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RESUMEN

Debido a la situacién econdmica que actualmente atraviesa el
pais, y por la cual la poblacién afectada busca necesariamente
alternativas viables que contribuyan a solucionarla. Ante esta
situacion expuesta los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Econdmicas no son la excepciéon ya que la educacidn superior se
encuentra vinculada al desarrollo econdtmico del pais que durante
los ultimos afios se ha visto truncada por la falta de empleos,
el alto costo de 1la vida, el aumento de responsabilidades
familiares entre otros, por lo que después de mas de cien afios
de existencia del cooperativismo este sigue siendo una
alternativa valida de solucién ante la actual problematica

economica.

En razén de lo antes relacionado el presente trabajo tiene como
finalidad elaborar un disefio de organizacion, funcionamiento y
guia legal cuyo propésito primordial es motivar a |los
estudiantes de la Facultad en la creaci6én de una asociacion
cooperativa, para lo cual se desarrolld una investigacion de
campo, cuyo objetivo fue medir el grado de aceptacion a dicho
proyecto, confirmandose con base en los resultados obtenidos
que una de las principales causas por las que los estudiantes
abandonan sus estudios es la falta de recursos econémicos. Ante

estos resultados el 83.09% de 1los encuestados consideran



necesaria la creacién de una cooperativa, al mismo tiempo
brindan su apoyo; manifestando a la vez que un buen disefio
organizativo-funcional de la misma y la buena disposicién de
las autoridades, permitira la ejecucion del proyecto

cooperativo.

Finalmente con los resultados obtenidos en la investigaciéon se
concluye que deben existir Qlas bases organizacionales vy
funcionales para el desarrollo administrativo de una
cooperativa, que permita la solucion de problemas
socioeconomicos de los estudiantes en forma colectiva, por lo
que se brinda con el presente esfuerzo un disefio organizacional
y TfTuncional que sirva de base para la creacion de la
cooperativa, a través de manuales administrativos, una
estructura organizativa, y una guia de constitucidn gque oriente
las actividades a realizarse, a la vez que se recomienda que las
aportaciones economicas recaudadas colectivamente sean
utilizadas para contribuir a solventar las dificultades que los

estudiantes atraviesan en su formacién académica.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion denominado ‘“Disefio de
organizacion, funcionamiento y guia legal para la constitucioén
de una asociacion cooperativa de ahorro y crédito para los
estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdémicas, tiene como
objetivo contribuir a la solucién de la problematica econdmica
que los estudiantes atraviesan en su formacidén académica.

ElI trabajo de investigacién se estructura en tres capitulos los

cuales se desarrollan a continuacion:

En el capitulo primero se concentra el marco tedrico conceptual
gque abarca los fundamentos de la Administracion, asi como el

origen, desarrollo e importancia del movimiento cooperativista.

El segundo capitulo, contiene la metodologia del trabajo de
investigacion, descripcion de dificultades economicas de los
estudiantes, asi como las perspectivas de creacion de una
asociacion cooperativa de ahorro y crédito, ademas de las

conclusiones y recomendaciones.

Finalmente en el tercer capitulo se desarrolla la propuesta del
disefio de organizaciéon y funcionamiento que se concretiza con

los manuales administrativos, cuyo Tfin es proporcionar los



instrumentos técnicos necesarios para la puesta en marcha del

proyecto.

Ademas de una guia legal que oriente a la constitucién de una
asociacion cooperativa de ahorro y crédito, considerando también
el plan de implementacion que contiene las autoridades vy

recursos necesarios para ejecutar el proyecto cooperativo.

Finalmente el grupo de trabajo agradece la colaboracidén brindada
en el desarrollo de 1la investigacion a los estudiantes vy
autoridades de la Facultad de Ciencias Economicas de la

Universidad de El Salvador.



CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL SOBRE LA ADMINISTRACION Y FUNDAMENTOS
BASICOS DE LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS

A continuacidn se presentan los aspectos basicos y relevantes de
la administracién, conceptos y definiciones del proceso
administrativo y lo que conlleva la aplicacién de éste en una
organizacion.

Ademas, se consideran los inicios del modelo cooperativista y
los cambios que ha generado en Jlos paises donde se ha
desarrollado, asi como definiciones de lo que es una Cooperativa
y sus elementos mas notorios, las leyes que las regulan, los

pasos a seguir al constituirse entre otros.

A. FUNDAMENTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION

En el ambiente econdmico actual se han dado cambios imprevistos,
que han hecho que las diferentes formas de administrar a las
empresas publicas y privadas evolucionen e 1incorporen en su
funcionamiento eficientes y efectivos procesos de administracion
para el logro de sus objetivos, estimulandose la cooperaciéon y
el esfuerzo conjunto de sus integrantes, para pensar, tomar
decisiones y emprender acciones de calidad de un determinado
marco de gestiodon gerencial, cobrando con ello mayor importancia

las tendencias actuales de la administracién, por lo que se



enfocan aspectos béasicos de la disciplina administrativa
incluyéndose en este ambito lo vinculado a las asociaciones

cooperativas.

