnadas al Admlnlstrador -

está la reallzac16n de la audltoría lnterna, lo cual es 

lncongruente con las demás funClones que se le han enco 

mendado, porque eXlstlría la poslbllldad de que se efec-
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túe con obJetlvldad, ya que no se puede audltar el mlsmo, 

nl mucho menos a su Jefe. 

En la práctlca la Secclón de Contabllldad es supervl 

sada tamblén por la Secclón de Admlnlstraclón, lo que com 

pllca aún más la sltuaclón del área de Admlnlstraclón y 

Flnanzas. 

Según los resultados obtenldos en la encuesta reall

zada, el 60% del personal de la Federaclón, desconoce y 

no tlene clarldad, sobre las funClones que le toca desa

rrollar a cada Secclón. 

Para que se pueda reallzar una adecuada gestlón fl

nanClera y admlnlstratlva, es necesarlO que como mínlmo 

se establezca con clarldad y preclslón las funclones ge

nerales que se tendrán que efectuar en cada Secclón y en 

cada puesto. Así tamblén es lmportante que se deflna las 

actlvldades y responsabllldades de cada puesto, enmarca-

das de acuerdo a la naturaleza del mlsmo. ' I 

11. Gerencla de Operaclones 

Al 19ual que el área anterlor, las funclones del Area 

de Operaclones, están aSlgnadas en forma global y por Sec 

Clones. De acuerdo a los datos ob~enldos por medlo de la 

encuesta que se reallzó en la Federaclón, el 72% del per 

sonal que forma parte de la GerenCla de Operaclones, des

conoce cuales son las funclones que les toca desempeñar y 
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en espec1al las act1v1dades encomendadas a cada un1dad¡ 

lo anter10r perm1te que en determlnados momentos se dlfl 

culte la real1zac1ón de las actlvldades en una forma ade 

cuada por parte del personal, por no tener clarldad sobre 

las funC10nes aSlgnadas y lo que a cada qU1en le toca rea 

llzar. 

Una de las aC~lv1dades gruesas de la Federac1ón es el 

serVlclo cred1tlclO, de él se autoflnancía FEDECACES¡ Sl 

los crédltos otorgados no son recuperados, la Federac1ón 

corre serlOS rlesgos para segulr operando, de lo que se 

deduce que es necesar10 e lmpresclndlble poner mayor aten 

c1ón y esfuerzos en el cumpl1mlento de las tareas que se 

aS1gnen a esta área. 

Algunas de las func10nes no están slendo real1zadas 

por la Secclón de Préstamos y Cobranzas, como son: formu-, 

lar slstemas de cobranza, formular planes de recuperaclón, 

reallzar anállsls de moros1dad mensualmente, es~ablecer -

mecanlsmos de superv1s1ón de créd1tos. 

Las funclones señaladas 1nfluyen grandemente para la 

recuperaclón de préstamos otorgados, cuyo cumpl1m1ento no 

ha sldo efect1vo porque en la Secc16n no se ha dellIDltado 

a qUlen le corresponde cumpl1rlas. 

Otra de las actlvldades que le generan lngresos a FE-

DECACES es el serV1ClO de protecclones según las funclones 

encomendadas a la Secc16n de Seguros, no contemplan la 
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puesta en marcha de otras coberturas para las Cooperatl

vas afllladas, las que podrían lncrementar los lngresos 

que se están obtenlendo, así como tamblén ampllar y meJo 

rar la lmagen de la Inst1tuc1ón. 

Contlnuamente las Cooperatlvas afllladas Sollcltan la 

lntervenc1ón de la Secclón Jurídlca, para que ésta gestl~ 

ne por la vía Judlclal la recuperaclón de préstamos, así 

tamblén la Federac1ón está 1mpulsando la recuperaclón de 

préstamos otorgados por med10 de poderes que le conf1eren 

sus cooperatlvas afllladas¡ los resultados de lo anterlor 

es mín1mo y cuyo fruto no es lo que realmente se espera¡ 

se consldera que ésto obedece a que solo se cuenta con -

una persona, lo que dlf1culta que se atlenda en toda su 

d1menslón las actlvldades encomendadas a la secclón Jurí 

dlca. 

En la práctlca la Secclón Jurídlca es dlr19~da y super 

vlsada tamblén por la GerenCla General, lo que provoca 

que no haya una coordlnaclón adecuada en el desarrollo de 

las actlvldades aSlgnadas a d1cha Secclón. 

Para la buena marcha de la Instltuclón, consldero que 

es 1mportante que se dellmlte con clarldad las funclones 

y responsabllldades que en cada unldad se tlene que re a

l1zar, así como tamblén lnclu1r aquellas otras actlvlda

des y recursos que hay necesldad de lmpulsar para el me

Joramle~to de la Organlzaclón. 
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12. GerenCla de SerV1ClOS Técnlcos. 

Otras de las actlvldades fuertes de FEDECACES, es la 

educaclón y la aSlstencla técnlca y es la GerenCla de -

SerV1ClOS Técnlcos a qUlen le toca atenderla, así tamblén 

le corresponde en prlmer lnstancla dentro de la Federaclón 

fomentar el cooperatlvlsmo a nlvel naclonal e lntegrar el 

mayor nw~ero poslble de Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto, 

con el propóslto de cumpllr con los Ob]etlvos y metas de 

la lnstltuclón. 

Según la encuesta reallzada, el 47% de las funclones 

aSlgnadas a las secclones, se desarrollan en la realldad; 

el 70% del personal manlflesta no estar lnformado de po

lítlcas, nuevos programas, acuerdos, procedlmlentos, etc., 

que se ponen en práctlca; el 43% desconoce las responsa

bllldades lnherentes al desempeño de su trabaJo y el 48% 

del personal del área inflere en no tener clarldad sobre 

las funclones que a cada Secclón le corresponde desarro

llar. 

En la actualldad las funclones educatlvas están Slen

do cublertas por tres técnlcos, qUlenes atlenden a todas 

las asocladas en el aspecto de la educaclón de sus mlem

brosi según lnformes, la Secclón apenas logra atender en 

parte a las cooperatlvas aÍllladas por la dlversldad de 

actlvldades que están reallzando, lo que lmplde que se 

ponga en marcha operaclones que tlendan a lntegrar nuevas 
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cooperatlvas de Ahorro y Crédlto, para lncrementar la 

membresía de la Federac16n y cumpllr con uno de los obJ~ 

tlvoS báslCOS de la mlsma. 

Según los lnformes de audltoría, l/ las cooperatlvas 

asocladas presentan una serle de debllldades en los as-

pectos operaclonales, área contable, control lnterno, -

otorgamlento y recuperac16n de préstamos; por lo que es 

lmportante que se le aSlsta con oportunldad para meJorar 

su funclonarnlento. 

Así tamblén a FEDECACES¡ están afllladas Clnco coope-

ratlvas que desarrollan actlvldades agrícolas, cuyos as~ 

clados requleren de aSlstencla durante el clclo product~ 

vo, ésto no se está logrando en forma general, porque se 

le dá atenc16n prlorltarlamente a otras actlvldades. 

Para atender lo anterlor es necesarlO que se cuente 

con un equlpo que se dedlque a supllr en su totalldad -

los requerlmlentos y que responda a las eXlgenclas de -

aSlstencla que cada área requlere. 

En la actualldad la Secc16n de ASlstencla Técnlca es-

tá conformada por cuatro técnlcos: un contable, uno en 

crédltos y flnanzas y dos agrícolas. 

En clertos casos el técnlco contable desarrolla actl-

l/ Archlvo de la Federac16n de lnformes de Audltoría a las 

Coopera~lvas Afllladas. 
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vldades de aSlstencla en aspectos de crédltos y flnanzas, 

lo que orlglna que no se atlenda a todas las cooperatlVqS 

en el área contable, provocando en alguna medlda que per

slstan las debllldades en dlcha área. 

Los técnlcos agrícolas en la práctlca, desarrollan más, 

otras actlvldades que no están relaClonadas con su campo 

como son: coordlnaclón de eventos educatlvos generales, 

lmpreslón de papelería y documentos para la Federaclón y 

cooperatlvas afllladas, partlclpaclón en asambleas, obte~ 

clón de datos estadístlcoS, etc.; lo que orlglna que se 

desculde las las funclones que proplamente se relaclonan 

con su especlalldad y razón de ser del cargo. 

En vlsta de todo lo anterlor consldero que hay neceSl

dad de establecer con clarldad las funclones y dellmltar 

las responsabllldades de cada puesto, así como tamblén 

reestructurar el área, con el fín de que se tenga como -

mínlmo una base para pretender alcanzar y desarrollar los 

obJetlvos y metas establecldas. 

Conslderaclones generales: 

Observando la organlzaclón actual de FEDECACES, resaltan 

aspectos como los slgulentes: 

1. La Federaclón cuenta con un organlgrama autorlzado por -

el ConseJo de Admlnlstraclón. que es en gran medlda, dl

ferente a la realldad, lo que orlglna alguna serle de es 
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peculaclones y confllctos a qUlenes tlenen la lntenc16n 

de conslderarlo corno guía de sus actlvldades. 

2. En el organlgrama oflclal aparecen varlOS puestos que en 

la actualldad no eXlsten, eJemplo de ellos son: Coordlna 

dor de Crédltos y Cobranzas, Coordlnador de AudltoreS¡ 

así tamblén estatutarlamente se reconoce el puesto de Con 

tralor, pero que en realldad no funclona, ya sea por fal

ta de recursos o porque no se consldera necesarlO estable

cerlos. Esto se eVltaría Sl eXlstleran mecanlsmos de ac

tuallzac16n de la organlzac16n, prevlo anállsls de la Sl

tuac16n. 

3. Así tamblén en el organlgrama no aparecen puestos que en 

la práctlca estan funClonando como es el caso de: Técnlco 

en formulac16n de Proyectos y Auxlllar de Contabllldad l. 

hay personal que conoce con otro nombre el puesto que de

sempeña, el cual es dlferente al que aparece en la organl 

zac16n, como en el caso de Contador Auxlllar y Gestor de 

Recuperac16n lndlrecto. 

4. Hay funclones que no son desarrolladas por una sola unldad 

organlzatlva especlallzada, Slno que lntervlene otra unl

dad en su desarrollo, orlglnando confus16n. Un caso tlpl

co es la func16n de efectuar y reclblr pagos, la cual es 

desempeñada por la CaJera y Encargada de Seguros, por lo 

que no se puede responsablllzar de los resultados a una -

sola unldad, nl a un solo funclonarlo. 
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En el presente capítulo se ha anallzado la organlza

clón actual de FEDECACES, con el fín de determlnar las prln 

clpales fallas, las cuales se tratarán de correglr en la -

organlzaclón que se propone para la Federaclón en el Capítu

lo IV. 

Para desarrollar las funclones anterlormente descrltas, 

es necesarlO auxlllarse de procedlmlentos de trabaJo, que 

contrlbuyan a una meJor operatlvldad¡ en el slgulente apar

tado se tratará los procedlmlentos que actualmente se están 

ponlendo en práctlca, en especlal el de los serV1ClOS que 

autoflnancían a la Federaclón y que son la base para su eX1S 

tencla. 

CH. PROCEDIMIENTOS 

1. SerV1ClO de Crédlto 

Al observar el procedlmlento que se está utlllzando 

en el serV1ClO credltlclO se encuentran Clertos vaClOS 

y secuenClas que obstacullzan que el serV1ClO sea agll 

y oportuno, orlglnando malestares e lnconformldades en 

las cooperatlvas afllladas, tal es el caso cuando se pre

senta la sOllcltud de crédlto que es reclblda en la Secre 

taría de la Gerencla General, las cuales en la mayoría 

de los casos no contlenen toda la documentaclón que se 

eXlge para la SOllcltud de un crédlto. Desde el momento 

en que es reclblda la SOllcltud, la Cooperatlva lnteresa 

da supone que toda está en regla, pero el problema se -

---------- ----" ."- -



76 

orlglna al lndagarse en la Secclón responsable del aná-

llSlS, que hace falta documentaclón, a partlr de ese ln~ 

tante se comlenza a Sollcltarla, lo que provoca pérdlda 

de tlempo y reclamos por parte de las asocladas. Lo mlS-

mo sucede cuando se efectúa SOllcltudes de desembolso, 

a las cuales no se agrega la documentaclón requerlda y 

que posterlor al reclbo, se le eXlge a la lnteresada que 

envíe lo que hace falta. !/ 

Así tamblén hay opera Clones cuya naturaleza le corres 

ponde efectuarla a una secclón y lo hace otra, tal es la 

sltuaclón que el Anallsta de Crédlto elabora el reclbo 

pro forma por las recuperaclones de préstamos efectuando 

la apllcaclón contable respectlva y es el AUXlllar de Con 

tabllldad qUlen las reVlsa y da el V1StO bueno; ésto orl-

glna que se den equlvocaclones, partlclpaclón de mayor e~ 

fuerzo humano y tlempo, perml~lendo que no haya una ade-

cuada utlllzaclón de los recursos. 

Por lo expuesto anterlormente, consldero que es nece-

sarlo que se lnstltuclonallce y que se efectúe aJustes 

al procedlmlento que de manera lnformal se está utlllzan-

do, con el propóslto de eJercer y atender adecuadamente 

el serV1ClO credltlclO 

2. SerV1ClO de Seguros 

Los procedlmlentos para proporclonar el serV1ClO de 

!/ Coplas ~e notas envladas a las Cooperatlvas deposltadas en 

los Archlvos de la Federaclón. 
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Seguros por protecclón de Ahorros y Préstamos y Flanza 

de Fldelldad, no están reconocldos lnstltuclonalmente, 

Slno que se desarrollan lnformalmente y en algunas oca

Slones en forma dlferente a como está descrlto, lo que 

orlglna problemas y dlflcultades para los que qUleren -

obtenerlo y a qUlenes son los responsables de su maneJo. 

El procedlmlento plasmado es el que en forma general en 

la práctlca se reallza para obtener los seguros. 

Presenta algunas debllldades de control lnterno, caso 

tlplCO es que se maneJa chequeras y se reclben pagos, lo 

que ocaSlona dlflcultades para el control de llquldez -

bancarla y de maneJo de documentos que representan fondos 

en efectlvo. 

Tamblén hay funclonarlos que lntervlenen en la flrma 

de documentos, qUlenes no están compenetrados en forma -

clara del serV1ClO, lo que orlglna que se lncurra en tle~ 

po y esfuerzos adlclonales para dar las expllcaclones ne

cesarlas y que se pueda obtener la flrma. 

La persona encargada del maneJo del serV1ClO, no tlene 

clarldad sobre los pasos a segulr en el desempeño de sus 

atrlbuclones, especlalmente en el otorgamlento y control 

de los seguros, orlglnado a que no hay una aSlgnaclón y 

dellmltaclón clara y preclsa sobre el proceso y secuenCla 

lóglca para brlndar el serVlClO. 

Este serV1ClO es autoflnanclable para la Federaclón 
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y una admlnlstraclón adecuada y slstemátlca le puede pr~ 

porclonar meJores resultados, en tal sentldo se consldera 

que es necesarlO que se lnstltuclonallce y se meJore el 

procedlmlento. 

De lo anterlor se desprende que se presenta oportunl

dad de me]Oramlento, por lo que en el capítulo V, se for 

mulará una propuesta. 

3. SerV1ClO de Audltoría 

El procedlmlento descrlto en el capítulo anterlor, es 

el que en la práctlca se utlllza para proporclonar el ser 

V1C10 de audltorfa que la Federaclón tlene dlsponlble pa

ra sus asocladas¡ no está reconocldo formalmente, lo que 

provoca que al llegar personal nuevo a FEDECACES y a las 

coopera~lvas afllladas y que tengan relaclón con dlCho -

serV1ClO, desconozcan el mecanlsmo para poder brlndar y -

hacer uso del serV1ClO, lo que trae repercuslones negatl

vas para la Instltuc16n. 

El serV1ClO ~al como se está ofreClendo presenta algu 

nas aebllldades como es el caso que no se comunlca a las 

usuarlas el pago que les toca efectuar mensualmente, ya 

que este es cobrado en base a los actlvos que cada coope

ratlva presenta al flnal de cada e]erC1Clo contable y al 

gestlonar el cobro o pago por par~e de las usuarlas, orl

glna reclamos y protestas por la falta de comunlcaclón.l/ 

~ Coplas de notas en archlvos de la Federaclón. 
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Así tamblén no hay una clarldad del proceso para dar 

el serVlClO por parte del personal lnvolucrado, lo mlsmo 

que no se cuenta con una deflnlclón sobre el responsable 

de autorlzar el serVlClO. 

Se consldera que es necesarlO que se tenga plasmado 

el procedlmlento sobre el serVlClO de audltoría y que se 

hagan los aJustes respectlvos con el propóslto de faclll

tar las actlvldaaes de la Federaclón, por lo que en el Ca

pítulo V se presentará una propuesta. 

4. SerVlClO de ASlstencla ~écnlca 

Actualmente el serVlClO de aSlstencla técnlca no lo es 

tá cobrando la Federaclón, el cual está slendo subsldlado 

y se consldera de vltal lmportancla para la subslstencla -

del Slstema Federado¡ tal como se ha plasmado es el proce

dlmlento que se reallza para obtener dlcho serVlClO, el -

que no es reconocldo formalmente; los usuarlOS potenclales 

desconocen que mecanlsmo hay que segulr para su obtenclón, 

lo que lmplde que no se esté utlllzando adecuadamente. 

Por no contar con un proceso lóglco para proporclonar 

el serVlClO, permlte que haya lmprovlsaclones y la no aten 

clón oportuna de quellos casos que requleren urgente trat~ 

mlentO¡ ésto orlglna que el serVlClO no haya tenldo en par 

te todo el efecto esperado, por lo que los resultados no 

son del todo optlmlstas. 
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Cons~dero que s~ en pr~nc~p~o se cuenta con una defl

n~c~ón clara y se reconozca por la Inst~tuc~ón el mecan~s 

mo para obtener el serv~c~o, su ut~l~zac~ón podría meJo

rar sustanc~almente con el cons2gulente resultado de ~ma

gen para FEDECACES. Por lo que en el Capítulo V se efec

tuará una propuesta. 

5. Otros Proced~m~entos Adm~n~stratlvos 

En la Inst~tuc~ón no se cuenta con proced2m~entos que 

regulen los demás serv~c~os que se proporc~onan a las af~ 

l~adas. 

D. CONCLUSIONES 

De todas las observac~ones planteadas anter~ormente -

puede conclu~rse, para cada uno de los elementos estud~ados, 

lo s~gulente: 

Se carece de una del~m~tac~ón exacta del alcance de 

los obJet~vos generales de la Federac~ón y de una as~gn~ 

clón de ob]et2vos que puedan ser alcanzables. Esto, por 

una parte, d~flculta la dete~mlnaclón exac~a de las actl 

vldades que deben real~zarse y, por otra, constltuye un 

problema para la planlflcaclón de labores a reallzar en 

cada e]erC1Clo económlco. 

2. Polítlcas 

No se cuenta con un cuerpo coherente de polítlcas ge-
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nerales para la operac16n lnstltuclonal a ser apllcadas 

en los dlferentes nlv~les de la organlzac16n y que sean 

conocldas y comprendldas por todo el personal lnvolucra 

do. 

3. Estructura Orgánlca 

a- Dlrecc16n Superlor. 