1. La Administracion

Desde hace tiempo, el hombre ha creado con sentido econdémico,
organizaciones formales e informales teniendo como propésito el
alcance de una meta comin mediante diversos planes, esfuerzos y
recursos financieros.

Logicamente el alcance de la meta se logra mediante una
administracion eficiente y eficaz, la cual puede ser definida de
diversas formas al igual que otras disciplinas del conocimiento

humano.

a. Conceptos
Para una mejor comprension de la esencia de la administracion,
se presentan algunos elementos conceptuales de la funciodn

administrativa:

Para Koontz, la administraciéon se define como: “El proceso de

disefiar y mantener un ambiente en que las personas, trabajando

en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas™

! Koontz Harold. Administracion una perspectiva global, décima edicion, 1994, Pag.4.



Isaac Guzman Valdivia, manifiesta que la administracién es “La
direccion eficaz de las actividades con la colaboracion de

otras personas para obtener determinados resultados”.?

Asi mismo, Robbins y Coulter, consideran la administracion como
“El proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para
que éstas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras

personas y por medio de ellas”.®

Considerando las definiciones y conceptos antes relacionados y
aprovechando el  espiritu de las mismas se define |la
“Administracion” como el proceso que conjunta principios Yy
técnicas para el logro eficiente de una meta grupal mediante el

uso de recursos y esfuerzos.

b. Importancia

La importancia de la administracion se manifiesta en el hecho de
gue no reconoce fronteras para su aplicacion, es decir, que se
da donde quiera que exista un organismo social, resaltandose con

ello su universalidad.

2 www.monografias.com/administracion/trabajos10/conceptos
*Robbins Stephen p. y Coulter Mary. Administracién. México, Prentice Hall, sexta edicién,2000, P4g. 8



También, la importancia de la administracién se refleja en el
hecho de que proporciona principios, los cuales mediante su
aplicacion, es factible el éxito en la direccion de individuos

organizados que tienen propdsitos comunes.

2. El Proceso Administrativo

El proceso administrativo es el conjunto de fases o0 etapas
sucesivas mediante las cuales se lleva a la practica Ila
administracion, las que se interrelacionan formando un proceso

integral.

Henry Fayol, clasifica el proceso administrativo en prevision,

organizacion, mando, coordinacién y control.*

Para Koontz & Weihrich, sefala que el “Proceso administrativo se
divide en planeacion, organizacion, integracion, direccion y

control™.®

Agustin Reyes Ponce, identifica las etapas del proceso
administrativo en prevision, planeacioén, organizacion,

integracion, direccion y control.®

* www/monografias.com/administracion/trabajos10/pro_admi/
> Koontz, Ob. Cit. pag. 20
® Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna, Editorial Limusa 2001, Pag. 10



De los conceptos citados se deriva el hecho de que el proceso
administrativo no tiene un ndmero estandarizado de etapas; ya
que independientemente del numero que lo integren, lo importante
es que en estas fases quedan comprendidos todos los aspectos

materiales y humanos que son pertinentes para su aplicacion.

A fin de clarificar la conceptualizacion de las TfTases mas
usuales del proceso administrativo, a continuacion se hace el

detalle de cada una de ellas:

a. La Planeacion

Como se sabe toda empresa debe de planificar previamente el
trabajo y diseflar sus sistemas obteniendo una vision de futuro.
Es de importancia la planificaciéon, por lo que se considera que
sin ella las demas fases no tendrian razon de ser.

La Planeaciéon se realiza con base en las razones siguientes:
Establecer una direccion general para el futuro, identificar y
comprometer los recursos con que se cuenta y decidir que

actividades son necesarias para realizar lo anterior.

Finalmente, la planeacién como fase de Hla administracién se
concretiza mediante el establecimiento de distintos elementos

como:



i) Prop6sitos: las aspiraciones o Ffinalidades en forma

permanente o temporal.

ii) Investigacion: consiste en la determinacion de todos los
factores que influyen en el logro de los propésitos, asi como

los medios 6ptimos para conseguirlos.

ifi) Objetivos: representan los resultados que la empresa desea
obtener, son fines a alcanzar establecidos cuantitativamente y

determinados para realizarse en un tiempo especifico.

iv) Estrategias: alternativas que muestran la direccion y el
empleo de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos

en condiciones ventajosas.

V) Politicas: guias, criterios, lineamientos generales en la
toma de decisiones, para orientar la accion sobre problemas

dentro de la organizacion.

vi) Programas: esquemas, secuencias de actividades que habran
de realizarse para lograr los objetivos y el tiempo requerido

para efectuar cada una de sus partes.



Vvii) Presupuestos: son planes de todas las fases de actividad

expresadas en términos econdmicos.

vili) Procedimientos: establecen el orden cronolégico y la
secuencia de actividades que deben de seguirse al realizar un

trabajo.

b. La Organizacién

La organizacion es otra fase del proceso administrativo la que
conduce a la creacion de una estructura que determina las
jJerarquias necesarias, fijando las distintas funciones de las
autoridades y del personal asi como las responsabilidades,
respectivas, etc., con el fin de simplificar el trabajo.

La organizacién nace de la necesidad humana de “cooperar”,
obteniéndose asi los mejores resultados para el logro de

objetivos. La organizacién comprende los siguientes elementos:

D) Estructura: funciones, jJerarquias y actividades necesarias

para lograr los objetivos.

ii) Sistematizacion: las actividades y recursos de la empresa
deben de coordinarse racionalmente para facilitar el trabajo y

la eficiencia.



iii) Jerarquia: la organizacién, como estructura, origina la
necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad

dentro de la empresa.

iv) Asignacion de actividades: en la organizacion surge la
necesidad de agrupar, dividir y asignar Tfunciones a fin de

promover la especializacion.

V) Simplificacion de funciones: uno de los objetivos basicos
es hacer que las funciones que se desempeflan dentro de las
empresas se realicen de forma sencilla y eficiente, lo cual se
puede lograr a través de la implementacién de manuales
administrativos tales como: Manual de Organizacidén, Manual de

Descripcidon de Puestos y Manual de Procedimientos.

- Manual de Organizacioén

ElI manual de organizacidn es un instrumento que autorizado por
la direccidon superior, se constituye en una guia ordenada y
explicativa de la autoridad y responsabilidad de cada unidad,
objetivos, funciones y la relacidén apropiada entre los puestos y

unidades de la organizacioén.

- Manual de Descripcién de Puestos
ElI manual de descripcidon de puestos es un instrumento en el cual

se describen las actividades que deben realizarse en los puestos



de trabajo de una empresa, las responsabilidades y el equipo
necesario para el desarrollo de las mismas, asi como los
requisitos que los aspirantes deben poseer para ocupar el

puesto.

- Manual de Procedimientos

Es un instrumento en el cual se describen todas las operaciones
de una empresa o departamento, que para su cumplimiento
necesitan de varias acciones que deberan desarrollarse en forma
secuencial y cronolégica, dando a conocer lugares y puestos

especificos donde deben realizarse dichas acciones.

c. La Direccion

La direccion, se logra con la realizacion efectiva de 1o
planeado, permitiendo establecer efectivos canales de
comunicacién entre las distintas autoridades y subalternos para

el logro de los objetivos.

La direccion como parte del proceso administrativo comprende lo

siguiente:

i) Toma de decisiones: significa la eleccién de un curso de

accion alternativo.
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ii) Integracién: proceso adecuado de integrar el recurso

humano al desarrollo de la empresa.

iii) Motivacion: es una labor compleja con alto ingrediente
psicoldogico por medio del cual se facilita la ejecuciéon del

trabajo.

iv) Comunicacion: el buen uso de la informaciéon TfTacilita el

desarrollo de las labores en cualquier entorno.

V) Supervisidén: consiste en guiar, dirigir y vigilar a los
subordinados de tal forma que las actividades se realicen

adecuadamente.

d. EI Control

El  control permite finalmente verificar y comparar lo planeado
con los resultados obtenidos mediante la existencia de
estandares o0 patrones establecidos para determinar posibles
desviaciones, 1o cual conlleva a tomar las medidas necesarias
para corregir y lograr la realizacion de los objetivos.

Los elementos que componen el control se describen a

continuacion:

i) Establecimiento de estandares: es el establecimiento de

una unidad de medida que sirve de modelo, guia o patron.
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ii) Medicion de resultados: 1o que conlleva a medir la

ejecucién y los resultados obtenidos.

iii) Correccion: determina la accidn correctiva para integrar

las desviaciones en relacién con los estandares.

iv) Retroalimentacion: las medidas correctivas dan lugar a la
retroalimentacién; es aqui en donde se encuentra la relacién

mas estrecha entre la planeacién y el control.

B. FUNDAMENTOS BASICOS DE LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS

El cooperativismo surge como sistema socio-economico, buscando
solucionar los multiples problemas existentes en una comunidad.
La consolidacién de los objetivos sociales y econémicos
implicitos en el cooperativismo reafirma la importancia de la
existencia de las asociaciones cooperativas dentro de la
actividad econémica de un pais, ya que gracias a ellas se ha
incrementado la produccién, el fomento al ahorro, la

distribucion del ingreso y otras actividades constructivas.