La lntegrac16n de los cuerpos dlrectlvos no es la 

adecuada, ya que sus mlembros no responden proporclo

nalmente al número de cooperatlvas que lntegran cada 

zona. Tamblén hay Comltés lntegrado por dlrectlvos que 

no funClonan y otros cuyas actlvldades las desarrollan 

en una forma lmprevlsta Sln nlnguna clarldad. Así ta~ 

blén hay unldades que en un determlnado momento no -

puedan actuar con la entera lndependencla para reall

zar su trabaJo con que se requlere, ya sea por los nl

veles Jerárqulcos de dependencla y por la forma de su 

nombramlento. 

b- Dlvls16n Báslca del TrabaJo 

- No se cuenta con un Manual de Organlzac16n que defl

na de manera específlca, las funclones que se tlene 

que reallzar en cada unldad de la Federac16n. 

- EXlste dualldad de dlrecc16n en la func16n Jurídlca 

y func16n contable. 

- EXlste dlspers16n de la actlvldad contable en tres 
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unldades: Secclón de Contabllldad, Secclón de Segu

ros y Secclón de Crédltos y Cobranzas. 

- FEDECACES, tlene un organlgrama oflclal que en la 

realldad no se apllca. 

- EXlste dualldad de funclones, en la actlvldad del 

maneJo de fondos, que es atendlda por la Secclón de 

CaJa y la Secclón de Seguros. 

c- RadlO de Control 

El radlo de control de la GerenCla General es ex

ceS1VO, lo cual dlflculta cumpllr eflcaz y eflclent~ 

mente con sus responsabllldades operatlvas, sltuaclón 

que se ve agravada por la escasa delegaclón de auto

rldad en los nlveles subordlnados. 

4. FunClones 

Muchas funclones se reallzan en forma lncompleta así: 

a- Poner en marcha un Plan de Claslflcaclón de puestos 

que conforman la estructura to~al. 

b- Anállsls de oportunldades del mercado. 

C- ~StudlOS de coyunturas económlca. 

cn- Revlslón perlódlca y reformulaclón del plan de desa

rrollo y del plan operatlvo anual de la Federaclón y 

Cooperatlvas. 

d- La funclón de ~dmlnlstraclón de recursos humanos no -
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contempla la prevlsl6n y las proyecclones de esos re

cursos. 

e- La audltoría no contempla la evaluacl6n de los Slste 

mas y Métodos de Control Interno. 

f- Integrar nuevas Cooperatlvas a la Federacl6n. 

5. Recursos 

No se dlspone de un Manual de Organlzaclón en su exac 

to sentldo. El documento que se reconoce como tal unlca

mente contlene el organlgrama de la Federacl6n y la des

crlpcl6n de funclones en general a reallzar en vaFlas -

unldades. Pero lo anterlor dlflere en gran medlda a lo 

que se da en la práctlca. 

6. Relaclones lnternas y externas 

Por deflclenclas en la estructuracl6n del trabaJo se 

dlflculta la coordlnacl6n lnterna. Tampoco eXlste una -

adecuada coordlnacl6n entre los mandos lntermedlos para 

el desarrollo adecuado de las actlvldades, por carecer 

de aSlgnaclón de funclones claras y preclsas. 

En conclusl6n general, se puede aflrmar que FEDECACES 

adolece de una serle de deflclenclas que lndudablemente 

le restan una adecuada operatlvldad. 

7. Procedlmlentos 

a- Los procedlmlentos que se eJecutan en la Federacl6n no 

s~n reconocldos formalmente, lo que lnClde para que 
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en clertos casos, tengan sus desvlaclones, orlglnando 

pérdldas de tlempo y problemas con los usuarlOS. 

b- Hay procedlmlentos de serVlClOS que se reallzan en la 

práctlca que contlenen vacíos y presentan secuenClas 

que obstacullzan para que dlchos serVlClOS sean áglles 

y oportunos. 

Así tarnblén hay actlvldades cuya naturaleza le corres-

ponde efectuarla a una Secclón y lo hace otra, provo-

cando que se den equlvocaclones, mayor esfuerzo huma-

no y pérdlda de tlempo, permltlendo que no haya una 

adecuada utlllzaclón de los recursos. 

c- Hay otros serVlClOS que se desconoce el mecanlsmo a 

segulr para obtenerlo por parte de los asoclados y pa-

ra proporclonarlo por parte de la Federaclón, lo que 

trae repercuslones negatlvas para FEDECACES. 

En concluslón general, es necesarlO preparar un Manual 

de Organlzaclón para FEDECACES, que con~enga la descrlp-

clón de la estructura, obJetlvos, polítlcas y funclones 

de las dlferentes unldades organlzatlvas. Tarnblén toman-

do de base el tJIanual que se dlseñe y que se ponga en prác 

tlca, se deberá elaborar o~ros manuales y herramlentas -

admlnlstratlvas que coadyuven al logro de los obJetlvos 

establecldos. Así tamblén FEDECACES no cuenta con pro ce-

dlmlentos descrl~os y que estén reconocldos, para desarro 

llar en meJor forma las actlvldades de los serVlClOS: cre 
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dltlC10, de Seguros, Audltoría y de ASlstencla Técnlca, 

que permltan un eflcaz y oportuno serV1ClO. 

E. ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

Conslderando las concluslones obtenldas en el dlagn6s 

tlCO, se vlsuallza que se presentan oportunldades de me

]Oramlento en el quehacer lnstltuclonal de FEDECACES, con 

la adopc16n de algunas declslones que se conslderen ade

cuadas para contrlbulr a Soluclonar los problemas ldentl

flcados y a orlentar la organlzac16n de la Federac16n ha

Cla una operatlvldad mas eÍlcaz y eÍlclente, con base en 

la adecuada claslÍlcac16n, ublcac16n y ]erarqulzac16n del 

trabaJo lnstltuclonal. Por lo conslgulente a contlnuac16n 

se presentan las alternatlvas que se pueden poner en prá~ 

tlca para el dlseño del Manual de Organlzac16n de FEDECA

CES y a contlnuac16n se evalúa cada una de ellas en rela

c16n con la alternatlva que se consldera la mas vlable a 

lmplantar desde el punto de vlsta técnlco-organlzatlvo. 
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ro 

Mantener la organlzac16n 

actual. 

Implantar una nueva organl

zac16n. 

Reorganlzar el modelo actual 

-No lncremento de costos I-Ob]etlvos específlcoS lrreales. 

-No hay problemas de reslsten- -Falta de polítlcas permanentes. 

cla a camblos. 

-Menos tlempo utlllzado en 

adlestrar al personal. 

-Contlnuldad de los problemas a~ 

tuales tales como:DesconOClmlen 

to de funclones, dualldad de 

mando, etc. 

-CarenCla de mecanlsmos de con

trol a fln de determlnar el uso 
raclonal de los recursos. 

-Deflnlc16n clara de Ob]etlvos I-Poslblemente un lncremento en 

y polítlcas. los costos. 

-Dellmltac16n específlca de los -Aumento en los programas de ca

nlveles de audorldad y funclo- pacltac16n al personal. 

nes. -Poslble reslstencla al camblo. 

-Dotar a la empresa de recursos -Mayor tlempo para lmplantar la 

humanos y técnlcos adecuados. 

-Deflnlci6n clara de Ob]etlvos, 
polítlcas y funclones. 

-No lncremento de costos. 
-Facllldad para la lmplantac16n 

de la organlzac16n. 
-Mínlmo nlvel de adlestramlento 
al personal. 

-Mínlmos problemas de reslsten
Cla al camblo. 

-Utlllzac16n mínlma de tlempo 
para la lmplementac16n de la 
reorganlzac16n. 

-Contar con mecanlsmos de controlj 
para el uso raclonal de los recursos 

nueva organlzac16n. 

-El personal poslblemente tlen

da a actuar corno tradlclonal

mente lo ha hecho. 



87 

Al observar las alternatlvas antes cltadas, se detec

ta que la reorganlzaclón del modelo actual contlene meJ~ 

res y mayores ventaJas y menos desventaJas que las demás 

alternatlvas de soluclón. 

A contlnuaclón se evalúa cada una de las ventaJas que 

se obtendría al reorganlzar el modelo actual relaclona

das con las otras alternatlvas. 

- Deflnlclón clara de ObJetlvos, Polítlcas y FunClones. 

El dlagnóstlco efectuado da la pauta para deflnlr 

con clarldad los obJetlvos que se pretenda lograr en -

la Federaclón y que sean alcanzables, contar con polí

tlcas de carácter permanente que gUlen en todo momento 

el aCClonar de FEDECACES, así como tamblén dellmltar y 

que se pueda conocer con preclslón las funclones que 

le toca desarrollar a cada unldad organlzatlva. Con la 

lmplementaclón de una nueva organlzaclón tamblén se es 

taría logrando lo anterlor, no así con mantener la or

ganlzaclón actual. 

- Ño lncremento de los Costos. 

Se consldera que la reorganlzaclón del modelo actual, 

no requerlrá de lncremento en los gastos de operaclón, 

Sl es necesarlO algún lncremento será en una mínlma can 

tldad¡ lo anterlor se fundamenta en lo slgulente: 

a) Con el mlsmo personal se puede atender los camblos 
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que se dan en la estructura, y 

b) La capacltaclón y orlentaclón al personal para 

la lmplementaclón de la reorganlzaclón será 

mínlma. 

81 la alternatlva fuera la de lmplementar una nueva 

organlzac16n, supuestamente habría necesldad de lncre

mentar los costos ya que daría la oportunldad de con

tratar mayor personal o de selecclonar recurso humano 

capacltado, así tamblén se requerlrá de un tlempo pru

denclal para dlfundlr la nueva estructura y poder orlen 

tar al personal que resulte con camblos en las actlvl

dades aSlgnadas. Mantenlendo la organlzac16n actual, -

los costos tamblén se mantendrían, con la dlferencla 

que perslstlrían los problemas que aqueJan a la Federa 

c16n. 

- Facllldad para la lmplantac16n de la reorganlzaclón. 

Conslderando que el personal actual slempre segulría 

laborando en la Federaclón y que la reorganlzac16n no 

conlleva camblos profundos, se estima que la lmplementa 

clón de la nueva estructura y el desarrollo de funclo

nes se facllltaría en gran medlda, por lo conslgulente 

la puesta en práctlca de la reorganlzac16n del modelo 

se volvería factlble de llevarla a fellZ térmlno. 

- Mínlmo nlvel de adlestramlenLo al Personal. 
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Práctlcamente con la alternatlva de reorganlzar el 

modelo actual, no se dan camblos rad1cales en el desa

rrollo de las act1v1dades que se real1zan en la Fede

rac1ón, por lo que el personal que labora en la m1sma, 

necesltará un adlestramlento mínlmo para operar ade

cuadamente en base a la nueva estructura y del1m1tac1ón 

de func1ones. Mantenlendo la organ1zac1ón actual tamb1én 

se lograría lo anterlor, pero, se contlnuaría con el -

desconoc1m1ento de func1ones, lo que redunda en desarro 

llar las act1v1dades en una forma adecuada. Por el con 

trar10 Sl se lmplementa una nueva organlzaclón habrá ne 

cesldad de un aumento en los programas de capacltaclón 

al personal, por el hecho de que se puede hacer una com 

pleta aS1gnac1ón de act1v1dades nuevas para el personal 

y poslblemente se recurra a recurso humano ad1c1onal, -

el cual necesar1amente requer1rá un completo ad1estra

mlento. 

- Mín1ffios problemas de res1stenc1a al camb1o. 

En la Federac1ón cada vez que hay camblo de cuerpos 

d1rect1vos, el personal operatlvo espera que pueda ha

ber alguna modlf1cac1ón en la estructura organ1zat1va, 

ya que en 1981 y 1982 se ha dado ésta sltuaclÓn¡ 1/ 

así tamblén las reformas al modelo que se propone, se 

rá hacla las unldades organ1zat1vas y en un mínlma paE 

te a cargos, lo cual hace suponer que hay vlabllldad 

!/ Llbro de Actas del ConseJo de Admlnls~rac16n. 
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para efectuar los camb~os que se est~me conven~ente y 

que el personal que trabaJa en FEDECACES, haga suyas 

las d~spos~c~ones de la d~r~genc~a. Manten~endo la or 

gan~zac~ón actual no habría problemas de res~stenc~a 

por parte del personal, pero ~nst~tuc~onalmente se con 

s~dera no benef~c~oso segu~r con la m~sma s~tuac~ón. -

Implementando una nueva organ~zac~ón, pos~blemente ha

bría res~stenc~a al camb~o, por las mod~f~cac~ones que 

pudlesen ~ntroduclrse y por las act~tudes prop~as del 

ser humano. 

- Mín~ma ut~llzac~ón de tlempo para la ~mplementac~ón de 

la reorgan~zac~ón. 

Tomando de base que no habrá mayores camb~os en el 

personal, act~v~dades y proced~m~entos que se desarro

llan en la Federac~ón, se estlma que la ~mplementac~ón 

de la reorgan~zac~ón se puede hacer en un plazo relat~ 

vamen~e corto, con el cons~gu~ente benef~c~o para la 

Ins~~~uc~ón. Por el contrar~o s~ se crea una nueva or

ganlzac~ón, se requer~rá de un t~empo mayor para poder 

~mplementar la nueva estructura, ya que pos~blemente 

haya neces~dad de efectuar camb~os radlcales en toda 

la organ~zac~ón. 

- Contar con mecan~smos de control para el uso rac~onal 

de los recursos. 

Debldo a que no se cuenta con una adecuada aSlgna-
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c16n de func1ones, dualldad en la reallzac16n de Cler

tas actlv1dades, atenc16n oportuna a los problemas op~ 

rat1vos que se presentan, la Federac16n neceslta con 

urgencla, contar con mecanlsmos de control para poder 

determlnar y tomar medldas correctlvas con el prop6s1-

to de hacer un uso convenlente de los recursos con que 

cuenta FEDECACES, por lo que con la reorganlzac16n del 

modelo actul, se estaría logrando lo anter1or, no así 

manten1endo la sltuac16n presente. Tamb1én con lmple

mentar una nueva organlzac16n se lograría lo anter1or, 

pero se necesltaría 1ncurrlr en mayores costos y tlem

po. 

Cons1derando todo lo expuesto anter10rmente y des

pues de evaluar las ventaJas que ofrece la alternatlva 

de reorgan1zar el modelo actual, se recom1enda que se 

lleve a cabo dlcha alternatlva, para lo cual, en el Sl 

gUlente capítulo se hace la propuesta respectlva. 
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MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO PARA rEDECACES 
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Tornando corno base el anállsls de la Organlzaclón actual 

de FEDECACES¡ efectuada en el Capítulo anterlor y las con

cluslones a que se arrlbó en el mlsmo, se propone un Manual 

de Organlzaclón que contlene Clnco partes: a) Ob]etlvos 

del Manual de Organlzaclón, b) Ob]etlvos y Polít~cas de FE 

DECACES¡ c) Organlzaclón Propuesta¡ ch) Organlgrama Pro--

puesto y d) Manual de FunClones. 

A- OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

1- Presentaclón 

El presenta Manual se ha elaborado de tal forma 

que perm~ta camb~os en su estructura de acuerdo a la dl 

náwlca conque se dlrl]a la Federaclón, así tamblén con~ 

t~tuye una herramlenta más de admlnlstraclón, el cual -

será tan útll, tan funclonal y tan efectlvo corno lo de

seen los dlrlgentes de la Instltuclón, en la medlda que 

lo hagan suyo y a qUlenes corresponderá la puesta en 

marcha del mlSmO¡ es en ese sentldo que se perslgue los 

slgulentes Ob]etlvos. 

2- Ob]etlvo General del Manual 

El Ob]etlvo fundamental del Manual de Organlzaclón • 

es el de dotar a la Federaclón de: a) Una estructura de 

organlzaclón adecuada a sus Ob]etlvos y polítlcas; y 

b) Mecanlsmos que faclllten su actuallzaclón cuando ha

ya camblos de algunas de las condlclones lnternas o ex

ternas y que lncldan en su estructura, su funclonaml ~~-
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to o sus Ob]etlvos. 

3- Ob]etlvos EspecíflcoS del Manual 

a) Deflnlr claramente la estructura de organlzaclón de -

FEDECACES y contar con mecanlsmos que perrnlta su actua 

llzaclón, de acuerdo con el futuro de la Federaclón. 

b) Enfocar la estructura de organlzaclón propuesta para 

FEDECACES, de acuerdo a Ob]etlvos, funclones, ]erar-

quía y otros aspectos complementarlOS de las dlferen

tes unldades organlzatlvas. 

c) Señalar con preclslón las dlferentes actlvldades que 

se tlenen que reallzar en cada puesto. 

B- OBJETIVOS Y POLITICAS DE FEDECACES 

La Federaclón de ASOClaClones Cooperatlvas de Aho-

rro y Crédlto de El Salvador de R.L. (FEDECACES), es un 

organlsmo encargado de velar por el fomento e lntegra--

clón del mOVlmlento cooperatlvo en general y el de aho-

rro y crédlto en partlcular¡ así corno tamblén mantener -

estrechas relaclones flnancleras, económlcas y soclales 

con sus cooperatlvas afllladas y su funclonar se enmarca 

dentro de las dlSposlclones establecldas en sus Estatu-

tos. 

1- Ob]etlvos 

a) Integrar doctrlnarla, soclal y económlcamen~e a 

las ASOClaClones Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto. 

b) Representar al Slstema Federado de Ahorro y Crédl-



94 

to y defender sus asplraClones e ln~ereses. 

c) Impulsar un slstema educatlvo y de asistencla técnlca -

que permlta el creclmlento económlco y desarrollo SOClal 

de las Afilladas. 

ch) Propender por la organlzaclón y desarrollo de nuevas 

ASOClaClones Cooperatlvas de Ahorro y Crédlto. 

d) Promover el fortaleclmlento económlco flnanclero de FE

DECACES y sus asoclados. 

e) Promover e lntegrarse en Organlsmos Cooperatlvos de ter 

cer grado. 

f) Lograr partlclpar en el estudlo, elaboraclón y eJecu--

clón de los planes de desarrollo del País, que respon-

dan a los flnes del mOVlmlento cooperatlvo. 

g) ASOClarse a organlzaclones e lnstltuclones naclonales o 

lnternaclonales aflnes, legalmente constltuldas~ 

2- Polítlcas 

Se proponen las slgulentes polí~lcas generales de tra-

Aspectos Flnancleros 

Captaclón permanente de recursos económlcos, tanto lnter

nos como ex~ernosr dando mayor énfasls a los recursos ln

ternos, orlentando la mayor parte de los mlsmos hacía ac

tlvldades productlvas. 

Aspectos CredltlclOS 

- Mantener un slstema de adrnlnlstraclón credltlcla y serVl-
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C10S complementarloS que sean adecuados y funcionales, ve-

lando por el cumpllmlento de los mlsmos por parte de los 

usuarlOS. 

Aspectos Técnlcos 

- Establecer permanentemente un serV1ClO de consultoría y aS1S 

tencla técnlca, hacla aquellas Cooperatlvas que presenten -

mayores problemas en sus actlvldades u operaclones. 