\
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1. Antecedentes

El' hombre por naturaleza busca la cooperacion. Desde los
primeros tiempos de la humanidad el hombre buscaba la compafifa
de los demas para hacerle frente a los problemas que se le
presentaban. Por ejemplo, la caza y la pesca eran trabajos que
el hombre realizaba en grupo para poder satisfacer la necesidad
de alimentos y poder subsistir.

La defensa de la vida y la busqueda de alimentos son tareas que
el hombre realizaba en grupo y no en forma individual, lo cual

refleja la manera natural de vivir del hombre en cooperacion.

a. Origen y Evolucion

En armonia con lo antes mencionado, las asociaciones
cooperativas se iniciaron en 1844 en Inglaterra, con un grupo de
28 trabajadores en la poblacién de Rochadale, 1los que
convencidos de que uniendo sus ahorros y aplicando un buen
jJuicio en sus gastos lograrian mejorar su situacién economica.
Ellos elaborar6on y difundieron los actuales principios del
cooperativismo los cuales constituyen una guia para el quehacer
del cooperativismo mundial.

Los principales hechos que motivaron el surgimiento cooperativo
fueron:

i) La Revolucion Francesa: que abrié paso a la democracia,

repercutiendo en diferentes ideas politicas.
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ii) La Revolucién Industrial: con la sustitucién del hombre por
la maquina, se provoca la desocupacion de artesanos,
competencias de mano de obra, concentracién de la tenencia
de los medios de produccidon y horarios de trabajo hasta de

seis horas.

Tales hechos histéricos sentaron las bases del cooperativismo,
infFluenciando casi en forma simultanea, el surgimiento de otras
cooperativas en Alemania, Francia, Italia, teniendo el
movimiento cooperativo entre sus precursores a Roberto Owen y a
William King en Inglaterra; Carlos Fourier y Luis Black en

Francia.

b. Desarrollo del Cooperativismo en ElI Salvador

El origen y desarrollo del cooperativismo esta vinculado a
fenbmenos econdmicos, sociales e ideoldgicos, que determinan su
aparecimiento. El desarrollo del cooperativismo se enmarca
dentro del desarrollo de la estructura socio-econdomico-politico.
Entre 1886 y 1929, en nuestro pais se observa un periodo que
coincide con el Estado Liberal Clasico, en este periodo en la
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Universidad

de El Salvador, se agrega la catedra: Cooperativismo.
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En 1904 aparecen por primera vez en el Cédigo de Comercio, en el
Capitulo 1V Regulaciones para Qlas Cooperativas titulado:
“Capitulo 1V: de las Sociedades Cooperativas” y las define como

“Sociedades Mercantiles™.

En 1914, se organiza la primera Asociacion Cooperativa de
Zapateros en San Salvador, de la que no se tienen mayores
detalles sobre el origen de su desarrollo, pero si, de su origen
artesanal, lo que refleja que la sociedad ya confiaba en la
seguridad del desarrollo a través del esfuerzo comin de una

Asociacion Cooperativa.

Con base al Cédigo de Comercio de 1904 se organiza la
Cooperativa Algodonera en el afo de 1938. Y, en 1950 se promulga
una nueva Constitucién vy el Estado institucionaliza la
intervencion, convirtiéndose en promotor  del desarrollo
economico y social, lo cual coincide con el rol de desarrollo.
Asi mismo, por esa época llega de los Estados Unidos de América,
el Programa Alianza para el Progreso, con lo que toma un mayor

auge el cooperativismo.

En 1964, el Gobierno promovié 1la creacién de asociaciones
cooperativas de ahorro y crédito en los sectores urbanos. Este

grupo de asociaciones cooperativas de ahorro y crédito fundd en
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1966, la Federacidon de Cooperativas de Ahorro y Crédito de EI
Salvador (FEDECACES). El Estado en este momento consider6 al
movimiento cooperativo como un instrumento de desarrollo

socioeconéomico idoéneo.

En 1969, se promulga @la Ley General de Asociaciones
Cooperativas, y la Ley General de Creacion del Instituto
Salvadoreio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), rector del
movimiento cooperativo en El Salvador, ambas leyes publicadas en

Diario Oficial N°229, Tomo N°225, de ese mismo afno.

En junio de 1970 es aprobado el Reglamento de la Ley General de
Asociaciones Cooperativas; y el 8 de mayo de 1972 se aprueba el
Reglamento Interno del Instituto Salvadorefio de Fomento
Cooperativo (INSAFOCOOP). En Agosto de 1986 tanto Ley como el
Reglamento de las Asociaciones Cooperativas experimentan
reformas, publicandose en Diario Oficial N°86, Tomo 291, del 14

de mayo del mismo afo.

En la actualidad, luego de superar muchos tropiezos por la
guerra, el proceso de desarrollo y fomento cooperativo ha sido
relanzado por el Gobierno de la Republica. Por su parte EI
Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), se ha

modernizado, es wuna entidad eficiente y las asociaciones
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cooperativas de ahorro y crédito, produccién, consumo,
transporte, servicios, vivienda, juveniles, son el reflejo de
esa eficiencia en su éxito, brindando beneficios a mas del medio
millon de familias en todo el pais, haciendo un total general
aproximado de mas de tres millones de salvadorefios beneficiados

directamente con el trabajo cooperativo.

En cuanto a la base juridica de las Asociaciones Cooperativas,
el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP),
desarrolla jornadas de consulta con los cooperativistas, para
plantear reformas a la legislacion vigente, de manera que esté
armonice con las nuevas normas que rigen otros aspectos del
cooperativismo, que al haber alcanzado el éxito requieren de un
mecanismo juridico mas al dia con aspiraciones de mayores y
mejores oportunidades de desarrollo integral en el

cooperativismo salvadorefo. ©

2. Conceptos Basicos

Los siguientes conceptos permitiran obtener una mejor
comprension sobre el cooperativismo.

a. Cooperativismo

Es una forma organizada y sistematizada de cooperar, por eso se

dice que es un sistema socio-economico, esta forma de cooperar

¢ El Cooperativismo en El Salvador, INSAFOCOOP, 1961, Pags. 35-65
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estd registrada por principios especificos llamados Principios

Cooperativos y tiene objetivos propios.’

Un sistema socio-econdmico que lucha por un cambio estructural
en que la riqueza o ganancia se distribuye justamente entre los
que la producen, que procura defender a las personas en su doble
caracter de consumidores y productores mediante su asociacioén en
forma de empresas propias, destinadas a satisfacer sus

necesidades comunes.®

b. Cooperativa

Cooperativa es: “Una organizacion en unién libre e independiente
de personas, que voluntariamente Yy democraticamente desean
administrar una propiedad en comin para satisfacer sus

necesidades econdmicas, sociales y culturales”.®

Ademas, “Una Cooperativa es una asociacion autonoma de personas
que se han unido voluntariamente para hacer frente a sus
necesidades y aspiraciones economicas, sociales y culturales
comunes por medio de una empresa de propiedad conjunta vy

democraticamente controlada”.°

’ Bases Cooperativas, INSAFOCOOP, 2002. P4g.2

8 El Cooperativismo, Editoriales UCA, 1999, P4g. 5

® Folleto de EI Cooperativismo en El Salvador, INSAFOCOOP, 1990, Pag. 1
10 Bases Cooperativas, Ob. Cit., Pag. 6
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c. Importancia de las Asociaciones Cooperativas
La importancia de las cooperativas en este apartado, se enfoca

desde el punto de vista econdémico y social.

i) Plano Econdmico

Son importantes por cuanto son generadoras de un gran volumen de
empleo, permite la importacidén y exportacidon de bienes; dado que
uniendo sus esfuerzos Yy recursos, se dotan de capacidad
economica para efectuar lo que individualmente no era posible
realizar, reactivan el comercio, debido a que por su naturaleza
se da mayor circulacion monetaria, al aumentar el numero de

personas asociadas con capacidad de compra.

i1) Plano Social

El cooperativismo como parte de su quehacer en razén del
bienestar social de sus afiliados, realiza actividades
orientadas a facilitar a dicha poblacién servicios tales como
préstamos personales, asistencia social, salud, recreacion,
asistencia legal y técnica, becas, educacién, etc.

Los servicios que brinda el cooperativismo en el plano social
contribuyen a mejorar las condiciones de bienestar social, lo
cual resulta un elemento basico de los fines del modelo de

organizacion cooperativa.



19

Asi mismo, con los conocimientos que da el cooperativismo a las
personas, éstas pueden lograr un desarrollo tanto personal como
colectivo, es decir estimulan la accion de grupo y la armonia o
hermandad entre quienes la iIntegran; educan a sus miembros en
los procesos democraticos, descubren y ayudan a desarrollar

lideres.

3. Objetivos de las Cooperativas
Las asociaciones cooperativas persiguen, segun el Articulo 4 de
la Ley General de Asociaciones Cooperativas, los siguientes

objetivos:

a) Procurar mediante el esfuerzo propio y la ayuda mutua el
desarrollo y mejoramiento social, econémico y cultural de sus
asociados y de la comunidad, a través de la gestiodn
democratica en la produccion y distribucién de los bienes y

servicios.

b) Representar y defender los iIntereses de sus asociados.
c) Prestar, facilitar y gestionar servicios de asistencia técnica

a sus asociados.
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d) Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del movimiento
cooperativo a través de la integraciéon econémica y social de

éste.

e) Contribuir con el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP), y demas organismos del Estado relacionados con
el movimiento cooperativo, en la formulacién de planes vy

politicas vinculadas al cooperativismo.