Aspecto Integratlvo 

- Procurar la expanslón constante de su base, tanto a nlvel -

de Cooperatlvas como a nlvel de asoclados¡ para ello el Co~ 

seJo de Admlnlstraclón deflnlrá los crlterlOS de admlslón -

de CooperatlvaS¡ se lncentivará la aflllaclón de Cooperatl

vas, permltlendo mayor representatlvldad en su dlrlgencla a 

aquellos Comltés Zonales que más Cooperatlvas tengan o afl

lleno 

- Impulsar contlnuamente y en forma slstemátlca la aprobaclón 

de una leglslaclón que benefJCle la expanslón y desarrollo 

del mOVlmlento cooperatlvo. 

- Incrementar las relaclones naclonales e lnternaclonales con 

lnstltuclones flnancleras y aflnes al slstema. 

Aspecto Educatlvo 

- Desarrollar por cuenta propla o en cooperaclón con otras en 

tldades públlcas o prlvadas, una permanente campaña educatl 

va en todos los nlveles del ámbl~o cooperatlvo naclonal pa

ra lograr una verdadera conClenCla coopera~17at qU2, Jun~o 
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a la tecnlflcaclón de los dlrlgentes y funclonarlos, aseg~ 

rará el éXltO del mOVlmlento de ahorro y crédito cooperatl 

vo. 

- FEDECACES establecerá lnstrumentos vlables para el lncre--

mento de los recursos económlcos del slstema. 

C- ORGANIZACION PROPUESTA 

Para que FEDECACES¡ pueda cumpllr satlsfactorlamente --

con los Ob]etlvos y desarrollar adecuadamente las operaclo--

nes que reallza, se ha elaborado la presen~e estructura de -

organlzaclón (ver páglna 96), que le ayude a dlrlglr y coor-

dlnar de manera efectlva las actlvldades relaclonadas con la 

Instltuclón. 

Observando la organlzaclón propuesta de FEDECACES, so--

bresalep- aspectos tales como: 

1- Ha sldo elaborado con el fln de representar graflcamen~e 

la estructura de la Federaclón, para que al personal se -

le faclllte conocer las relaclones de autorldad y depen--

dencla de cada unldad organlzatlva y cada puesto. 

2- Se ha propuesto una nueva forma de nombrar e lntegrar el 

Comlté de Crédlto, con la idea de que sus actuaclones y -

declSlones se apequen a la Ob]etlvldad que se requiere y 

que responda a los lntereses de la Federaclón y sus Afl--

lladas. 

3- Se propone la creaclón de nuevos Comltés para facl11tar -

la toma de decls10nes. 

st§brOTe;CA CENTRAL 
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4- Se propone el camblo de nombre de las dlferentes unldades 

que lntegran la Instltuclón, con el propóslto de hacerlas 

más prác~lcas y menos compleJa su estructura. 

S- En algunas unldades se lntroducen nuevos puestos, con el -

obJeto de poder desarrollar con más amplltud y en meJor -

forroa, las actlvldades aSlgnadas y sea la base para lograr 

los obJetlvos. 
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ASAMBLEA GENERAL 

Integrac1ón: 

La Asamblea General, está lntegrada por un representante 

propletarlo y un suplente de cada Cooperatlva Aflllada, nombra-

dos por los Cuerpos DlrectlVOS de las mlsmas, los suplentes po-

drán part1clpar con voz pero S1n voto. 

Funclón Bás1ca: 

Aprobar los Estados F1nancleros y el Plan de TrabaJo de la 

Federaclón, eleg1r a los mlembros que 1ntegrarán los organos dl-

rectlVos: ConseJo de Admln1straclón y Junta de V1g11anc1a, dlC-

tar las polít1cas generales de trabaJo, de acuerdo con los Esta-

tutos de FEDECACES. 

Atrlbuc10nes: 

- Aprobar la agenda de trabaJo preparada para el desarrollo de 

la Asamblea. 

- Dlscutlr y aprobar o rechazar los Estados Flnancleros, memorlas 

e lnformes de los cuerpos dlrectlvos. 

- Eleglr a los representante des1gnados por las Asambleas Zonales 

para 1ntegrar los órganos dlrectlvos de FEDECACES. 

- Aprobar enmlendas a los Estatutos de la Federac16n, por voto de 

dos terceras partes de las Asocladas. 

Elaborado por: 
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- Establecer cuantías de aportaclones soclales, anuales u otras 

cuotas para flnes específlcos. 

- Conocer y Aprobar el Plan de TrabaJo que proponga el ConseJo 

de Admlnlstraclón. 

- Decldlr sobre la apelaclón de cualquler asoclada cuando sus de

rechos hayan sldo suspendldos o su excluslón haya sldo acordada 

por el ConseJo de Admlnlstracl6n. 

- Remover mlembros de los cuerpos dlrectlvos de FEDECACES antes 

del venClmlento de su período, por lncapacldad para cumpllr sus 

obllgaclones, negllgencla en el desempeño de sus funclones, apro 

vechamlento de su cargo para obtener ventaJas personales y actos 

vlolatorlos a la Ley de Cooperatlvas. 

- Nombramlento del Audl~or Externo y sus honorarlos. 

- Aprobar el Reglamento de Dletas para los Cuerpos Dlrectlvos. 

- Otras que señale la Ley de Cooperatlvas, su Reglamento y los 

Estatutos. 

CONSEJO DE ADMINISTR~CION 

Integraclon: 

El ConseJo de Admlnlstracl6n esta formado por Sle~e mlembros 

Propletarlos y slete Suplentes. El Zonal que mas Cooperatlv.as_ten

ga tendrá derecho a tres mlembros prOpletarlos y tres suplentes, -

Elaborado por: 

I 
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el Zonal que ocupe el segundo lugar en número de Cooperatlvas ten-

drá derecho a dos mlembros propletarlos y dos suplentes y los -

otros dos Zonales tendrán derecho a un mlembro propletarlo y un su 

plente cada uno¡ todos serán electos por la Asamblea General de -

Asocladas. 

Func16n Báslca: 

Es~ablecer y eJecutar las polítlcas de la FederaC16n¡ planl-

flcar, organlzar y controlar las dlferentes operaclones de FEDECA-

CES por medlo de la GerenCla¡ reallzar, coordlnar y fomentar las 

dlferentes actlvldades del cooperatlvlsmo de ahorro y crédltO¡ pro 

mover programas que tlendan al me]Oramlento técnlco del recurso hu 

mano de la Federac16n y canallzar aSlstencla técnlca y econ6mlca a 

las Cooperatlvas afllladas. 

Atrlbuclones: 

- Establecer la estructura operatlva de la Federac16n. 

- Nombrar y remover al Gerente General de FEDECACES, así como esta 

blecer las normas sobre creac16n de otras plazas y nlveles de -

aSlgnaclones de empleados. 

- Establecer los Comltés y ComlSlones que estlme convenlente a lnl 

clatlva propla o de otros 6rganos dlrectlvos, para la meJor mar-

cha de las operaclones. 

- Dlctar reglamentos y normas generales, sobre la organlzac16n ln-

terna, empleados, serV1ClOS y funClones de FEDECACES. 

Elaborado por: 
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- Aprobar el plan de trabaJo y el presupuesto anual y controlar el 

m~smo med~ante ~nfor~es tr~mestrales requer~dos a la Gerenc~a. 

- Presentar ante la Asamblea General los Estados F~nanc~eros, una 

memor~a de las act~v~dades real~zadas, el proyecto de apl~cac~ón 

de resultados del eJerc~c~o económ~co conclu~do y un resumen del 

presupuesto con un plan de trabaJo para el eJerc~c~o corr~ente. 

- Aprobar las normas prestatar~asf prev~a consulta con el Com~té dE 

Créd~to y dec~d~r los casos espec~ales no contemplados en d~chas 

normas. 

- Des~gnar las ~nst~tuc~ones f~nanc~eras donde se abr~rán las cuen-

tas de la ent~dad y las personas a g~rar contra d~chas cuentas. 

- Proponer a la Asamblea General para su aprobac~ón, el ~ngreso o 

ret~ro de FEDECACES, en organ~smos nac~onales e ~nternac~onales 

af~nes. 

- Resolver sobre la adm~s~ón, suspens~ón y re~~ro de Asoc~adas. 

- Gest~onar, aceptar y celebrar convenlOS y contra~os con ~nst~tu-

c~ones pr~vadas o públ~cas, nac~onales o extranJeras. 

- Conocer, anal~zar y dec~d~r mensualmente sobre los Estados F~nan-

c~eros y sus anexos. 

- Cumpl~r y hacer cumpl~r la Ley de Cooperat~vas y su Reglamento, 

los Estatutos de FEDECACES, las dec~s~ones de las Asambleas Gene~ 

rales y de los órganos d~rect~vos. 

- Autor~zar la conces~ón de toda clase de poderes y revocarlos. 

Elaborado por: 
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- Convocar a Asambleas Generales de conformldad con los Estatutos 

de FEDECACES. 

- Autorlzar lnterventorías totales o parclales sobre Asocladas por 

lncumpllmlento de sus obllgaclones con FEDECACES. 

- Resolver provlsl0nalmente, de acuerdo con la Junta de Vlgl1ancla, 

los casos no prevlstos en la Ley de Cooperatlvas y su Reglamen~o 

y los Estatutos de la Federaclón, y someterlos a la Asamblea Ge-

neral más próxlma. 

JUNTA DE VIGILANCIA 

Integraclón: 

La Junta de Vlgl1ancla está lntegrada por tres mlembros pro-

ple~arlos, y tres suplentes. Los tres Zonales que más Cooperatlvas 

tengan tendrán derecho a un mlembro prOpletarlo y un suplente cada 

uno. Todos serán electos por la Asamblea General de Asocladas. 

FunClón Báslca: 

Velar por la eflclente admlnlstraclón de los recursos admlnlS-

tratlvos y flnanCleros de la Federaclón, comprobar la conslstencla 

de las operaclones y verlflcar cualquler lrregularldad o lnfrac--

Clón que hublere en las operaclones de la mlsma y reportar al Con-

seJo de Admlnlstraclón, para que torne las medldas pertlnentes. 

AtrlbuClones: 

- Vlg1lar el estrlcto cumpllmlento de la Ley de Cooperatlvas, su 

Elaborado por: 
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Reglamento, los Estatutos, las deC1Slones de Asambleas Generales I 
I , 

Y demás órganos dlre~tlvos y las dlSposlclones que emlta el INSA-I 

FOCOOP apllcables a la Federaclón. I 
, 
I 

- Conocer todas las operaclones de FEDECACES y vlgllar que se rea- I 

llcen con eflclencla. 

- Examlnar las actas de los 6rganos dlrectlvos para verlflcar que 

I 
I 
I 
I 

los acuerdos que se tornan están en concordancla con las normas y 1

I 
procedlmlentos establecldos. 

- Cooperar con el Audltor Externo contratado por FEDECACES en su - i 
I 

I 
examen de cuentas y Estados Flnancleros. 

I 
- Remltlr al ConseJo, las observaclones y recomendaclones sobre las' 

deflclenlas encontradas en la labor de flscallzac16n y supervl-

s16n. 

- Presentar a la Asamblea General un lnforme de sus aC~lvldades du-

rante el año, el cual será lncluldo en la memorla anual de FEDE-

CACES. 

- Sollcltar y concurrlr a reunlones per16dlcas con los otros órga-

nos dlrectlvos, para coordlnar los planes y actlvldades de FEDE-

CACES. 

- Reclblr y anallzar los acuerdos del ConseJo. 

- Llamar la atenc16n por escrlto cuando haya vlolac16n de la Ley 

de Cooperatlvas, su Reglamen~o, Estatutos y las Normas Establecl-

das. 

Elaborado ~r: 
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-Comprobar la ex~stenc~a de los títulos valores y demás b~enes de 

la Federac~ón. 

-Em~t~r d~ctamen sobre la Memor~a y Estados F~nanCleros de FEDECA-

CES, con tre~nta días de ant~c~pac~ón a la fecha de la Asamblea Ge-

neral. 

-Cualequ~era otras que le señale la Ley de Cooperat~vas, su Regla-

mento, Estatutos o la Asamblea General. 

AUDI'I'ORIA EXTERNA 

ObJet~vo: 

Em~t~r op~n~ón sobre la razonab~l~dad de las cifras de los 

Estados F~nanc~eros, comprobar la cons~stenc~a de las operac~ones 

reallzadas por FEDECACES, ver~f~car cualquler ~rregular~dad o ~n-

fracc~ón que hub~ere en las operac~ones de la Federac~ón y asesorar 

al ConseJo para las med~das pert~nentes, d~ctamlnar lo adecuado con : 

respecto a la func~ón contable y el S~stema de Control Interno. 

Func~ones: 

- Desarrollar un plan general de Aud~toría de conform~dad con las 

característ~cas part~culares de la Federac~ón y d~seño de los pro 

ced~m~entos de Aud~toría cons~derados más aprop~ados para la re-

v~s~ón de cada área. 

- Invest~gar s~ los controles sobre las operac~ones corresponden al 

Area de responsabllldad y autorldad aSlgnados por la Inst~~uclón. 

Elaborado por: 

I 
I 



106 

CODlGO: 
FEDECACES MANUAL DE ORGANIZACION 

- Revlsar los con~roles de operac16n, tales como, Balances, Es~ados 

Resultados, Presupuestos y otros lnstrumentos empleados por la Fe

derac16n para medlr la efectlvldad de sus operaclones. 

- ReVlsar el slstema de lnformac16n de la Federaclón y la calldad dE 

los datos que sumlnlstren a qUlenes toman declslones. 

- ReVlsar los procedlmlentos de controles lnternos para determlnar 

la conflabllldad, exactltud y valldez de las transaCClones regls

tradas. 

- Dlctamlnar los Estados Flnancleros. 

- Presentar un anállsls de la sltuac16n flnanclera de FEDECACES, al 

flnal del e]erC1Clo económlco. 

COMITE DE EDUCACION 

In~egraclón: 

El Comlté de Educaclón está lntegrado por cuatro mlembros, uno 

por cada zonal, qUlenes serán deslgnados por el ConseJo de Admlnis

traclón, de candldatos que propongan las respectlvas zonas. 

Ob]etlVo: 

Desarrollar los Ob]etlvos y polítlcas relaclonadas con la pro

moc16n, lntegraclón y educacl6n cooperatlva del slstema FEDECACES. 

AtrlbuClones: 

- Partlclpar en reunlones de asocladas, asambleas y Comltés Zonales. 

Elaborado por: 
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- Dlvulgar y fomentar los prlnclplos coopera~lvos, en materla rela

tlva a admlnlstrac16n y leglslac16n cooperatlva. 

- Programar, desarrollar y evaluar per16dlcamente cursos de educa

c16n y capacltaclón para asoclados potenclales, asoclados actua

les, dlrlgentes y empleados de las asocladas, dlrlgentes y emple~ 

dos de FEDECACES. 

- Presentar al ConseJo un lnforme anual de sus actlvldades, para su 

lncluslón en la memorla anual de FEDECACES. 

- Edltar boletlnes lnformatlvos. 

- Conocer y oplnar sobre SOllcltudes de asesoría educatlva y de afl 

llaclón, las cuales le serán remltldas por el ConseJo antes de su 

aprobaclón. 

- Proponer al ConseJo candldatos para la partlclpac16n en eventos 

educatlvos tanto naclonales como lnternaclonales. 

- Cualesqulera otras que le señale la Ley de Cooperatlvas, su Regla 

mento, los Estatutos, o el ConseJo. 

ASESORIA JURIDICA 

Formallzar, supervlsar e lnscrlblr los contratos de crédltos, 

recuperar la cartera venclda y prestar aSlstencla legal operatlva 

a toda la organlzaclón. 

Elaborado por: 
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FunCl0nes: 

- Actuar como Abogado de la Federaclón ante los Jueces y ~rlbunales 

de la Repúbllca. 

- Estudl0S Jurídlcos relatlVos a lnterpretaclón y apllcaclón de las 

leyes a que está sUJeta la Federaclón. 

- Escrlturaclón de crédltos concedldos por FEDECACES a las Coopera-

tlvas. 

- Promover JU1Cl0S e]ecutlvoS necesarlOS para salvaguardar los lnte-

reses de FEDECACES. 

- Emltlr dlctámenes técnlco-Jurídlcos relatlvos a proyectos que afee 

ten la actlvldad económlca de la Federaclón y sus afllladas. 

- Estudl0 y anállsls de proyectos de leyes o sus reformas para un 

meJor desenvolvlffilento del mOVlmlento cooperatlvo. 

- Mantener un expedlente actuallzado por cada cooperatlva aflllada y 

un reglstro y archlvo de las leyes, reglamentos y dlSposlcl0nes de 

lnterés para FEDECACES. 

- Redactar la correspondencla relaclonada con sus funcl0nes y aque-

lla que el Gerente le delegue. 

- Preparar toda la documentaclón relatlva a los proceso$ ]UdlClales 

hasta su flnallzaclón. 

- Promover entre los empleados el conOClmlento de las dlSposlclones 

legales que afecten la aC~lvldad de FEDECACES. 

Elaborado por: 
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- Asesorar a las Juntas de Vlgllancla tanto de la Federaclón como 

de las cooperatlvas afllladas sobre su labor de supervlslón y con 

trol en el aspecto legal y ]urídlco. 

- Partlclpar como lnstructor en los cursos de adlestramlento a nl-

ve1 local, reglonal y naclonal que FEDECACES desarrolle, en lo re 

ferente a leyes. 

- Asesorar a los dlrectlvos y funclonarlos de la Federaclón sobre 

aspectos legales. 

- Reallzar cualquler otra funclón encomendada por el Gerente. 

DependenCla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la GerenCla. 

COMITE TECNICO CONSULTIVO 

In~egraclón: 

El Comlté Técnlco Consultlvo está formado por el Gerente, Sub 

Gerente, Jefe del Departamento de Crédltos y Operaclones y Jefe del 

Departamento de Asesoría y Educaclón. 

Ob]etlVo: 

Anallzar, evaluar y recomendar a la Admlnlstraclón Superlor, 

las aCClones que sobre los dlferentes aspectos técnlco-admlnlstratl 

vos deban tomarse para maneJar las operaclones de FEDECACES. 

Elaborado por: 
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FunClones: 

- Identlflcar por lnlclatlva propla la problemá~lca lnstltuclonal -

para anallzar y evaluar los problemas de mayor relevancla en las 

dlferentes unldades organlzatlvas. 

- Desarrollar una acc16n coordlnada que permlta unlflcar las dlstln

tas áreas para alcanzar en meJor forma el cumpllmlento de las pol~ 

tlcas lnstltuclonales. 

- Mantener un conOClmlento pleno de los problemas lnstltuclonales 

para una partlclpac16n actlva en su Soluc16n medlante reunlones 

per16dlcas. 

- Emltlr recomendaClones a los dlferentes cuerpos dlrectlvos, con -

respecto a las aCClones que se consldere convenlente adoptar ente 

sltuaclones presentadas al Comlté, o por propla lnlclatlva. 

- Mantener lnformado a los Organos Dlrectlvos, con respecto al resul 

~ado de las dlSposlclones emanadas de ellos y que lnvolucren al Co 

mlté. 

COMITE DE CREDITO 

Integraclón: 

El Comlté de Crédlto está conformado por tres mlembros, así: -

Gerente, Sub-Gerente y Jefe del Departamento de Crédltos y Operaclo

nes de la Federaclón. 