4. Principios Cooperativos
Los principios que universalmente constituyen el soporte de una

asociacion cooperativa son los siguientes: !

a) Libre adhesién y retiro voluntario:
Debe de ser voluntaria y abierta a todas las personas que puedan
hacer uso de sus servicios y acepten las responsabilidades

inherentes a su afiliacion.

b) Organizacién control democratico:
Sus operaciones deben de ser administradas por personas elegidas
0 designadas por medio de un procedimiento acordado por sus

asociados y ser responsables ante éstos.

! ey General de Asociaciones Cooperativas y su Reglamento, El Salvador 1986. P4g. 8
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c) Interés limitado al capital:
Por 1o menos una parte del capital es propiedad comun de la
cooperativa, los asociados reciben una compensacién limitada

sobre el capital suscrito.

d) Distribucion de los excedentes entre los asociados:
Los excedentes o ahorros producidos por las operaciones de una
cooperativa, si los hay, pertenecen a los asociados y deben

distribuirse de tal manera.

e) Fomento de la educacidén cooperativa:
Todas las cooperativas deben de tomar providencias para la
educaciéon de sus miembros, empleados, dirigentes y publico en

general.

) Fomento de integracidén cooperativa:
Para servir mejor a los intereses de sus miembros, deben de
colaborar por todos los medios con otras cooperativas a los

niveles local, nacional e internacional.

5. Valores Cooperativos
Las asociaciones cooperativas deben promover y fomentar entre

sus miembros los siguientes valores:!?

12 Bases Cooperativas Ob. Cit. pag.2
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a) Ayuda mutua:
Los cooperativistas creen que el desarrollo personal sélo se
puede lograr con la unidon de otras personas, trabajando juntas

para un mismo fin.

b) Responsabilidad:
Los miembros tienen a su cargo el promocionar su cooperativa y
garantizarle su funcionamiento e independencia publica vy

privada.

c¢) Democracia:
Los cooperativistas participan democréaticamente, tomando

decisiones, votando y trabajando.

d) lgualdad:
La base de las cooperativas son sus miembros. Estos tienen
derecho a participar, a ser informados, a ser escuchados, a

tomar decisiones en forma igualitaria.

e) Equidad:
Se refiere a la forma en que se trata a los miembros dentro de
la cooperativa y a la distribucién de los excedentes con base en

la participacion.
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) Solidaridad:
Los cooperativistas y las cooperativas se mantienen juntos,

luchando por conseguir mejor calidad de vida.

6. Caracteristicas
Hay algunos rasgos que caracterizan a las cooperativas, entre

los cuales se tienen:

a) Son grupos de personas que se asocian voluntariamente para

hacer algo que individualmente no podrian hacer.

b) Se administra democraticamente.

Cc) Proveen bienes 0 serviclios que son necesarios o0 deseables en

la vida de la comunidad.

d) Operan sobre la base de ayuda mutua, la gente trabajando unida

para la solucion de sus problemas.

e) Realizan actividades con la mira de prestar sus servicios y no

con el propésito de obtener beneficios.

13 Bases Cooperativas Ob. Cit. pag.7
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Las cooperativas ofrecen

Ventajas

beneficios entre estos se encuentran los siguientes:

a)

b)

L))

8.

Prestan servicios necesarios a precios razonables.

Estimulan la accion de grupo y la armonia o hermandad

quienes la integran.

Educan a sus miembros en los procesos democréaticos.

Descubren y ayudan a desarrollar lideres.

Proveen base y experiencia para la solucién de los

problemas comunitarios por medio de la accién de grupo.

Convierten al hombre en amo de su propio destino.

Clasificacion de las Cooperativas

Debido a las exigencias tanto economicas como sociales,

24

a sus asociados muchas ventajas o

entre

demas

gue en

determinado momento se han presentado, el cooperativismo como

14 Bases Cooperativas Ob. Cit. pag.8
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tal se ha ramificado en diversos tipos, con el propésito de

cubrir necesidades de sus asociados.