Elaborado por: 
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ObJetlVo: 

Asesorar, coordlnar y supervlsar la lmplantaclón de las polí-

tlcas credltlclas de la Federaclón y decldlr sobre SOllcltudes refe 

rente a crédltos que presenten las Cooperatlvas. 

1 

I FunClones: 

I 
- Estudlar y resolver las SOllcltudes de crédlto, ampllaclones, ren~ 

vaClones y en general cualquler otra SOllCltud que requlera modi-

flcaClón a los contratos de préstamos de acuerdo al Reglamento y 

Normas establecldas por el ConseJo. 

- Proponder al ConseJo reformas o modlflcaclones a las polítlcas y 

reglamento de Crédlto y a las normas presta~arlas. 

- Reclblr las SOllcltudes de apelaclón que se derlve de su gestlón, 

agregarles el expedlente respectlvo con su oplnlón y trasladarlas 

al ConseJo para su conOClmlento. 

- Efectuar V1Sl~as a las Asocladas cuando se estlme convenlente, an-

tes de resolver o después del otorgamlento del préstamo, para ma-

yor conslstencla de su gestlón. 

- Requerlr del Departamento de Crédltos y Operaclones, lnformaclón 

perlódlca sobre la movlllzaclón y dlsponlbllldad de los recursos 

de FEDECACES. 

- Presen~ar lnformes trlmestrales de su gestlón al ConseJo y un in-

forme anual que deberá ser lncluldo en ia memorla de FEDECACES, el 

cual se conocerá en Asamblea General. 

Elaborado por: 
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GERENCIA 

Integrac16n: 

Normalmente esta Unldad al momento de operar se desenvolverá así: 

GerenCla que atenderá todo lo concernlente a la atenc16n de dlrlgen-

tes, asoclados y empleados de las Cooperatlvas afllladas, relaclones 

con las Instltuclones Naclonales e Internaclonales y atenc16n a los 

Cuerpos Dlrectlvos de la Federac16n y la Sub-Gerencla que atenderá 

todo lo relacl0nado con el quehacer operatlvo lnterno de FEDECACES. 

Responsable ante: ConseJo de Admlnlstrac16n. 

ObJetlvo: 

La Gerencla tlene como obJetlvo prlmordlal la admlnlstrac16n de 

la Federac16n, con el fín de que se logre en forma adecuada los dl-

ferentes obJetlvos establecidos, especlalmente el desarrollo de la 

polítlca cooperatlva en el País. 

FunClones: 

- Preparar los planes y presüpuestos de FEDECACES, lo mlsmo que los 

Estados Flnancleros, lnformes y demás asuntos que sean de competen 

Cla de los 6rganos dlrectlvos y presentarlos para su ulterlor ~raJ 
mltac16n. 

- Atender la gest16n de los negoclos, aSlgnar los deberes a los em-

pleados, dlrlglrlos en sus labores, actuando de acuerdo a la legls --

laC16n vlgente y por lnstrucClones del ConseJo. 

Elaborado por: 



113 

CODIGO: 
FEDECACES MANUAL DE ORGANIZACION 

- Envlar a los mlembros de los órganos dlrectlvos la documentaclón 

correspondlente a los asuntos prlnclpales a tratar en las reunl0-

nes para los cuales hayan sldo convocados. 

- Remltlr a los mlembros de los órganos dlrectlvos que no hayan es-

tado presentes en una reunlón, el detalle de los acuerdos tomados 

- Además cualesqulera otras que le correspondan de acuerdo a la Ley 

de Cooperatlvas, su Reglamento, Los Estatutos y las dlspuestas _ 

por el ConseJo. 

SUB-GERENCIA 

Responsable ante: Gerencla. 

Planlflcar, organlzar. dlrlglr, coordlnar y controlar todas 

las operacl0nes lnternas de la Federac16n y supervlsar el trabaJo 
, 

de los Jefes de Crédltos y OperaCl0neS¡ Asesorfa y Educaclón, Conta~ 

bllldad y Admlnlstraclón. 

Funclones: 

- Coordlnar todas las actlvldades de la Federaclón en base a la 

planlflcaclón que cada Jefe de Departamento prepare, la cual será 

mensual y anualmente. 

- Supervlsar a ~odo el personal admlnistratlvo. 

- ASlgnar las funclones a cada departamen~o y en coordlnaclón del J~ 
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fe señalar las tareas a cada empleado. 

- Anallzar los Estados Flnancleros, presupues~os y demás lnformes -

económlcos de la Federaclón, los que servlrán de base para prepa

rar lnformes especlales tendlen~es a meJorar las operaclones de 

E'EDECACES. 

Obtener los recursos flnancleros necesarlOS, para que la Federa

clón pueda reallzar sus actlvldades. 

- Colocar en forma adecuada los recursos de que dlsponga FEDECACES, 

en operaclones rentables para la mlsma. 

- Control del fluJo de efectlvo. 

- Deflnlr las proyecclones flnancleras anuales de la Federaclón y so 

meterlas a su aprobaclón. 

- Evaluar el trabaJo reallzado por cada departamento y seCClones y -

reVlsar todas las evaluaclones de cada empleado. 

--Asegurarse que todos los serV1ClOS que ofrece la Federaclón a sus 

Cooperatlvas afllladas, estén blen orlentados y se presten con -

oportunldad. 

Conslcerar, estudlar y resolver los problemas planteados por las 

cooperatlvas afllladas conJuntamente con los Jefes de Departamen~o 

o Gerente de la Federaclón. 

- Representar a la Federaclón en el caso que el Gerente lo autorlce. 

- Proponer candlda~os para selecclonar al personal que se requlera 
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en la Federaclón. 

- ASlstlr a reunlones de los dlferentes organlsmos de la-Eederaclón, 

por delegaclón expresa del Gerente. 

- Contestar la correspondencla de rutlna que le delegue el Gerente. 

- Reallzar todas aquellas actlvldades que le sean encomendadas por 

el Gerente de la Federaclón. 

I L \ j 

DEPARTAMENTO DE CREDITOS y OPERACIONES 

Tlene como obJetlvo fundamental la admlnlstraclón adecuada de 

los serV1ClOS de crédltos, seguros y audltoría, velando por desarro-

llar las polítlcas y metas establecldas orlentadas a dlChos serVl--

C10S. 

FunClones: 

- Planear, organlzar, dlrlglr y controlar el trabaJo general del De-

partamento de Crédltos y Operaclones. 

- Responsable de la elaboraclón de los anállsls de SOllcltudes de 

préstamos que presentan las cooperatlvas afllladas. 

ReVlslón anual y propuesta de reformas a los lnstrumentos credl~l-

C10S de la Federaclón. 

- Supervlsar personalmente el trabaJo reallzado por el personal téc 

nlCo aSlgnado a su cargo. 

Elaborado por: 



116 

FEDECACES ~~UAL DE ORGANIZACION 
ICOD!GO: 

I 
- Efectuar o dlrlglr la preparaclón de una varledad de lnformes del 

Departamento a su cargo, ordlnarloSo especlales que le sollclten. 

i 
- Responsable de la planlflcaclón de las característlcas y condlclo-, 

nes prevlas a la elaboraclón de los contratos de préstamos entre 

FEDECACES y las cooperatlvas usuarlas de prés~amo. 

Autorlzar toda clase de desembolsos Sollcltados por las Afllladas ' 

que tlenen contrato de préstamos vlgentes. 

- Redactar la correspondencla relaclonada con sus funclones y aque-

llas que el Sub-Gerente delegue. 

- Preparar el plan de trabaJo operatlvo anual de su Departamento. 

- Atender el Comlté de Crédlto de la FedEraclón. 

- Preparar las Actas del Comlté de Crédlto. 

ReVlsar mensualmente la sltuaclón económlca de las Afllladas y ha-

cer las recomendaclones pertlnentes al Sub-Gerente. 

- Gestlonar el pago de obllgaclones que las cooperatlvas tlenen con 

la Federaclón, cuando el caso lo amerlte. 

- Representar a FEDECACES ante las Cooperatlvas Afllladas, Instl~u-

Clones públlcas y prlvadas por delegaclón expresa de la Gerencla. 

- Proponer polítlcas de recuperaclón de mora y dlseñar estrateglas 

para la consecuclón de las mlsmas. 

Dependencla: 

Este Departamento estará subordlnado a la Sub-Gerencla. 

Elaborado por: , 
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SECCION DE CREDITOS y COBRANZAS 

Anallzar técnlcamente y en forma oportuna las SOllcltudes re-

laclonadas con el crédlto, admlnlstrar los Seguros para las Coopera-

tlvas afllladas y desarrollar aCClones para la recuperaclón de prés-

tamos. 

Funclones: 

- Coordlnar las actlvldades que se desarrollan en anállsls de crédl-

tos, seguros y recuperaclón de préstamos vigentes y morosos. 

- Proponer mecanlsmos de control de préstamos en mora. 

- LLevar un estrlcto control sobre la morosldad y desarrollar estra-

teglas para su recuperaclón. 

- Desarrollar las actlvldades necesarlas para garantlzar el cumpll-

mlento de contra~os de crédlto entre la Federaclón y las Cooperatl -
vas Afllladas. 

- Revlsar los estudloS de crédlto y efectuar los aJustes que se estl -
me convenlente. 

- Efectuar recomendaclones sobre SOllcltudes de ampllaclón de plazo, 

renovaclón y readecuamlento de préstamos que presenten las usua-

- ReVlsar los anállsls de SOllcltudes de desembolso por préstamos 

contratados y dar el V1StO bueno. 
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- Supervlsar el cumpllmlen~o de condlclones requerldas en los contra 

tos de préstamos. 

- Efectuar Vlsltas a las Cooperatlvas Afllladas para comprobar la -

utl11zaclón de fondos por préstamos concedldos por la Federac16n. 

- Asesorar a las Cooperatlvas Afllladas en la tramltac16n y otorga

mlento de crédltos. 

- Asesorar a las cooperatlvas usuarlas de crédltos en la elaborac16n 

e lmplementac16n de planes de recuperac16n de préstamos. 

- ReVlsar el pago de reclamos por préstamos que presenten las Coope-

ratlvas usuarlas del serV1ClO. 

- Desarrollar cualquler trabaJo que le aSlgne la Jefatura del Depar-

tamento. 

Dependencla: 

La Secc16n estará subordlnada al Departa~ento de Crédltos y 

Operaclones. 

UNIDAD DE ANALISIS DE CREDITO 

Anallzar técnlcamente y en forma oportuna todas las SOllCltu--

des relaclonadas con el crédlto . 

• Funclones: 

- Planlflcar y programar el trabaJo de anállsls de préstamos, de -
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acuerdo a las lnstrucclones reclbldas. 

- Preparar las proyecclones de utlllzaclón y recuperaclón de cfedl

tos para las Cooperatlvas Afllladas. 

- Recopllar la lnformaclón báslca de naturaleza general para conocer 

la demanda potenclal de crédltos. 

- Anallzar las SOllcltudes de crédlto, de prórroga, de readecuamlen

tos, consolldaciones y desembolsos, formulados por las Cooperatl

vas a FEDECACES. 

- Dlseñar los modelos para el anállsls de SOllcltudes de crédlto y 

someterlos a aprobaclón de su Jefe lnmedlato. 

- Mantener el reglstro de recuperaclones mensuales, observar su com

portamlento y preveer la afluencla de fondos para los efectos de 

relnverslón. 

- Asesorar a los Comltés de Crédlto de las Cooperatlvas Afllladas, 

sobre AnállS1S y otorgamlento de crédltos. 

- Sugerlr al Jefe lnmedlato las medldas que estlme procedentes para 

alcanzar el mayor perfecclonamiento de anállsls de SOllcltudes. 

- Partlclpar en los cursos desarrollados por FEDECACES, en materla 

credltlcla. 

- Efec~uar Vlsltas a las Cooperatlvas usuarlas de crédltos y compro

bar que el destino de los fondos está acorde con lo convenldo por 

la Federaclón. 
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- Dar segulmlento e lnformar sobre el cump11mlento de condlclones -

eXlgldas por FEDECACES a las Cooperatlvas en los contratos de pré~ 

tamos. 

- Reallzar cualquler otra funclón afln que le encomlende su Jefe In-

medlato. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Crédl~os y Co-

branzas. 

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SEGUROS 

Ob]etlVo: 

Admlnlstrar el serV1ClO de Seguros que la Federaclón brlnda a 

sus Cooperatlvas Afllladas. 

FunClones: 

- Controlar los pagos de primas de Seguros sobre Protecclón de Aho- I 

rros y Préstamos y Flanza de Fldelldad. 

- Establecer mensualmente el estado de lngresos por concepto de pri-

mas reclbldas y reclamos pagados o en trámlte. 

- Partlclpar en reunlones donde se expllcan los serV1ClOS de FEDECA-

CES, específlcamente en lo que respecta a seguros y flanzas. 

- Llevar un control de venClmlento de prlmas y hacer labor de cobra~ 

za de éstas, a fln de que todas las Cooperatlvas se encuentren al 
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día. 

- Promover el serV1ClO de seguros y flanzas entre las Cooperatlvas, 

a fln de venderles el serV1C10¡ para ello, se reunlrá con los dl-

rectlvos, promoverá charlas, cursos, plátlcas y todas las gestlo-

nes promoclonales necesarlas para cumpllrlos. 

- Efectuar anállsls de reclamos, mecanograflarlos y envlarlos a la 

Reaseguradora para su aprobaclón. 

- ASlstlr a las Cooperatlvas sobre aspectos relaclonados con los se-

guros. 

- Tramltar acuerdos de flanza o renovaClones de las mlsmas. 

- Tramltar SOllcltudes de protecclón de préstamos y protecclón de 

ahorros. 

- Elaborar, reclblr y enVlar correspondencla a CUNA MUTUAL Y a las 

Cooperatlvas. 

- Tener actuallzado el archlvo. 

- LLevar los controles necesarlOS de todo lo relaclonado con segu--

ros. 

- Elaborar reglstros de lnscrlpclón de personal de la Federaclón y 

las cooperatlvas, para asegurar al empleado. 

- Estar actuallzado en el maneJo de seguros. 

- Cualquler o~ra funclón compatlble con su cargo. 

Elaborado por: 



122 

FEDECACES f~UAL DE ORGANIZAC!ON 
ICODlGO. 

DependenCla: 

Es~a ünldad estará subordlnada a la Secclón de Crédltos y 

Cobranzas. 

UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA 

Ob]etlVo: 

Desarrollar aCClones oportunas para ffilnlffilzar el índlce de mo 

rosldad de la Cartera de Préstamos. 

FunClones: 

- Establecer la sltuaclón de la car~era de préstamos de las Coopera-

tlvas morosas. 

- Elaborar mensualmente el programa de Vlsltas a las cooperatlvas 

morosas. 

- Formular planes de recuperaclón de mora y someterlo a consldera-

Clón del Jefe Inmedlato. 

- Reallzar anállsls de morosldad mensualmente y proponer formas de 

recuperaClón para casos lndlvlduales. 

- Velar porque se lmpartan charlas sobre morosldad en reunlones pe-

r16dlcas de Gerentes y Dlrlgentes de Cooperatlvas. 

- Vlsltar perlódlcamente a las cooperatlvas, especlalmente a las mo-

rosas con el fln de aglllzar las recuperaclones. 

- Informar al Jefe Inmedlato sobre problemas que se SUsclten en el 
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desarrollo de la recuperac~6n de créd~tos morosos. 

- C~rcular mensualmente ·los estados de cuenta a las cooperat~vas que 

presentan moros~dad con la Federac~6n. 

- Informar mensualmente a la Secc~6n de Créd~tos y Operac~ones, la 

s~~uac~6n de la cobranza. 

- Curnpl~r con los proced~m~entos de cobranza establec~dos. 

- Asesorar a las cooperat~vas sobre aspectos de recuperac16n de mora 

- Part~c~par en cursos y sem~narlOS que estén or~entados hacía el --

tratam~ento de la moros~dad. 

- Colaborar con ac~~vldades af~nes que se le as~gnen. 

Dependencla: 

Esta Un~dad estará subord~nada a la Secc16n de Crédltos y Co

branzas. 

UNIDAD DE RECUPERACION DE PRESTF.&IDS 

ObJet~vo: 

Desarrollar aCClones que tlendan a preven~r la moros~Qad en el 

Serv~c~o de Crédlto. 

Func~ones: 

- Controlar mensualmente la recuperac16n de crédltos o ~nformar al 

Jefe Inmedlato. 

- Establecer mecan~smos de superv~s~6n de créd~~os. 
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- Programar mensualmente Vlsltas a las usuarlas de préstamos, para 

dar segulmlento a los dese~olsos de fondos. 

- EnVlar mensualmente notas de recordatorlo de venClmlento de cuotas 

de préstamos. 

- Recordar por teléfono a las cooperatlvas usuarlas de préstamos, -

los venClmlen~os de cuotas de crédltos. 

- Comprobar personalmente los pagos que efectúan las cooperatlvas pa-

ra abonar a sus préstamos y veriflcar cumpllmlento de polítlcas. 

- Proponer meáldas para prevenlr la morosldad. 

- Informarse completamente de todo lo relaclonado con la cartera de 

préstamos, para que la acc16n de cobranza sea posltlva. 

1- Mensualmente clrcular estados de cuenta a las cooperatlvas usuarlaE 

de préstamos. 

- Llevar ano~ado en forma pormenorlzada de todo lo recuperado. 

- Trlmestralmente evaluar lo obtenldo en concepto de recuperaClones 

de capltal e lntereses por préstamos otorgados y comparar con lo 

presupuestado. 

- Detectar causas de lncumpllmlento o sobre cumpllmlento entre lo -

real y lo proyectado por recuperac16n de préstamos y formular las 

recomendaclones pertlnentes. 

- Enterar a caJa general de la Federac16n todo lo recolectado en la 

gest16n de cobranza. 
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- Informar al Jefe de la Secc16n de Crédl~os y Operaclones, de los 

problemas encontrados .y que amerlten su acc16n. 

- Efectuar estudloS de carteras de préstamos en las cooperatlvas 

usuarlas de préstamos. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secc16n de Crédltos y Co

branzas. 

SECCION DE AUDITORIA 

ObJetlVo: 

Planlflcar, programar y supervlsar el serV1ClO de Audltoría -

que la Federac16n brlnda a sus Cooperatlvas Afllladas. 

FunClones: 

- Planlflcar y programar el trabaJo de la secc16n, de acuerdo con -

las lnstrucClones del Jefe del Departamento de Crédltos y Operaclo 

nes. 

- Sugerlr la preparac16n de nuevos slstemas de control lnterno y de 

contabllldad para las cooperatlvas usuarlas del serV1ClO de audl

toría. 

- Partlclpar como lnstructor en los cursos de adlestramlento a nlvel 

local, reglonal y naclonal que FEDECACES desarrolle, en lo refere~ 

te a contabllldad y audltoría. 
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- Informar a los ConseJosde Admlnlstrac16n y Juntas de Vlgllancla de 

las cooperatlvas, sob~e los resultados de cada audltoría reallzada 

- ASlstlr a reunlones o asambleas de las cooperatlvas, para dlscutlr 

y anallzar los lnformes de audltoría. 

- Asegurarse de que se man~lene en orden el archlvo de la Secc16n. 

- Planlflcar, coordlnar y supervlsar el trabaJo que reallzan los au-

dltoría. 

- Asesorar a las Juntas de Vlgllancla sobre su labor de supervls16n 

y control. 

TrabaJar en buena relac16n con los Gerentes y Contadores de las 

Cooperatlvas relaclonadas con FEDECACES. 

- Preparar el materlal contable y ¿e audltoría que se usa en el tra

baJo dlarlo y en los cursos de adlestramlento. 

- Colaborar en la obtenc16n, preparac16n y conflrmac16n de la veraCl 

dad de los datos estadístlcoS de las cooperatlvas afllladas. 

- Colaborar con los encargados de la recuperac16n de préstamos, así 

como del control de las lnversiones. 

Reallzar cualquler otra func16n afln, encomendada por el Jefe del 

Departamento. 

Dependencla: 

La Secclón estará subordlnada al Departamento de Crédltos y 

Operaclones. 
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UNIDAD DE AUDITORIA 

ObJet1Vo: 

Velar porque el patr1mon1o de las Cooperatlvas af1l1adas esté 

proteg1do de fraude y error y garant1zar la conflab1l1dad de los es-

tados flnanc1eros y demas '~nformes contables y de operac16n. 

Func1ones: 

- Elaborar el plan de trabaJo para cada coopera~iva a aud1tar. 

- Establecer los programas de proced1mlentos de aud1toría y cuest1o-

nar10s de control 1nterno. 

- Evaluar el control lnterno de las cooperatlvas en las cuales se -

efectúa aud1toría. 

- Informar oportunamente al Jefe Inmedlato sobre cualqu1er desv1a--

c16n que 1mp1da el normal desenvolv1mlento de sus labores durante 

el proceso de audltoría. 

- Ver1f1car Sl se han apl1cado las reco~endac1ones y aCC10nes correc-

tlvas emanadas de la audltoría anter1or. 

- Preparar el 1nforme de aud1toría de las V1s1tas prel1m1nares, 1ncl~ 

yendo las observaclones y recomendac1ones, así como el d1ctamen so-

bre los Estados F1nanc1eros de las Cooperat1vas que se aud1tan. 

- Obtener eV1denc1a suf1c1ente al elaborar los papeles de trabaJo co~ 

rrespond1entes. I 
¡ 
I 

- Exam1nar los documentos que respalden las transacciones req1stradas 

Elabo=ado por: I 
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determlnando su veracldad, correcclón y legalldad. 

- Preparar el reporte de.actlvldades reallzadas. 

- Cumpllr con el programa de audltoría. 

- ASlstlr a las cooperatlvas en las operaClones de apertura, Clerre 

y reparto de u~llldades. 

- Asesorar a las Juntas de Vlgllancla sobre métodos de audltar, supeI -
Vlsar y controlar aspectos contables y credltlclOS. 

- Colaborar en la colocac16n de seguros, flanzas y cobranzas de cuen-

taso 

- Gtardar completa dlscreclón en las actlvldades que reallce. 

- Efectuar otras funclones que se le aSlgne y compatlbles con su 

cargo. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de AUdltoría~ 

SECCION DE ADMINISTRACION 

ObJetlVo: 

Dotar a la Instltuclón y al personal de la mlsma, de todos 

los elementos necesarlOS para el desarrollo de las actlvldades opera-

tlvas de la Federaclón. 

Funclones: 

- Planear, organlzar y dlrlglr el trabaJo de sus subordlnados. 
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- Reallzar las compras y sumlnlstros para la Federac16n de acuerdo 

al presupuesto. 

- Admlnlstrar documentos, blenes e lnventarlOS propledad de la Ins-

tltuc16n. 

- Preparar las proyecclones de efectlvo. 

- Reallzar la admlnlstrac16n de personal. 

- Reallzar la admlnlstrac16n de SerV1ClOS. 

- Elaborar y someter a conslderac16n nuevos slstemas y procedlmlen-

tos de control para las operaclones de la Federac16n. 

- Elaborar el presupuesto anual de FEDECACES. 

- Supervlsar y controlar la eJecuc16n del presupues~o aprobado. 

- Programar los serV1ClOS de vlgllancla y segurldad, comunlcaClones, 

transporte y llmpleza. 

- Colaborar en la preparac16n del programa econ6mlco de largo plazo 

de FEDECACES para someterlo a conslderac16n del ConseJo de Adminls
l 

trac16n. 

- Preparar trlmestralmente los lnformes comparatlvos del presupuesto 

real y el eS~lmado y hacer las recomendaclones pertlnentes. 

- Preparar la tramltac16n de préstamos y redes cuentos con la Banca 

Estatal, prlvada y o~ras entldades de crédlto, así tamblén los re-

tlros y pagos de prés~amos, lo que lncluye la preparac16n del mov~ 

mlento mensual de los lngresos y desembolsos de la Federac16n. 
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- ManeJar y controlar llbros de Afll~aclón y Aportaclones. 

- ReVlsar las operaclones contables y emlslón de cheques. 

- Preparar lnformes semanales y mensuales que sean necesarlOS para 

el Gerente, Sub-Gerente, ConseJo, Junta de Vlgllancla e InstltuclO· 

nes Públlcas y Prlvadas. 

- Custodla y archlvo de todos los documentos que eVldenclan la garan-

tía de los préstamos otorgados por la Federaclón. 

- Otras funclones compatlbles con el Puesto. 

DependenCla: 

Esta Secclón estará subordlnada a la Sub-Gerencla. 

L~IDAD DE CAJA 

ObJetlVo: 

ReClblr, custodlar y erogar fondos. de acuerdo con las dlSpO-

slclones establecldas. 

FunClones: 

- Reclblr valores y elaboraclón de los respectlvos comprobantes. 

- Reclblr fac~uras al cobro y emlslón de quedan. 

- Preparar los depósltos para los bancos. 

- Efectuar pagos de planlllas al personal de la Federaclón. 

- Pago de obllgaclones de FEDECACES con las Instltuclones Públlcas o 
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Prlvadas, Proveedores y Acreedores. 

- ManeJo de la CaJa Chica. 

- ManeJo de especles flscales y postales. 

- Control de vales para gasollna de los vehículos propledad de la 

Federac16n. 

- Mecanografía de lnformes y memorándum que prepara el Admlnlstrador. 

- Envío y archlVo de la correspondencla del Admlnlstrador. 

- Otras que le señale la admlnlstraclón y que sean compatlbles con 

su puesto. 

DependenCla: 

Esta Unldad estará subordinada a la Secc16n de Admlnlstrac16n. 

ú~IDAD DE RECEPCION 

Atender al públlCO que Vlslte a la Federac16n y el serV1ClO 

~eléfonlco. 

Wunclones: 

~ Atender a las personas que requleran los serV1ClOS de FEDECACES y 

referlrlas a los funclonarlos correspondlentes. 

- Atender el serV1ClO tlefónlco, reclblr y trasladar mensaJe, efec

tuar llamadas que le Sollclten. 
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- Reclblr, reglstrar, trasladar y despachar correspondencla. 

- Mecanograflar trabajos ordenados por el Sub-Gerente y Adrnlnlstra-

doro 

- Reallzar cualquler funclón afín que le encornlende el Adrnlnlstrador 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Adrnlnlstraclón. 

UNIDAD DE REPRODUCCION 

ObJetlVo: 

ManeJar y darle rnantenlrnlento al equlpo de reproducclón de la 

Federaclón. 

FunClones: 

- Reproduclr toda la docurnentaclón que requlera la Federaclón y las 

Cooperatlvas afllladas. 

- Mantener el equlpo de reproducclón en buen estado. 

- Velar por el mantenlmlento del moblliarlo y equlpo de la Institu

clón. 

- Controlar la papelería lmpresa eXlstente en la Federaclón. 

- Otras actlvldades aflnes a su cargo. 

Dependencla: 

Esta Unldad es~ará subordlnada a la Secclón de Admlnlstraclón. 
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UNIDAD DE TRANSPORTE 

ObJet1.vo: 

FaCll1.tar el desplazam1.ento de d1.rect1.vos y personal de la 

Federac1.6n, para atender act1.v1.dades de la m1.sma. 

Func1.ones: 

- Cubr1.r act1.v1.dades en las cuales se requ1.era motorista. 

- Dar el manten1.m1.ento que neceS1.tan los vehículos prop1.edad de la 

Federac1.ón. 

- Controlar y reportar los desperfectos que se den en las l.nstalac1.o

nes de la Inst1.tuc1.ón. 

- Trasladar a los d1.rect1.vos o func1.onar1.os de la Federac1.6n en V1.a

Jes of1.c1.ales. 

- Otras actlv1.dades compat1.bles con su cargo. 

Dependenc1.a: 

Esta Un1.dad estará subordlnada a la Secc1.ón de Adm1.n1.stración 

UNIDAD DE NENSAJERIA 

Objetivo: 

Manejar todo lo relac1.onado con la correspondenc1.a que se re

qU1.era entregar de la Federaci6n. 

Elaborado por: 
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FunClones: 

- Efectuar las remesas ep las dlferentes lnstltuclones bancarlas. 

- Repartlr la correspondencla de la Federaclón. 

- Efectuar pagos en las Instltuclones. 

- Recoger y llevar correspondencla al correo, como en otras Instltu-

Clones. 

- Compra de útlles y materlales que se requlera en la Instltuclón. 

DependenCla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Admlnlstraclón 

UNIDAD DE ASEO Y LIMPIEZA 

Ob)etlVo: 

Velar porque las lnstalaclones y equlpo de la Federaclón se 

mantengan llmplos. 

Funclones: 

- Mantener los serV1ClOS sanltarlOS llmplos y equlpados de papel toa 

llar papel hlglénlco y Jabón. 

- Llmpleza dlarla de las oflClnas de FEDECACES. 

- Repartlr el café para empleados, cuerpos dlrectlVOs y personas que 

efectúen cualquler trámlte en la Federaclón. 

- ManeJo del botlquín. 

Elaborado por: 
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- Aseo de los serV1ClOS sanitarlos. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Admlnlstraclón 

UNIDAD DE VIGILANCIA 

ObJetlVo: 

Guardar la Segurldad a las lnstalaCl0nes y equlpo propledad 

de la Federaclón. 

Funclones: 

- Cercl0rarse que ~odas las puertas y ventanas de las oflclnas que-

den debldamente cerradas por las noches. 

I - Con~rol de entrada y sallda de vehículos y efectuar reporte dla

I rlo. 

- CUldar que luces, máqulnas, ventlladores y demás aparatos eléctrl-

cos queden desconectados. 

- Arreglar pequeños defectos en las oflclnas, corno escrltorl0S mal 

colocados, cordones eléctrlcos que produzcan rlesgos y otros siml-

lares. 

- Aseo y mantenlffilento de la zona verde de las lnstalaclones. 

- Aseo de la plsclna. 

- ReVlsar mlnUC10samente antes de cerrar¡ que no quede nlnguna per-

sona dentro de la oflclna. 

Elaborado por: 
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- Vlgllar las lnstalaclones de la Federaclón de acuerdo a programa-

Clón que efectúe la admlnlstraclón. 

- Informar a la admlnlstraclón de cualquler desperfecto que presen-

ten los vehículos u otra sltuaclón que se estlme convenlente comu-

nlcar. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Admlnistraclón 

SECCION DE CONTABILIDAD 

Ob]etlvo: 

Mantener reglstros contables conflables y actuallzados de 

las operaclones de la Federaclón y emltlr con oportunldad los lnfor-

mes correspondlentes. 

Funclones: 

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

tados económlcos-flnancleros, con todos sus anexos. 

- Preparar mensualmente las conclllaclones bancarlas. 

- Elaborar y conclllar el Clerre de operaclones del e]erC1C10 anual 

y superVlsar el cálculo de la dlstrlbuclón de los excedentes. 

- Verlflcar la correcta elaboraclón, tráml~e, regls~ro y archlvo de 

toda clase de documentos de valor y de los documentos que respal-

dan las operaclones contables. 

Elaborado por: 
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- ReV1sar los comproban~es y los cheques conJuntamente con su res-

pect1vo reg1stro y dar su V1StO bueno. 

- Rev1sar, controlar y balancear los reg1stros contables de los 11-

bros mayores con los aux1llares. 

- Superv1sar el calculo de 1ntereses por préstamos rec1b1dos y cuen-¡ 

tas de ahorro. 

- Rev1s1ón del calculo de plan1llas para efectuar el respect1vo pago 

a los empleados. 

- Mantener la contab1l1dad al día. 

- AS1gnar y supervlsar el trabaJo del personal a su cargo. 

- Establecer polít1cas y d1señar 1nstruct1voS contables y asesorar 

subalternos sobre aspectos relac1onados con la contab1lldad, acor-

de con los princlplos generalmente aceptados. 

- Atender con pr1or1dad el marco para el cumpl1m1ento de todos los 

lnformes que procesa contab1l1dad cada fín de mes. 

- Asesorar sobre mater1a contable a los demas empleados de la Federa 

c1ón y que tenga relaclón con la m1sma. 

- Rec1b1r d1ar1amente el reporte de 1ngresos y egresos que se efec--

túan en la caJa. 

- ManeJo de llbros Mayores y Aux1llares relaclonados con la Contabl-

lldad. 

- Efectuar calculo de prov1s1ones, deprec1ac1ones, transferenc1as de 

Elaborado por: 
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dlferldo, etc. 

- Hacer los as lentos contables mensuales de depreclaclón en las tarJ~ 

tas de control de moblllario y equlpo. 

- Proporclonar lnformaclón que Sollclten las cooperatlvas y que ten-

gan relaclón con datos de la contabllldad. 

- Sugerlr a la admlnlstraclón sobre polítlcas de con~rol y otras ope-

raclones a-flnes con la contabllldad o la Federaclón en general. 

- Otras que señale la GerenCla y que sean aflnes. 

DependenCla: 

Esta Secclón estará subordinada a la Sug-Gerencla. 

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES 

Ob]etlvo: 

ManeJo de la cartera de préstamos de la Federaclón. 

FunClones: 

- Elaboraclón de comprobantes por desembolsos de préstamos. 

- Preparar el lnforme de morosldad por cooperatlvas en forma global 

y pormenorlzado. 

- Elaborar estados de cuentas mensualmente. 

- Revlsar dlarlamente la cartera de préstamos para reglstrar las CUO-¡ 

I 
tas en mora. 

Elaborado por: I 
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- Controlar la recuperac16n de fondos externos. 

- Elaborar el lnforme de saldos por préstamos e lntereses y las amo! 

tlzaClones durante el mes. 

- Preparar lnforme de saldos de préstamos para las Cooperatlvas. 

- Elaborar el lnforme de saldos por lntereses que adeudan las aso-

cladas. 

- Informe trlmes~ral de la morosldad para enVlar a COLAC. 

- Controlar la cancelac16n de escrlturas por préstamos, lnformando 

a la admlnlstraclón. 

- Controlar V preparar lnforme de la dlsponlbllldad pendlente de de - -
sembolsar por las Cooperatlvas. 

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

vas de los préstamos otorgados. 

- Controlar los lngresos por préstamos obtenldos por FEDECACES men-

sualmente. 

- Elaborar el lnforme mensual de morosldad por línea de crédlto y 

antlguedad. 

- Preparar el lnforme de lntereses perclbldos y de lntereses deven

gados y no perclbldos durante el mes; y además, 

- Concentraclón del monto dlarlo y partldas contables de caJa y ban 

coso 

Elaborado por: 
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DependencJ.a: 

Esta UnJ.dad estará subordlnada a la SeccJ.ón de ContabJ.lJ.dad. 

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS 

Prestar servJ.cJ.os de procesamJ.ento automátJ.co de datos a las 

unJ.dades admJ.nJ.stratJ.vas de la FederacJ.ón, con exactJ.tud y oportunJ.

dad. 

FuncJ.ones: 

- RegJ.strar en el computador, los programas de cuentas corrJ.entes, -

contabJ.lJ.dad general y el programa de aplJ.cacJ.ón de costos aplJ.ca

bles a la unJ.dad de audJ.toría, recursos técnJ.cos y cursos J.mpartJ.

dos. 

- Responsable de todos los documentos que utJ.IJ.za para realJ.zar su 

trabaJo y del archJ.vo de todas las tarJetas (AuxJ.IJ.ares y Mayores) 

- Responsable de restrJ.ngJ.r el acceso de personas aJenas al procesa

mJ.ento de datos. 

- Salvaguardar los cartuchos que contJ.ne la memorJ.a de los programas 

- EJecutar las J.nstruccJ.ones específJ.cas acordes con los métodos y 

procedJ.mJ.entos es~ablecJ.dos. 

- ManeJo de auxJ.IJ.ares de proveeduría, mobJ.lJ.arJ.o y equJ.po. 

- ElaboracJ.ón de anexos del Balance. 

I Elaborado por: 
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DependenCla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Contabllldad. 

UNIDAD ELABORACION CHEQUES y PLANILLAS 

Canallzar los pagos opor~unamente a las dlferentes Instltu-

Clones, acredores y personal operatlvo de la Federaclón. 

FunClones: 

- Elaboraclón de comprobantes de egreso, dlarlo y cheques, de acuer-

do al mOVlmlento del día. 

- Control de vlátlCOS del personal y pago de dletas a dlrectlvos. 

- Tramltar pagos al exterlor. 

- Trámlte de crédltos naclonales. 

- Control de lnsumos que se entrega a las Coopera~lvas afllladas. 

- Control de las operaclones con proveedores que sumlnlstran mercade 

ría o materlales. 

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

! se orlglnan por dlferentes transaCClones. 
I 

I 
- Elaboraclón de planlllas por pago al personal de la Instltuclón. 

- Control de retenclones en planlllas cuando se efec~úa el pago al 

personal y tramltaclón del pago respectlvo. 

Flaborado por: 
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- Control y descuentos por antlclpoS de sueldo al personal. 

Dependencla: 
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Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Contabllldad. 

UNIDAD DE PROVEEDURIA 

Ob]etlvo: 

Proveer oportunamente a las dlferentes unldades de la Federa

clón los materlales, equlpo y moblllarlo necesario para el desarro

llo de sus actlvldades. 

FunClones: 

- Adqulrlr, almacenar y dlstrlbulr a las dlferentes unldades de la 

Federaclón, de acuerdo a las normas respectlvas, los ma~erlales, -

equlpo y moblllarlO que neceslten. 

- Hacer reclarnaclones a los proveedores por deflclenclas en calldad 

o cantldad de los productos adqulrldos. 

- Hacer anállS1S que permltan determlnar los meJores proveedores. 

- Gestlonar el pago a los proveedores. 

- Llevar los reglstros auxlllares lnherentes a las opera Clones de la 

Unldad. 

- Trasladar a la Secclón de Contabllldad la documentaclón relatlva a 

las operaclones de compra para los reglscros contables corres pon

dlentes. 

Elaborado por: 
1 
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Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Admlnlstraclón 

DEPART~MENTO DE ASESORIA y EDUCACION 

ObJetlVo: 

E'undamentalmente perslgue proporclonar un adecuado y oportuno 

serV1Clo de asesoría agrícola, contable, credltlcla y flnanClera¡ ln 

crementar los proyectos productlvoS a nlvel de cooperatlvas y aSOCla 

dos y desarrollar actlvldades educatlvas y promoclonales en todos _ 

los nlveles. 

Funclones: 

- Planlflcar y programar el trabaJo del Departamento, de acuerdo con 

las lns~rucciones del Sub-Gerente. 

- Preparar los programas de capacltaclón cooperatlva de acuerdo al 

plan general establecldo y procurar que el desarrollo de éstos se 

reallce con efectlvldad. 