De acuerdo al articulo 7 de la Ley General de Asociaciones
Cooperativas, la cual toma como base la actividad econdémica que

desarrollan, las cooperativas podran constituirse asi:

a. Cooperativas de Produccion
Son cooperativas de produccién, las integradas por productores
que se asocian para producir, transformar o vender en comun sus
productos, las cuales podran ser de los siguientes tipos:

i) Produccion Agricola

Produccién Pecuaria

-
-
o/

iii) Produccién Pesquera

iv) Produccidon Agropecuaria

V) Produccion Artesanal

vi) Produccion Industrial

vii) Produccion Industrial o Agro-Industrial
b. Cooperativas de Vivienda
Son cooperativas de vivienda las que tienen por objeto procurar
a sus asociados vivienda mediante la ayuda mutua y el esfuerzo

propio.
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c. Cooperativas de Servicio

Son las que tienen por objeto proporcionar servicios de toda
indole, preferentemente a sus asociados, con el propésito de
mejorar condiciones ambientales y econOmicas, de satisfacer sus
necesidades fTamiliares, sociales, ocupacionales y culturales,

las cuales podran ser de las siguientes clases:

) De Ahorro y Crédito

-
-
o/

De Transporte
iii) De Consumo

iv) De Profesionales
V) De Seguros

vi) De Educacioén

<
o/

o

D

Aprovisionamiento

Comercializacion

<
c

o

D

ixX) De Escolares y Juveniles

- Cooperativas de Ahorro y Crédito

Son instituciones democraticas, que tienen por objeto servir de
Caja de Ahorros a sus miembros e 1invertir sus fondos en
créditos, asi como la obtencién de otros recursos para la
concesibén de préstamos directa o indirectamente a sus asociados.
La razén de ser de las cooperativas de este tipo radica en
brindar el mejor servicio TfTinanciero, estimulando el ahorro y

facilitando préstamos blandos a los asociados.
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Es importante decir, que dichas cooperativas estan enfocadas
primordialmente a un sector no cubierto por el sistema

financiero privado.®

Las asociaciones cooperativas de ahorro y crédito se deben
organizar conforme lo indican la Ley y el Reglamento respectivo

en vigencia.

La estructura organizacional que regularmente las asociaciones
cooperativas de ahorro y crédito poseen es de la siguiente
manera: una Asamblea General de Asociados, un Consejo de
administracion, una Junta de Vigilancia, una Gerencia

Administrativa, un Comité de Educacién y un Comité de Crédito.

Las operaciones administrativas y financieras que principalmente

se realizan en este tipo de asociaciones son:

- Contribuir al mejoramiento social econémico y cultural de los
asociados a través de servicios financieros de calidad.

- Implementar estrategias encaminadas a estimular el ahorro.

- Otorgar préstamos personales a iIntereses razonables vy
preferentemente no mayores a los que establece el sistema

financiero nacional.

'3 ey General de Asociaciones Cooperativas y su Reglamento 1986. Art. 100 P4g. 76
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Las fuentes de financiamiento de esta clase de asociaciones son
obtenidas a través de aportaciones, depdsitos de ahorro, fuentes

externas y capital institucional.

9. Aspecto Legal

ElI Art. 114, de la Constitucion de la Republica, establece que
el Estado protegera y fomentard las asociaciones cooperativas,
facilitando su organizacién, expansioéon y financiamiento. Con ese
propésito, el Estado, por intermedio del Instituto Salvadorefio
de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), ha creado la Ley General de

Asociaciones Cooperativas y su Reglamento.

a. Régimen Legal

El' régimen legal de las cooperativas, tiene como base
fundamental, la Constitucion de la Republica. En términos
especificos, estas organizaciones estan sometidas a las

exigencias de las siguientes leyes:

) Ley General de Asociaciones Cooperativas y Reglamento

-
-
o/

Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y
la Prestacién de Servicios.

iii) Ley de Impuesto sobre la Renta

iv) Ley Intermediarios Financieros no Bancarios

V) Ley de Lavado de Dinero y Activos
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b. Constitucidon y Fundacién de las Asociaciones Cooperativas de

Servicio

Para fundar una cooperativa, los interesados deben obtener la

informacion pertinente por parte del INSAFOCOOP, con el fin de

que los asociados potenciales conozcan sobre la filosofia del

cooperativismo.

Una vez realizado el proceso de constitucién las Asociaciones

Cooperativas 1nician sus operaciones, siendo el papel del

INSAFOCOOP 1:

Iniciar, promover, coordinar y supervisar la organizaciéon y
funcionamiento de las asociaciones cooperativas, federaciones
y confederacion de las mismas, y prestarles el asesoramiento y

asistencia técnica que necesiten;

Planificar la politica de fomento vy desarrollo del
cooperativismo, para lo cual podra solicitar la colaboracion
de los organismos estatales, municipales y particulares
interesados en estas actividades, a fin de que el movimiento
cooperativista, se enmarque dentro de los programas de
desarrollo econémico del pais;

Ejercer funciones de inspeccion y vigilancia sobre las

asociaciones cooperativas, federaciones de cooperativas y las

18 ey de Creacion del INSAFOCOOP, 1986, Art.2
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confederaciones de cooperativas, e imponer a las mismas las
sanciones correspondientes.