- Dlrlglr el desarrollo general de los cursos, controlando las actl-

vldades y conslgulendo los lnstructores adecuados a las neceslda--

des del momento. 

- Coordlnar las actlvldades con aquellas lnstltuclones cuyos propósl 

tos sean slmllares a los del Departamento. 

- Organlzar y dlrlglr los semlnarlOS que la superlorldad declda reall 
-

zar. 

Elahorado por: 
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- Organ~zar y d~r~g~r grupos de líderes e ~nstructores voluntar~os 

y promover reunlones de éstos. 

- Coord~nar las act~v~dades de los Com~tés Zonales. 

- Establecer relac~ones con centros de enseñanzas cooperat~va nac~o

nales o extranJeros. 

- Asegurarse que se mant~ene en orden el archlVO del Departamento. 

- Evaluar per~6dlcamente los serV1C~OS educat~vos, promoc~onales y -

de asesoría. 

- Soluc~onar problemas técn~cos o adm~nlstrat~vos planteados por el 

personal subalterno. 

- Rev~sar y dar el v~sto bueno a los ~nformes de as~stenc~a técn~ca. 

- Autor~zar facturas o rec~bos generados por actlv~dades de as~ten

c~a técn~ca o de educac~6n. 

- Partlcpar en reunlones de ~ntegrac16n con otras Federac~ones o ln~ 

tltuclones cooperat~vas. 

- Asesorar y atender en sus reun~ones al Com~té de Educaci6n de la 

Federac16n. 

- Part~c~par como expos~tor o ~nstructor en eventos de capac~tac~6n. 

- Part~clpar como mlembro en las reunlones del Com~té Técn~co Consul 

tlVO. 

- Real~zar cualquler otra func~6n af~n que le encomlende el Gerente 

o Sub-Gerente. 

Elaborado por: 
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DependenCla: 

El Departamento ~stará subordlnado a la Sub-Gerencla. 

UNIDAD DE ASESORIA AGRICOLA 

Asesorar a las Cooperatlvas afllladas y personal operatlvo 

de la Federaclón, sobre aspectos técnlcos agrícolas. 

Funclones: 

- Emltlr oplnlón técnlca sobre los proyectos que presentan las coope 

ratlvas agrícolas para su flnanclamlento Junto con las recomenda

Clones necesarlas. 

- Planlflcar y coordlnar eventos de capacltaclón agrícola como: gl-

ras de observaclón, charlas, mlnl-talleres agrícolas, etc. 

- Vlsltar CU1~lVOS de agrlcultores asoclados a las cooperatlvas agrí

colas para asesorarles sobre problemas de plagas y enfermedades, _ 

así como verlflcar la lnverslón de los préstamos de avío. 

- Colaborar en los trámltes para recuperaclón de los préstamos agrí

colas. 

- ASlstlr a las reunlones del ConseJo de Admlnlstraclón y demás orga

nlsmos de las coopera~lvas agrícolas para brlndarles su asesora

mlento. 

- ASlstlr a las reunlones de agrlcultores de tlpO lnformatlvo. 

Elaborado por: 
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- Controlar el sumlnlstro de fertlllzantes, semlllas y demás produc-

tos que se requleran para la producc16n, asímlsmo la comerclallza-

Clón de las cosechas. 

- Partlclpar actlvamente en las negoclaclones de fertlllzantes, seml -
llas y demás lnSumos que se requleran para el funClonamlento de su 

programa,buscando las meJores ven~aJas para FEDECACES y las coope-

ratlvas. 

- Otras tareas aflnes al puesto. 

DependenCla: 

Esta Unldad estará subordlnada al Departamento de Asesoría 

y Educaclón. 

UNIDAD DE ASESORIA EN CREDITOS y FINANZAS 

ObJetlVo: 

Asesorar a las Cooperatlvas afllladas a la Federaclón en as-

pectos técnlcos relaclonados con el crédlto y el area flnanclera. 

FunClones: 

- Asesorar y colaborar con las cooperatlvas en la Soluclón de probl~ 

mas especlflcoS que éstas afrontan; problemas fundamentales de tl 

po flnanClero y credltlclO. 

- Efectuar dlagnóstlcoS generales de las cooperatlvas, lncluyendo --

las recomendaclones del caso para que los dlrectlvos de FEDECACES 

y las cooperatlvas, tengan elementos técnlcos para la toma de decl 

Elaborado por: 
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slones. 

- Exponer y expllcar an~e dlrectlvos de las cooperatlvas los lnfor-

mes de aSlstencla técnlca. 

- Ayudar a formular las pautas y procedlmlentos del área credltlcla 

en las cooperatlvas y adlestrar a los empleados en los procedlmlen 

tos, técnlcas y métodos. 

- Partlclpar como e~posltor en charlas. cursos, semlnarlOS, que FEDE 

CACES desarrolle, en las áreas flnanCleras y credltlclas. 

- Proponer a las cooperatlvas, slste~as de trabaJo y que tengan rela 

clón con lo flnanclero y credltlclO. 

- Otras funClones aflnes al puesto. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada al Departamento de Asesoría y 

Educaclón. 

UNIDAD DE ASESORIA CONTABLE 

Ob]etlvo: 

Asesorar a las cooperatlvas Afllladas a la Federaclón en as-

pectos técnlcos relaclonados con la Contabllldad. 

Funclones: 

- Asesorar y colaborar con las cooperatlvas en la Soluclón de proble 

mas específlcoS que éstan afrontan, problemas fundamentalmente de 

Elaborado por· 
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tlpO contable y admlnlstratlvo. 

- Efectuar dlagnóstlcos,generales de las cooperatlvas, lncluyendo -

las recomendaclones del caso, para que los dlrectlvos de la Federa 

clón y las cooperatlvas, tengan elementos técnlcos para la toma de 

declslones. 

- Exponer y expllcar ante dlrectlvos de las cooperatlvas, los lnfor-: 
I 

mes ae aSlstencla técnlca. 

- Ayudar a formular técnlcas contables a poner en práctlca en las --

cooperatlvas y adlestrar a los empleados para su lmplementaclón. 

- Partlclpar como exposltor en charlas, cursos, semlnarlOS, que FE DE 

CACES reallce, en las áreas contable y admlnlstratlva. 

- Proponer a las cooperatlvas, fórmulas de trabaJo para el reglstro 

de las operaclones contables. 

- Otras funclones aflnes. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada al Departamento de Asesoría y 

Educaclón. 

Ul\lIDAD DE FORHULACION DE PROYECTOS 

Ob)etlvo: 

Dar ~slstencla técnlca a las Cooperatlvas afllladas a la Fede-

raclón en aspectos relaclonados con la formulaclón de Proyectos Pro-

Elaborado por: • __________________________________________________________________________________ ~l 
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dUCtlVOS. 

Funcl0nes: 

- Dlseñar formularlos a utl1lzar en la formulac16n de proyectos. 

- Programar reunlones con las cooperatlvas y asoclados de las mlS-

más, para la planlflcac16n de proyectos. 

- Vlsltar cooperatlvas y asoclados, para sondear poslbllldades de 

concretlzar proyectos. 

Asesorar y orlentar a los asoclados o cooperatlvas en la formula

c16n y evaluaclón de proyectos produc~lVOS. 

- Recopllar y dlfundlr' entre las cooperatlvas, materlal blbll0gráfl

co sobre formulac16n de proyectos. 

Partlclpar como exposltor en actlvldades educatlvas que programe 

la Feuerac16n para las cooperatlvas y que tengan relac16n con la -

formulac16n de proyectos. 

Recabar lnformac16n sobre índlces de rentabl1ldad, nlveles de tec

nología, mercados y preclos de las dlferentes actlvldades productl 

vas, para orlentar meJor a las cooperatlvas. 

- Otras tareas aflnes al puesto. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada al Departamento de Asesoría y 

Educaclón. 

Elaborado por: 
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SECCION DE PROMOCION y EDUCACION 

Promover los serv~c~os de la Federac~ón y asesorar a las Coo--

peratlvas aflllauas y personal operatlvo de FEDECACES en aspectos --

educat~vos. 

Func~ones: 

- Plan~f~car y programar el trabaJo de la secclón, de acuerdo a los 

llneamlentos del Jefe lnmedlato. 

- Mantener un reglstro de los partlclpantes en los cursos y semlna--

rlos desarrollados por FEDECACES, con sus respectlvas evaluaclones. 

- Determlnar o preparar el materlal educatlvo que habrá de adqulrlrse 

o reproduclrse para el desarrollo de los cursos que organlce. 

- Mantener un reglstro estadístlco completo de las actlvldades de ca-

pacltaclón cooperatlva desarrollada por FEDECACES. 

- Adlestrar a los mlembros de los Comltés de Educaclón de las coopera -
tlvas af~lladas y promover con ellos círculos de estudlo. 

- Informar al Jefe de Asesoría y Educaclón, sobre el desarrollo de ca -
da curso y los resultados obtenldos, así como tamblén especlflcando 

los gastos efectuados para efectos de la evaluaclón de la actlvldad 

- Organlzar y mantener al día la blblloteca de FEDECACES y asesorar 

a las cooperatlvas afllladas a organlzar sus blbllotecas. 

- Organlzar y operar una llbrería sobre cooperatlvlsmo. 

Elaborado ~or: 
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- Impulsar actlvldades para promoclonar los serV1ClOS de FEDECACES, 

con el prop6slto de aflllar a más cooperatlvas. 

- Dlseñar panfletos promoclonales y someterlos a la aprobac16n res

pectlva. 

- Mantener estrechas relaclones con las lnstltuclones que promueven 

la educac16n cooperatlva. 

- Supervlsar el trabaJo que reallzan los empleados baJo su responsa 

bllldad. 

- Emltlr opln16n de carácter técnlco sobre cooperatlvas que SOllCl

tan aflllac16n a FEDECACES. 

- Partlclpar en las Asambleas Generales de Asoclados que reallcen 

las cooperatlvas afllladas. 

- Deflnll_ temátlca a desarrollar en cursos y semlnarlOS que lmpar

ta FEDECACES para su personal. 

Dependencla: 

Es~a Secc16n estará subordlnada al Departamento de Asesoría y 

Educac16n. 

UNIDAD DE PR0J:.10CION y EDUCACION 

ObJetlvo: 

Desarrollar y asesorar a las Cooperatlvas Afllladas a la Fede

raclón en programas educatlvos hacla los asoclados. 

Elaborado por: 



152 

CODIGO: 
FEDECACES MANU~~ DE ORGANIZACION 

FunClones: 

- Ayudar en la planlflcaclón de las actlvldades educatlvas. 

- Organlzar y coordlnar cursos, semlnarlOS y celebraClones. 

- Impartlr charlas en las cooperatlvas. 

- Asesorar a Comltés de Educaclón y Zonales, en cuan~o a educaclón y 

promoclón se reflere. 

- ReVlsar tareas de segulmlento y hacer las observaclones correspon

dlentes. 

- Preparar boletlnes, aflches, desplegables, carteles y otros medlos 

promoclonales. 

- Ayudar a las cooperatlvas afllladas a planlficar sus reunlones y -

asambleas y representar a la Federaclón en las mlsmas cuando esto 

le sea requerldo. 

- Asesorar y ayudar a las Cooperatlvas afllladas en la creaclón de 

nuevos serV1ClOS y la preparaclón de presupuestos promoclonales. 

- Preparar lnformes perlódlcoS de las Vlsltas de supervlslón que rea 

llce. 

- Otras funclones aflnes al puesto. 

Dependencla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Promoclón y -

Educaclón. 

Elaborado por: 
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CODIGO: 
FEDECACES MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDAD DE PROMOCION COOPERATIVAS NUEVAS 

Promover la aflllaclón de nuevas cooperatlvas a la Federaclón 

FunClones: 

- Atender y dar lnformaclón a cooperatlvas que desean aflllarse. 

- Ayudar en la planlflcaclón de estrateglas a desarrollar para afl-

llar a más cooperatlvas. 

- Sugerlr y ayudar en la preparaclón de materlal dldáctlCO aproplado 

para las cooperatlvas. 

- Reallzar y anallzar los estudloS soclo-económicos que se efectúan 

en los grupos lnteresados en organlzarse en forma cooperatlva. 

- Elaborar lnforme, el que deberá contener oplnlón sobre SOllcltudes 

de aflllaclón de nuevas cooperatlvas. 

- Ayudar a las cooperatlvas que desean lngresar a la Federaclón, a -

satlsfacer los requlsltos eXlgldos. 

- Preparar boletlnes, aflches, desplegables, carteles y otros medlos 

promoclonales. 

- Partlclpar en los eventos educatlvos que lmparta la Federaclón. 

- ReVlsar tareas de segulmlento y hacer las observaclones correspon

dlentes. 

- Asesorar a los Comltés de Educaclón y Cuerpos Dlrectlvos de las --

Elaborado por: 
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CODlGO: 
FEDECACES ~~UAL DE ORGANIZACION 

cooperatlvas nuevas, en cuanto a educaclón y promoclón se reflere. 

DependenCla: 

Esta Unldad estará subordlnada a la Secclón de Promoclón y 

Educaclón. 

Elaborado por: 
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Con el desarrollo de este capítulo se pretende fortalecer 

las deb1l1dades y consol1dar las fortalezas que se encontraron 

en los proced1m1entos eX1stentes de los serV1C10S de créd1to, -

de seguros, de aud1toría y de aS1stenc1a técn1ca. La 1ntenc1ón 

del trabaJo no es descr1b1r la prestac1ón del serV1C10 Slno que 

la obtenc1ón del m1smo por parte de las Cooperat1vas af1l1adas. 

A. SERVICIO DE CREDITOS 

1. ObJet1vos 

Proporc1onar a la Federac1ón de una herram1enta adm1n1s 

trat1va y de control, con el propós1to de eJecutar slstemát1 

camente las operac1ones de créd1to en ~odas sus etapas. 

2. Alcance 

El proced1mlento recomendado cubre los slgu1entes aspe~ 

tos: recepc1ón de SOllc1tudes, anál1s1s y aprobac1ón¡ forma

llzac1ón, desembolsos y cancelac1ón del préstamo. Este proce 

d1m1ento señala los pasos 1mportantes que se deben dar en ca 

da uno de los menc1onados aspectos y se ref1eren exclus1va-

mente a la operac1ón en Sl del créd1to. 

3. Implementac1ón 

Para poner en marcha el proced1m1ento del serV1C10 del 

créd1to se requ1ere de lo slgu1ente: 

a) El proced1m1ento t1ene que ser aprobado por el ConseJo de 

Adrn1n1strac1ón. 

b) Una vez aprobado el proced1ID1ento, éste ~lene que d1vul--
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garse entre los empleados y directlvos lnvolucrados en el 

nroceso. 

c) Sostener ~eunlones con las personas que lntervlenen en la 

eJecuclón del procedlmlento, con el fín de clarlflcar su 

contenldo y satlsfacer lnquletudes. 

ch) Poner en práctlca el procedlmlento y controlar que se curn 

pla con lo establecldo. 

4. Procedlmlento 

A contlnuaclón se descrlbe el procedlmlento del serVl-

C10 de crédlto y posterlormente se graflcan las actlvldades. 
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS 

La slmbología utlllzada en los fluJogramas presentados 

en este trabaJo, es la denomlnada de bloques, que se usa para 

Slstemas y procedlmlentos de procesamlento electrónlco de da

tos, pero que perfectamente puede ser utlllzada en gráflcas re

presentatlvas de procesos admlnlstratlvos manuales con las va

rlantes del caso, ya que se estlma que dlcha slmbología es de 

fácll comprenslón. Estos símbolos son: 

a. Inlclo o flnallzaclón: 

Representaclón del lnlClO o flnallzaclón de un determlnado 

procedlmlento. Su símbolo es: 

C_) 
b. Operaclón: 

Es aquella actlvldad cuyo tlempo de reallzaclón está sUJeta 

a la velOCldad y destreza de la persona que la eJecuta. Se 

representa por medlO del slgulente símbolo: 

Comunmente se utlllza cuando se tle

nen actlvldades tales como: reclbe, -

toma, envía, devuelve, dlstrlbuye, ar

chlva, reVlsa someramente, aparta, se

para, sella, flrma, anota, llena, ela 

bora, reallza, entrega, reVlsa, deta

lladamente, etc. 
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c. Declslón: 

Es una acclón que lndlca un proceso alternatlvo a segulr de 

acuerdo al cumpllmlento de condlclones pre-establecldos. 

Su símbolo es: 

ch. Documento: 

Se emplea para lndlcar una declslón 

a tornar en caso de tener alternatlvas 

a conslderar para contlnuar el fluJo 

de lnformaclón dentro del procedlmlen 

too 

Representa documento e lnformes varlOS. 

Su símbolo es: 

d. Archlvo: 

Se emplea para lndlcar formularlos Utl 

llzados, reportes, lnformes, notas, -

memorándum, reclbos, boletlnes, etc., 

que lntervlenen en el procedlmlento o 

que se generan en el mlsmo. 

El almacenaJé de cualquler tlpO de documento. 

Su símbolo es: 

Se emplea para lndlcar cuando se ar

chlva, almacena, guarda o conserva do 

curnentos, dentro de un procedlrnlento. 
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e. Conectores: 

Se ut~l~zan cuando ex~ste d~f~cultad en el trazo de líneas 

contínuas que ~nd~quen la d~recc~ón del fluJo de ~nforma-

c~ón del proced~m~ento. 

Sus símbolos son: 

Conector de pág~na Conector de operac~ón 

o 
En la m~sma pág~na. 

El proced~m~ento pasa 

a otra pag~na: 

a = Pág~na de or~gen 

b = Pág~na de dest~no. 
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RECEPCION DE SOLICITUDES 

:ooperatlva 01 SOllCltud es presentada dlrectamente 
FEDECACES. 

\nallsta de Crédlto 02 Verlflca Sl la SOllCltud contlene toe 
la documentaclón requerlda¡ en caso e 
trarlO devuelve la SOllCltud a qUlen 
la entregó notlflcando lo que hace fé 
tao 

,ecretarla Depto. Crédltos y 
)peraclones 03 Sl la SOllCltud está completa, la rec 

be y la reglstra en el llbro correspc 
dlente, entregándola al Jefe de Crédl 
tos y Operaclones. 

Tefatura Depto. Crédltos y -
)peraclones 04 Revlsa la SOllCltud y documentos, lnf 

mando a la GerenCla General del lngre 
de la mlsma, y a su vez da lnstrucC1C 
nes al Jefe de la Secclón de Crédlto~ 
Cobranzas. 

Tefe Secclón Crédltos y -
~obranzas 

mallsta de Crédltos 

------------ ---- - - -

05 

06 

Dlstrlbuye SOllCltud al Anallsta de e 
dltO por medlo de memorandun, en el 
cual se lncluye fecha de termlnaclón 
del anallsls. 

ANALISIS y APROBACION 

Determlna Sl SOllCltud es procedente, 
tornando en cuenta báslcamente Sl cum~ 
con el Reglamento y las Polítlcas de 
crédlto. 51 no es procedente prepara 
carta para la flrma del Jefe de Crédl 
tos y Operaclones, en la que Sollclta 
la cooperatlva el cumpllmlento de los 
requlsltoS. 

07 Anallza SOllCl tud,basándose fundarnentalrreJ 
en un esquema de anállsls prevlamente 
establecldo. 

08 Prepara lnforrne de la sollcltud de cr 
dlto y lo somete a conslderaclón del 
fe de la 5ecclón de crédltos y cobran 
zas. 
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refe 8eCC1ón Créd1tos 
r Cobranzas 

Jefatura Depto. Créd1-
:os y Operac10nes 

:;erente General 

20m1té de créd1tos 

Gerente General 

Cooperat1va 

Jefatura Depto. de Cré 
d1tOS y Operac10nes -

09 Estud1a el anál1s1s y determ1na Sl está 
no de acuerdo; Sl no está 1nd1ca sus ob
servaC10nes al Anal1sta para que efectúE 
los aJustes necesar10S. 

10 Instruye a 8ecretarla para mecanograf1al 
el análls1s de la SOllCltud de crédlto, 
luego lo rem1te al Jefe de Créd1tos y 01 
raC10nes para su op1nlón. 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

Estud1a el anál1s1s, emlte op1nlón y lo 
traslada al Gerente General. 

Anallza el estudlo de crédlto y formula 
sus prop1as conclusl0nes y recomendacio 
nes. 81 el crédlto es de su competenc1a 
dec1de aprobarlo o denegarlo, deJando ca 
tancla escr1~a de a~bas dec1S10nes. 81 
dec1S1ón no es de su competenc1a el Jef! 
de Crédltos y Operac10nes convoca él COl 
té de rréd1tos para anal1zar el 1nforme 
de la SOllC1tud de créd1to. 

Estud1a, dlscute y aclara puntos de V1S 
tomando en cuenta la documentaclón reC1 
da y en base a ello dec1den Sl aprueban 
no la SOllCltud de créd1to. 
Prepara acta de la reun1ón, especlf1can 
las cond1c10nes que tendrá el préstamo 
otorgar en caso que haya sldo aprobadé4 
de lo contrarlo las razones de la deneg 
c1ón, trasladándola al Gerente General. 

Informa a la Cooperat1va sobre el resul 
do de la SOllCltud de crédlto, con COpl 
al Com1té de Créd1tos, Asesor Jurídlco, 
Jefe de Créd1tos y Operac10nes y Arch1v 

FORMALIZACION 

Envía carta certlflcada por su ConseJo, 
en la que man1f1esta Sl acepta o no las 
cond1C10nes del préstamo. 

81 no hay aceptac1ón, o ésta es parc1al 
somete a recons1derac1ón a qUlen ha tOTI 
do la dec1s1ón, em1t1endo su op1n10n. 
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y Operaclones. 

Cooperatlva 

Jefat. Depto. Crédltos 
y Operaclones 

Asesor Jurídlco 

Gerente General 

Asesor Jurídlco 

Admlnlstrador 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

Cooperatlva 24 

Anallsta 25 

Secretarla Depto de Cré 
dito y Operaclones 26 

Anallsta 27 

Después de reconslderar la SOllcltud y 
tomada la declslón flnal, lo comunica p 
escrlto a la Cooperatlva, con copla al ' 
ffi'lté de Crédltos, Asesor Jurídlco y Jef 
de Crédltos y Operaclones. 

Envla carta certlflcada por su ConseJol 
la que maniflesta Sl acepta o no las co 
Clones del préstamo. 

Sl hay aceptaclón Sollclta al Asesor Ju 
dlCO de la Federaclón, la tramltaclón 1 
gal del préstamo, lncluyendo el contrat 
de préstamo. 

Prepara la escrltura del préstamo y acu 
da con la cooperatlva la fecha y demas 
talles para la flrma respectlva. 

Revlsa los documentos y los flrma con 1 
representantes de la cooperatlva. 

Ya flrmado el contrato del préstamo, en 
el orlglnal al Admlnlstrador para su cu 
dla, con copla al Jefe de Crédltos y Op 
Clones para su archlvo y a Coopera~lva 
ra su lnformaclón. 

Reclbe documentos medlante llstado que 
ma y los deposlta en caJa fuerte~ 

DESEMBOLSOS 

Solicltud de desembolso es presentada d 
rectamente a la Jefatura de Operaclones 

Revisa SOllCitud, verlflcando que conte 
la documentaclón necesarla, Sl está com 
ta comunlca a Secretarla que sea reclbl 
caso contrarlo, la devuelve lnformando 
lo que hace flata. 

Reclbe SollCltud dándole entrada en el 1 
bro respec~lvo y la entrega al Anallsta 

Prepara el anállsis con sus respectlvas 
comendaclones, dlscutléndolo con el Jef 
de la secclón de Crédl~os y Cobranzas r 

qLlen hace los aJustes necesarlOS. 
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,Jefat. Depto. Crédltos 
y Operaclones 28 ReVlsa la SOllcltud y el anállsls para 

sus oplnlones o recomendaclones. 

I Gerente General 

I 

I Jefat. Depto. Crédlt. y 
, Operaclones 

I 
¡ Contador General , 

CaJero 

,Aux. Cta. Corrlente 

29 

30 

31 

32 

33 

Revisa el documento y effilte su autorlZ 
clón al desembolso, tomando en cuenta 
dlsponlbllldades. 

Con la autorlzaclón del desembolso, he' 
por el Gerente General, comunlca a CaJ 
para que se haga efectlvo el pago. 

ReVlsa que el desembolso contenga la d, 
mentaclón necesarla, dando lnstrucClon 
para la elaboraclón del cheque. 

Entrega o remesa el cheque a cuenta de 
Cooperativa. 

Efectúa el reglstro contable en base a 
comprobante y sus soportes. 

CANCELACION DEL PRESTAMO 

, Anallsta 34 En base a los contratos de préstamos p 
para aV1SOS de venClmlento de cuotas p 
cada prestatarlo en orlglnal y copla. 

, Encargado Recu. de Prés. 35 Con 10 días de antlclpaclón al venciml 
to de cuotas, envía el aV1SO a la Coop 
tlva correspondlente y archlva copla. 

Enc. Recup. de Préstamos 36 Dlarlamente verlflca en el control de 
gos de Contabllldad que las cuotas ¿eL 
tamos vencidos el día anterlor fueron 
gados en su oportunldad. 

Cooperatlva 

37 Las coplas de los aV1SOS de los présta 
que no hayan sldo pagados los claslflc 
en orden alfabétlco de las cooperatlva 
en un archlvo de prestatarlos en mora. 

38 Transcurrldos 8 días desde que la Coop 
tlva entró en morosidad lnforma por es 
to al Jefe de Crédltos y Cobranzas par 
que proceda al cobro por otras vías. 

39 Hace efectlvo el pago personalmente o 
remesa a un Banco, en este últlmo caso 
berá lnformar por cualquler medio a FE 
CACES del depóslto efectuado~ 
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~ux111ar de Cuentas Co 
rr1entes 

:ontador General 

40 

41 

42 

43 

1 
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Informa a Contabilldad de los pagos po 
cuotas de préstamos reclbldos. 

Elabora reclbo con la ap11cac1ón respe 
va y lo pasa al Contador para su V1S~0 
bueno en orlglnal y copla. 

ReV1sa rec1bo y flrma de conformldad, 
doselo al CaJero para su d1str1buc1ón. 

Entrega o envía por correo el or1glnal 
la Cooperatlva que efectuó el pago, ar 
va la copla y al flnal del día la entr 
a Contabllldad para el aS1ento contabl 
respect1vo. 
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B. SERVICIO DE SEGUROS 

1. ObJetlvo 

~72 

Contar con un proceso adecuado, el cual deflna con cl~ 

rldad los pasos a segulr para obtener el serVlClO de segu-

ros que la Federaclón ofrece a sus Cooperatlvas afllladas J 

que sea eJecutado con la agl1ldad y prontltud que requlere 

dlcho serVlClO. 

2. Alcance 

El procedlmlento propuesto cubre los slgulentes aspec

tos: sollcltud del Servlclo, aprobaclón del Servlclo, pago 

de prlmas y pago de reclamos. En cada aspecto se señala 10f 

pasos más lmportantes que se deben dar para obtener y pro-

porClonar el serVlClO. 

3. Imp1ementaclón 

Para lmplementar el serVlClO de seguros es necesarlO -

que: 

a) Sea aprobado por el Gerente, prevla recomendaclón del Ce 

mlté Técnlco Consu1tlvo. 

b) Ya aprobado el procedlmlento se dlvu1gue en las Coopera

tlvas afllladas y los empleados de la Federacl6n que es

tén lnvolucrados en el proceso. 

c) Sostener reunlones con el personal que lntervlene en el 

procedlmlento para c1arlflcar y sa~lsfacer lnquletudes. 

ch) Hacer efectlvo el procedlmlento y controlar que se curo-

pla con 10 es~ab1ecldo. 



17: 

4. Procedlffilento 

A contlnuaclón se descrlbe el procedlffilento del serV1ClO -

de seguros y después se graflcan las actlvldades que se reall-

zan. 
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t,mlBRE DEL ?ROCEDIMIE~TO: SERVICIO DE SEGUROS - - '( SITUACION: 
_'_' P",-R_O-"--T-,,,E-,,-C_C_I_O_N_D_E_AJ_H __ O_R_R_O_Y---.,PRESTAMOS ',-1 ______ A Ac tual e Propuesto [ 

__ R_E_'_S_P_O_N_S_'_A_B_L_E __ ~X p~~~ X A C C ION 

:::oopera tl. va 

~ncargado de Seguros 

Jefe Depto. Crédl.tos y 
)peracl.ones 

~ncargado de Seguros 

:oopera t:.l. va 

:ncargada de Seguros 

refe Depto. Crédl.tos y 
>peracl.ones. 

ierente 

01 

02 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

Presenta soll.cl.tud por escrl.to acompé 
da de certl.fl.cacl.ón del acuerdo de S\ 

Consejo de Adml.nl.stracl.ón donde se at 

rl.za la traml.tacl.ón de los seguros. 

Recl.be y da entrada a soll.cl.tud en e: 
ll.bro respectl.vo. 

03 Anall.za soll.cl.tud, verl.fl.ca que la Cc 
peratl.va soll.citante cumpla con los ] 
qUl.Sl.tos eXl.gl.dos en la póll.za y eml.i 
opl.nl.ón. 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

APROBACION DEL SERVICIO 

Revl.sa documentacl.ón y decl.de aprobal 
denegar soll.cl.tud. 

Elabora nota comunl.cando a la Cooperé 
va la decl.sl.ón tomada. Sl. se denl.ega 
soll.cl.tud, la Cooperatl.va puede soll.c 
tar reconsideracl.ón después de haber 
tl.sfecho los motl.vos que orl.gl.nó la e 
cl.sl.ón, dándose nuevamente los pasos 
1 al 4. 
Sl. la soll.cltud es aceptada, envía J~ 
con la comunl.cacl.ón respectl.va los fe 
larl.os correspondl.entes para ser ller 
dos, proporcl.onando las l.nstruCCl.one~ 
del caso. 

Procede a completar los formularios r 
cl.bl.dos y elabora ll.stado de asocl.adc 
que tl.enen préstamos, ahorros y aport 
Clones y los entrega a la Encargada e 
seguros. 

Con la lnformaclón procede a elaborar 
los certl.flCados de protecclón de Ahe 
rros y Préstamos y los entrega para f 
ma. 

Revl.sa y fl.rma certl.fl.cados y los pa: 
al Gerente. 

Revl.sa y fl.rma certl.ficados. 



~ E S P O N S A B L E Y PASO 
~ ___________ -,J\ No. 

IEncargado de Seguros 10 
! 

. 
I 
¡ 
¡CoOperatlva 
I 

!Encargada de Seguros 

I 
¡caJero 

I 
I 

Cooperatlva 

Encargada de Seguros 

CUNA MUTUAL o Jefe de 
Crédltos y Operaclones 

Encargada de Seguros 

11 

12 

13 

l4 

15 

16 

17 

Hoja No. 2 de 

X~~ _________ A~C __ C_I __ O __ N~~~ __________ __ 
Elabora y envía carta dando lnstrucC1C 
a la Cooperatlva sobre el uso de los E 

ros, anexando orlglnal de certlflcado~ 
hOJas de coberturas, hOJas de reclamoE 
manual de procedlrnlentos y archlva cOI 
de certlficados . 

PAGO DE PRIMAS 

Entrega o envía hOJa de cobertura con E 

cheque respectlvo o nota de abono. 

Revlsa documentos, prepara reclbo proi 
rna en el que detalla claramente el cor 
to del pago y los entrega a caJa. 

Elabora reclbo en orlglnal y dos COpié 
los dlstrlbuye así: orlglnal para la ( 
peratlva, coplas Contabllldad y Archi\ 
rec1bo proforma para Encargada de Segl 

PAGO DE RECLAMOS 

Presenta reclamo anexando la documenta, 
requerlda. 

Reclbe documentos y efectúa anál1sls e 
reclamo y según el caso lo remlte a CL 
MUTUAL o d1rectamente al Jefe de Crédl 
y Operac10nes para su resoluclón. 

Rev1sa y declde aprobar o rechazar el 
clamo. 

Sl la resoluc1ón es favorable, prepara 
Ja de anállsls en orlglnal y dos copla 
Sl es denegado el reclamo, prepara cár 
para la Cooperatlva comunlcando los me 
vos de la denegatoria, devolvlendo la 
cumentaclón presen~ada. 

18 Prepara en "HoJa de Trám1te", 1nstrucc 
nes para emlt1r cheque y la rem1te a e 
tabllldad con la hOJa de anállsls. 

iEncargada Elaboraclón 
I Cheques 
I 
I 

! CaJero 
¡ 
I 

19 

20 

Elabora cheque y anexa documentaclón. 
flrrnado el cheque se pasa a CaJa para 
entrega. 

Elabora comproban~e de dlarlo en orlgl 
y dos coplas, entrega cheque a Coopera 
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V PASO X' !{ES?O~SABLE .\ ACCION ______________________ ~J\ No. ~ __________________________________ ___ 

va contra reclbo y dlstrlbu~e cocumentl 
aSl: orlglnal de nOJa de anallsls a la 
Cooperatlva, orlglnal comprobante de d 
rlO, reclbo y copia de hOJa de anállsl 
a Contabllldad, coplas de comproban~e I 

dlarlo y hOJa de anállsls a Encargada I 

seguros y archlva copla de comprobante 
dlarlo. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SEGUROS 
"FIANZA DE FIDELIDAD" 

\ SITUACION 
Actual O Propuesto [ 

1/ PASO 
RESPONSABLE Á A C C ION ____________________________ ~ No. 

;ooperatlva 

~ncargada de Seguros 

\udltor 

~ncargada de Seguros 

Jefe Depto. Crédltos y 
)peraclones 

~ncargada de Seguros 

:ooperatlva 

8ncargada de Seguros 

01 

02 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

Presenta sollcltud por escrlto acompa 
da de certlflcación del acuerdo de su 
ConseJo de Admlnlstraclón, donde auto 
za la tramltaclón de la cobertura. 

ReClbe y da entrada a sollcltud en el 
llbro respectlvo. 

03 Sollclta por escrlto a la Unldad de A 
dltoría para que determlne Sl la Coop 
ratlva reune todos los requlsltos par 
otorgarle el serVlClO. 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

Verlflca que la cooperatlva solltante 
cumpla con los requlsltos y elabora l 
forme para Encargada de Seguros. 

Anallza lnforme de Audltoría y formul 
recomencación. 

APROBACION DEL SERVICIO 

Anallza documentaclón y declde aproba 
o denegar la sollcltud. 

Elabora carta comunlcando a la Cooper 
tlva la declslón tomada. Sl es denega 
la sollcltud, la Cooperatlva puede so 
cltar reconslderaclón después de habe 
superado los motlvos que orlglnó la d 
clslón, tenlendo que dar los pasos de 
1 al 7. 
Sl la sollcltud es aceptada envía Jun 
con la comunlcación, el formularla re 
pectlvo para ser llenado, proporclona 
do las lnstrucClones del caso. 

Procede a completar el formularlo y e 
bora llstado de moblllarlo y equlpo, 
talle y vínculo con valores de-emplea 
dos y dlrectlvos y los entrega a la E 
cargada de Seguros, anexando el últlIT 
Balance. 

Con la lnformaclón procede a elaborar 
el cer~lflcado de Flanza y lo pasa pa 
flrma. 



a E S P o N S A B L E X PASO 
r--------------'/ No. 

;Gerente 
I 
I 

f 
I 
Fncargada de Seguros 
I 
I 

1 

I 
i 
I 
ICooperatl.va 

I 
I 

¡EnCargada de Seguros 

I 
I 

I 
:CaJero 

I 
I 
I 
Icoopera tl. va 

I 
I 
I 

!Encargada de Seguros 

I 
I 

I 

¡CUNA MUTUAL 
I 
I 
I 

I 
I 

I 
¡Encargada de Seguros 

I 
I 

;Cooperatl.va 
I 
I 

10 

11 

1¿ 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

J 

Hoja No. 2 de 

X~ ___________ A __ C __ C_I __ O __ N __________________ _ 

Revl.sa y fl.rma certl.fl.cado y lo devuel' 
a la encargada de seguros. 

Elabora y envía carta dando l.nstruCCl.Ol 
a la Cooperatl.va sobre el uso de la fl.c 
za, anexando orl.gl.nal del certl.fl.cado ' 
archl.va copl.a. 

PAGO DE PRIMi\S 

Entrega o envía últl.mo Balance con el I 

que o nota de abono. 

Comprueba Sl. la cantl.dad pagada es cor 
ta, de ser así entrega a CaJa el Chequ1 

o nota de depósl.to con las l.nstruCCl.onl 
del caso en HOJa de Tráml.te. 

Elabora recl.bo en orl.gl.nal y dos copia 
y los dl.strl.buye así: orlgl.nal para la 
Cooperatl.va¡ copl.as para Contab~ll.dad 
Archl.vo. 

PAGO DE RECLAMOS 

Informa por escrl.to de la pérdl.da sufr 
en el térml.no de vel.nte días de la fec 
en que se descubrl.ó la pérdl.da en orl.g 
nal y copl.a. 

Recl.be y da entrada al l.nforme en el 1 
bro respectl.vo, después envía a CUMIS 
orl.gl.nal del l.nforme de avl.SO de pérdl 
para decldl.r Sl. procede o no el reclam 

Dec1de S1 el reclamo procede o no. S1 
cede 1nd1can la l.nfOrmac1ón que se req 
re de la CooperatlVa¡ caso contrarlO e 
pllcan las causas de denegatorla del r 
clamo. 

Elabora carta para la Cooperatlva comu 
cando Sl el reclamo procede, de ser as 
soll.clta la l.nformacl.ón requerl.da¡ Sl. 
procede el reclamo expllca las razones 
pudl.endo la Cooperatl.va en este caso s 
Cl.tar reconsl.deraclón de la declsión. 

Procede a completar l.nfOrmaclón sollcl. 
da v la enVl.a a la Encargada de seguro 

---------------------------------. -----



r-_~_E_S_P_O_N_S_A_B_L_E_---..JX P ~~~ 
Encargada de Seguros 

: CUNA MUTUAL 

Encargada de Seguros 

CaJero 

Encargada Elaborac~ón 
Cheques 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

HOJa ~o. 3 de 

X~ __________ A __ C __ C_I __ O __ N ______________ __ 

Ver~f~ca que informac1ón esté complet 
la envía a CUNA MUTUAL. 

Dec~de aprobar o denegar el reclamo. 
es aprobado envía carta y cheque corr 
pond~ente; Sl es denegado da las expl 
Clones respect~vas. 

Elabora "HoJa de Trámlte" y la entreg 
con cheque a la CaJa. 

Elabora comprobante de d1ar10 en orlg 
nal y dos coplas y da entrada el cheq 
entregando a Contabllidad los comprot 
tes de dlarlo. 

Elabora cheque y anexa comprobantes d 
diar~o. Ya f~rmado el cheque se pasa 
caJa para su entrega. 

Entrega cheque a la Cooperatlva contr 
reclbo y procede a d~strlbu1r documen 
aSl! orlg1nal de comprobante de diar~ 
reclbo a Contabll1dad, coplas para En 
gada de Seguros y Arch~vo 
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Completa 
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00 
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HOJA 1 

~ 
Revlsa y 

9 
flrma cer 
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AnMON. SEGUROS COOPERATIVA 
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-

t 
Elab. y env, 

::"0 -
carta dando 
lnstrucclo. 

~ 

Carta 
( onglnal) 1-> ArchlVO 
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prep. rec. 
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Prepara ho 

18 -1 J a de trá-=
Dnte 

~ 
HOJa de 
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16 
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81 
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19 --i cheque 
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I CheqU~ 
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1 _(pres ) 
Sol. 

I 

U N 1 D A D 

ADMON. DE SEGUROS 

4 
Reg1.sLra 

2 - Sol1.c1.tud 

1 
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3 - ver. de re 
qU1.S1.tos 

T 
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6 o den. so . 



"" 00 
M 

ADOM. SEGUROS 

HOJA 1 1 
Nota 

(onglnal) 
'---:! 

- l 

t 
Elabora cer 

9 
tlflcado y 

- pasa a flr-
Ima 

I 

-V 
Elab. y env. 

11 -
carta dando 
lnstrucc. 

Carta 
( orlglnal ) ~ 

-~ 
~ ~ 

COOPERATIVA 

Archlvo 

1 
Completa lE. 

8 
formaclón - sollcltada 

I 

Archlvo 

GERENCIA ADMON. DE SEGUROS 

t 
Rev. y elab 
hOJa de 

13 t,rámlte 

I 

,¡ 

r-nsa 

y lO} flrma ce.!; 
'tlflcado 

I 

-- - --

C A J A 

1 
Elabora 

14 
reclbo 

:J-
ReCL~ 

(onglnal) , 

--1 
( Coop. 

I 

! 

CONT 
ARCH. 



III 
c:o 
,....¡ 

COOPERATIVA 

Inf. 
15 Perd. - ! 

Informe 
(oTlglnal) [...;, 

~ 
I 

t 
(carta 

expl. 

~ 
Completa 

19 - lnformac. 

I 

ADMON. DE SEGUROS 

Archlvo 

~ 
ReglStra lE 

16 - forme y lo 
.<' enVla a CUDé 

I 

t 
Prepara caE 

18 - ta sol. ln 
foro req. 

I 

1 
Ver. lnf. 

20 ~Y envía a 
cuna 

I 

I 

CUNA MUTUAL CUNA ~IUTUAL ADMON. DE SEGUROS 

I t 
21 Elab. hOJa , 

de tramo y 
I 

no Sl 22 -aprobado pasa doc. a 
('::11."1 

~ '-

~ HOJA 4 

coa 

17 
no Procede 

Sl 



~' 
C A J A IELABORACION CHEQUES 

ex) 

..,1 

HOJA~ 
Ingresa ch~ 

23 -1 que y elab 
comp. dlar. 

r= 
Compro"b. 

de dlarlo 

----r 
==t 
Elabora 

0 4 1 
Cheq;e 

cheque 
flrmado 

~oc. 
f 

Entrega ch~ 

25 
jque a la 
Coop. 

~-
Comprob. de ~Adm S d on. eguros larlO 
( ) Archlvo. orlg. 
~ 

;:L) 



187 

C. SERVICIO DE AUDITaRlA 

1. Ob]et1vo 

Establecer adecuadamente la secuenC1a de act1v1dades 

para proporc10nar el SerV1C10 de aud1toría y que perm1ta 

ver1Í1car la razonab111dad y prop1edad de los act1vos de 

las cooperat1vas, evaluar su gest1ón adm1n1strat1va y los 

controles 1nternos. 

2. Alcance 

El proced1m1ento recomendado cubre los aspectos Sl-

gU1entes: SOllC1tud del serV1C10, Aprobac1ón del Serv1c10, 

contrataC1ón del SerV1C10 y pago del serV1ClO. 

3. Implementaclón 

Para poner en práct1ca el serV1C10 de aud1toría pro

puesto, se requ1ere de lo slgu1ente: 

a) Deberá ser aprobado por el Comlté Técnlco Consult1vo 

b) Una vez aprobado el proced1m1ento se deberá d1vulgar -

entre las cooperat1vas af111adas y los empleados de la 

Federac1ón que tengan part1c1pac1ón. 

c) Sostener reun10nes con los empleados 1nvolucrados para 

su dlscuslón. 

ch) Hacer efect1vo el proced1mlento y controlar que se cum 

pla con lo establecldo. 

4. Proced1m1ento 

A cont1nuac1ón se descr1be el procedlm1ento del ser-
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v~c~o de aud~tor~a y luego se grafican las act~v~dades que se -

desarrollan. 
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i\mlliRE DEL PROCEDUUENTO: "SERVICIO DE AUDITORlA" '( SITUACION
Actual O Propuesto e 

R e s P O N S A B L E 

ooperatlva 

ecretarla Depto. Crédlto 
Operaclones 

efe Depto. Crédltos y 
peraclones 

11 PASO 

No. 

01 

02 

03 

ecre~arla Depto. Crédltos y 
peraclones 04 

ooperatlva 

efe Depto. Créd1tos y 
perac10nes 

sesor Jurídlco 

05 

06 

07 

A C C ION 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

Presenta o envía carta Sollcltando e 
serV1ClO de auditorla, anexa acuerde 
del ConseJo de Admlnistraclón y Ultl 
Balance. 

Recibe y da entrada a SOllCltud, vex 
f1cando que contenga la 1nformaclón 
cesarla y pasa documentaclón al Jefe 
del Depto. de Créd1tos y OperacloneE 

APROBACION DEL SERVICIO 

Anallza SOllCltud y dec1de aprobar e 
denegar el serV1ClO. Sl es aprobada 
term1na las cond1c1ones y Sl es denE 
da expllca en una nota los motlvos. 

81 la SOllCltud es aceptada, elabora 
carta not1f1cando a la Cooperat1va 1 
condlclones del serviClO (pago menst 
forma de pago, etc.). Sl es denegada 
la SOllCltud comunlca los motlvos qt 
orlg1nó la declslón. 

Anallza condlclones del serV1ClO y E 
te acuerdo aceptando o rechazando el 
serV1C10, lnforma por escrlto al Jef 
del Depto. de Créd1tos y Operac1oneE 
sobre la dec1slón tomada. 

ReVlsa lnformaclón y Sl la dec1slón 
de aceptac1ón, glra lnstrucClones al 
Asesor Juríd1co para la formal1zac1é 
del SerV1ClO. 

CONTRATACION DEL SERVICIO 

Elabora contrato en orlg1nal y dos e 
plas y obtlene flrrna del representar 
legal de la Cooperatlva y Gerente de 
la Federaclón. 



R E S P O ~ S A B L E X PASO 
r---------------'/ No. 

Asesor Jurídlco 

Jefe Depto. Crédltos y 
Operaclones 

Cooperatlva 

08 

09 

10 

11 

I HOJa ~o. 2 de 

X ACCrON 

Informa por escrlto a la Coope~~tlva 
bre flrma del contrato enviando copla 
del mlsmo y entrega el orlginal al Je 
del Departamento de Crédltos y Operac 
nes y archlva copia. 

Comunlca por escrlto a la unidad de A 
torla para comenzar a proporclonar el 
serV1ClO. 

PAGO DEL SERVICIO 

Entrega cheque o nota de abono a la C 
para cancelar el SerV1ClO de Audltorí 

Reclbe pago y elabora reclbo en orlgi 
y dos coplas, especlflcando clarament 
el concepto del mlsmo y los dlstrlbuy 
así: orlglnal para la cooperatlva, co 
pias para con~abllldad y archlvo. 
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CH. SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA 

1. ObJetivo 

Deflnlr con preclslón las actividades a desarrollar 

para proporclonar el serV1ClO de aSlstencla técnlca ha-

Cla las cooperativas afllladas, con el fln de mantener -

actuallzados los slstemas de gestlón en las empresas coo 

peratlvas. 

2. Alcance 

El procedlmlento propuesto cubre los slgulentes as

pectos: SOllCltud del serV1ClO, aprobaclón y programa -

del serV1ClO. 

3. Implementaclón 

Para proporclonar el serV1ClO de aSlstencla técnlca 

propuesto es necesarlO: 

a) Aprobar procedlmlento por el Comlté Técnlco Consultl

vo. 

b) Dlvulgar en las Cooperatlvas afllladas y el personal 

de la Federaclón lnvolucrado, el procedlmlento apro

bado. 

c) Sostener reunlones para dlscutlr el procedlmlento. 

ch) Hacer efectlvo el procedlmlento y velar porque se cum 

pla con lo normado. 

4. Procedlmlento 

A contlnuaclón se descrlbe el procedlmlento propue~ 
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to del SerV1ClO de ASlstencla Técnlca y posterlormente se grafl 

can las actlvldades que se dan en el mlsmo. 
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ERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA 

R E S P O N S A B L E 

:oopera tl va 

:ecretarla Depto. Asesoría 
r Educaclón 

~fe Depto. Asesoría y 
:ducaclón 

~cargado de Asesoría 

refe Depto. Asesoría y 
:ducaclón 

:ecretarla Depto. Asesoría 
, Educaclón 

efe Depto. Asesoría y 
:ducaclón 

ecretarla Depto. Asesoría 
, Educaclón 

I PASO 
No. 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

IHOJA No. 1 de 2 

r SITUACION: 
Ac tual O Propues to f 

A C C ION 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

Presenta o enVla carta Sollcltando E 
serV1ClO de aSlstencla técnlca, espE 
flcando áreas a cubrlr. 

Da entrada a SOllCltud en el llbro ] 
pectlvo y la traslada al Jefe del DE 
par~amento para su conslderaclón. 

ReVlsa SOllCltud y requlere lnforma 
clón y recomendaclón al Encargado dE 
la Asesoría. 

Recoplla la lnformación necesarla y 
prepara recomendaclón sobre la SOll( 
tud del serV1ClO. 

APROBACION DEL SERVICIO 

Anallza SOllCltud e lnformaclón y rE 
mendaclón del encargado de la Aseso] 
aprueba o denlega SOllcltud. Sl es ( 
negada, expllca las causas por medl( 
de una nota a la Cooperatlva SOllCl' 
te, qUlen puede solicltar reconslde: 
clón. Sl es aprobada emlte los llnec 
mlentos de la aSlstenCla. 

Elabora carta en orlglnal y dos cop 
comunlcando la resoluclón de la sol. 
tud. 

ReVlsa y flrma carta. 

Da sallda a la correspondencla en e. 
llbro respectlvo, entrega o envía O] 
glnal de carta a la Coopera~lva y C( 
pla a Encargado de la Asesoría y are 
va copla. 
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! 
'Encargado de Asesoría 

Jefe Depto. Asesoría y 
Educaclón. 

Encargado Asesoría 

X 
PASO X No. 

09 

10 

11 

I Ro] a ~o. 2 de 2 

A e e ION 

PROGRAMACION DEL SERVICIO 

Elabora programa de actlvldades a real 
zar y lo somete a conslderaclón del Je 
del Departamento. 

ReVlsa programa haclendo los aJustes n 
cesarlOS y lo devuelve al Encargado de 
la Asesoría para su eJecuClón. 

Comunlca por escrlto a la Coopera~lva, 
la fecha de lnlClO de la asesorla. 

12 Proporclona la asesorla aprobada y al 
nal elabora lnforme para Cooperatlva, 
con copia al Jefe del Departamento y s 
archlvo. 
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CAPITULO VI 

PLAN DE IMPLEMENiACION DEL MANUAL 

DE ORGANIZACION y PROCEDIMIENTOS 
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A. MANUAL DE ORGANIZACION 

1. Aprobaclón 

Para ser poslble la lmplementaclón del Manual de -

Organlzaclón, es necesarlO que sea aprobado por el Con

seJo de Admlnlstraclón de la Federaclón. 

2. Dlvulgaclón 

Esta etapa comprende las actlvldades que se debe-

rán desarrollar para dar a conocer la nueva estructura 

que ha adoptado la Instltuclón , las que estarán a cargo 

de la Admlnlstraclón y que prlnclpalmen~e conslste en: 

a) EnVlar a los Jefes de Departamento y SeCClón, copla 

del Manual de Organlzaclón. 

b) Sostener reunlones con el personal de cada Departa-

mento para lnformar sobre la nueva organlzaclón. 

3. ImplemenLaclón 

Para la lmplementaclón del Manual propuesto será -

necesarlo: 

a) ASlgnar responsabllldades 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 tlempo. 

c) Implantar en forma gradual el Manual de Organlzaclón. 

A manera de eJemplo y Sln ánlmo de ellmlnar la lnl-

clatlva e ldeas que pueda tener el responsable de la 
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lmplementaclón, se suglere las slgulentes actlvldades: 

- El Admlnlstrador deberá elaborar el programa para lm-

plantar el Manual de Organlzaclón, lncluyendo el res-

ponsable de cada actlvldad. 

- Someter el programa de actlvldades a la aprobaclón --

del Gerente de la Federaclón. 

- Dlstrlbulr entre los responsables de las actlvldades 

el programa ya aprobado. 

- El admlnlstrador sostendrá reunl0nes con los responsa 

bIes, para dlscutlr el programa y formallzar la fecha 

de lnlClO. 

- El Admlnlstrador estará atento al desarrollo del pro-

grama, con el propóslto de lntervenlr cuando ser~e 

ra su presencla. 

4. Segulmlento y Control 

Es necesarlO en esta etapa, efectuar la evaluaclón 

y control perlódlco del Manual de Organlzaclón, para de 

tectar poslbles fallas y efectuar los a]ustesque se es-

tlme convenlente. Una vez flnallzado el programa de ac-

tlvldades de la lmplementaclón del Manual, el Admlnls--

trador deberá lnformar por escrlto a la GerenCla sobre 

los resultados del mlsmo, qUlen determlnará lo conve---

nlente¡ así tamblén, contlnuamente se deberá mantener 

lnformaclón sobre el desarrollo del Manual de Organlza-

clón. 
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5. Med~das Correct~vas 

Una vez establec~das las fallas, la Sub-Geren-

c~a autor~zará y comun~cará a la Secc~ón de Adm~n~s

trac~ón, para que proceda a lnformar a las un~dades 

organ~zat~vas sobre los aJus~es en el Manual de Orga 

n~zac~ón. 

B. PROCEDIMIENTOS 

1. Aprobac~ón 

Para hacer fact~ble la puesta en marcha de los -

proced~m~entos, se requ~ere que sean aprobados por la 

Gerenc~a y después someterlos a aprobac~ón de los or

gan~smos d~rect~vos de FEDECACES en caso de ser nece

sar~o. 

2. D~vulgac~ón 

Para asegurar el éx~to de los proced~m~entos, es 

~mpresc~nd~ble que se real~cen las s~gu~entes act~v~

dades: 

a) Env~ar a los Departamentos, Secc~ones y personal -

~nvolucrado, cop~a del respect~vo proced~m~ento. 

b) Aprovechar reunlones de Gerentes y d~r~gentes de -

las Cooperat~vas af~l~adas, para dar a conocer los 

proced~rn~entos de los servic~os. 

c) Ut~l~zar el boletín de la Federac~ón para ~nforrnar 

de los proced~m~entos de cada serVlC~O. 
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3. Capacltaclón y Adlestramlento 

Con el propóslto de que el personal que lntervlene en 

las dlferentes actlvldades que se desarrollan en los serv~ 

C10S obJeto de estudlo, tenga la clarldad necesarla decual 

es el papel que le toca desempeñar, se neceslta de lo Sl-

gUlente: 

a) Sostener reunlones con el personal que partlclpa en ca

da procedlmlento, para aclarar dudas e lnquletudes. 

b) Organlzar mesas de trabaJo, charlas, cursos, para pre-

sentar técnlcamente el proceso de cada procedlmlen~o. 

4. Implementaclón 

Para poner en práctlca cada uno de los procedlmlentos 

propuesto se requlere: 

a) ASlgnar responsabllldades 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 tlempo. 

c) Implantar en forma gradual cada uno de los procedlmlen

tos. 

Se recomienda desarrollar a manera de eJemplo, las ac 

tlvldades descrltas en la lmplementaclón del ~1anual de Or

ganlzaclón. 

5. Segulffilento y Control 

En es~a e~apa es lmportan~e que se reallce una evalua 
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Clón y control de los procedlmlentos puestos en acclón, 

con el propóslto de detectar poslbles fallas y efec~uar 

los aJustes que se consldere necesarlO. 

6. Medldas Correctlvas 

Una vez conflrmadas las fallas, la Sub-Gerencla au 

torlzará y comunlcará a la Secclón de Admlnlstraclón¡ -

para que proceda a lnformar al personal lnvolucrado en 

el proceso de los procedlmlentos, sobre los aJustes 

efectuados. 

C. ACTUALIZACION 

La Secclón de Adrnlnlstraclón será la responsable de 

que el Manual de Organlzaclón y los procedlmlentos se ac~ua 

llcen conforme al desarrollo que experlmente la estructura 

organlzatlva de la Instltuclón y que se conVJerta en docu

mentos que regulen y orlenten en forma contínua a los em-

pleados de la Federaclón, para ello se presentan algunas -

lndlcaClones para su revlslón y actuallzaclón perlódlca. 

a) Revlslón y Actuallzaclón. 

Al requerlr IDodlflcarse la estructura lnterna de -

cualquler unldad organlzatlva, el Jefe respectlvo, me-

dlante los nlveles Jerárqulcos correspondlentes, solicl 

tará el estudlo a la secclón de Admlnlstraclón. 

El anállsls del caso se reallzará con la colabora

clón del personal de la unldad Sollcltante, formulando 
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las correCClones respectlvas para someterlas a la aproba-

clón prellmlnar de la Sub-Gerencla, posterlormente a apro

baclón de la Gerencla, para su lmplementaclón. 

Cuando ocurran camblos en las polítlcas lnstltuclona

les,por la necesldad de expanslón o reducclón en la organl 

zaclón, la GerenCla glrará las lnstrucClones del caso, a -

efecto de que la secclón de Admlnlstraclón, efectúe el ana 

11SlS de la estructura y funClonamlento organlzaclonal. La 

implementaclón de los camblos o reformas serán responsabl

lldad de la GerenCla. 

b. Comunlcaclón de los Camblos 

La Secclón de Adrnlnlstraclón, será la responsable de 

redactar los camblos o modlflcaclones en las funclones y -

gráflcas del Manual de Organlzaclón y los procedlmlentos, 

reproduclendo las coplas necesarlas, a efecto de que sean 

envladas a todas las unldades organlzatlvas y se hagan las 

sustltuclones correspondlentes. 
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