Promover 1la creacion e incremento de las fuentes de
financiamiento de todas Qlas asociaciones cooperativas,
federaciones de cooperativas y confederaciéon nacional de

cooperativas.
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CAPITULO 11
DESCRIPCION DE LAS DIFICULTADES ECONOMICAS DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
PERSPECTIVAS DE CREACION DE UNA ASOCIACION COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO

En esta parte se presenta el problema y el objetivo de la
investigacion, la hipotesis general, incluyéndose los aspectos
metodolégicos empleados para el analisis e interpretacion de
datos obtenidos.

Posteriormente, se describen las dificultades econdmicas de tipo
académico de los estudiantes de la facultad, y las perspectivas
para la constitucidén de un proyecto cooperativo, describiéndose

las principales conclusiones y recomendaciones.

A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. Formulacién del Problema

Las dificultades econémicas han venido poniendo en riesgo de
forma permanente el inicio y la continuidad de la formacion
académica de los estudiantes, no siendo el estudiante
universitario la excepcioén.

En la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de EI
Salvador, la poblacién estudiantil enfrenta problemas originados

por la crisis economica y social que se vive en el pais, ante la



32

falta de empleo, presiones laborales, responsabilidades
familiares, empleos mal remunerados, pagos de cuotas de
escolaridad, compra de textos entre otros, los cuales son
evidencias que limitan o interrumpen el desarrollo académico de
muchos de los estudiantes de mas escasos recursos econdmicos por
lo que la presente investigacion busca alternativas que ayuden a
la reduccién de los T1ndices de desercidon estudiantil y que
tiendan a solucionar en parte los problemas financieros en el
ambito académico para los estudiantes de la Facultad de Ciencias

Econdmicas; formulandose el problema objeto de estudio asi:

¢En qué medida un disefio de organizacion, funcionamiento y guia
para la constitucién de una Asociacidn Cooperativa de Ahorro y
Crédito para los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Economicas de la Universidad de El Salvador, contribuird a la
creacion de wuna Asociacion Cooperativa que satisfaga las
necesidades econdomicas inmediatas de los estudiantes en el marco

de su formacioéon académica?

2. Objetivo de la Investigacion

ElI objetivo de 1la investigacion es: elaborar un disefio de
organizacion, funcionamiento y guia para la constitucidén de una
Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito para los estudiantes

de la Facultad de Ciencias Econdémicas, que contribuya a la
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creacion de una asociacidn cooperativa que satisfaga las
necesidades economicas inmediatas de los estudiantes en el marco

de su formacion académica.

3. Hipdtesis General

Como hipodtesis general, se establece la siguiente: Un disefio de
organizacion, funcionamiento y guia para la constitucién de una
Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito para los estudiantes
de la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de EI
Salvador, contribuird a la creacién de wuna asociacion
cooperativa que mejore la situacidén econdmica de los estudiantes

en el marco de su formacidén académica.

4. Técnicas de Investigacion

En la investigacién de campo se recopilé informacién que sirviod
para medir las principales dificultades economicas por las que
atraviesan los estudiantes en el transcurso de su carrera y la
consecuente aceptaciéon del proyecto; determinandose el disefio
para la creacion de la asociacion cooperativa.

Para la obtencidon de la informacién relacionada con el tema se

recurridé a las siguientes fuentes de investigacion:
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a. Fuentes Primarias
Para la realizaciéon de esta investigacion se hizo uso de los

siguientes iInstrumentos:

i) La Entrevista

A través de la entrevista se logré interrelacion con el
estudiante quién es el objeto de estudio, con el propésito de
conocer de manera formal sobre un sujeto previamente establecido

y a su vez reunir los datos necesarios.

i1i) Cuestionario

Este instrumento fue organizado con un orden légico y
estructurado con preguntas abiertas, cerradas y de alternativas
maltiples. Las preguntas se redactaron con base a las variables
a medir contenidas en la hipdtesis de Investigaciéon. El
cuestionario fue aplicado de forma auto administrada. (Ver Anexo

No.1)

i1ii) La Observacion

Esta técnica permitié descubrir y poner en evidencia al
estudiante, ayudando a discernir e inferir las reacciones y
actitudes de las autoridades y de los mismos estudiantes,

permitiendo asi describir su comportamiento.
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b. Fuentes Secundarias

Con el objeto de obtener informacidon tedrica y conceptual sobre
la administracion y generalidades de las asociaciones
cooperativas, la investigacion se apoyé en fuentes secundarias
de datos mediante la consulta de libros, boletines, internet,

trabajos de graduacion y leyes.

5. Determinacion del Universo
ElI universo para el desarrollo de la investigacion esta
constituido por los 6,816 estudiantes inscritos en el ciclo I-

2003, en la Facultad de Ciencias Economicas.

6. Determinacion de la Muestra

Se utilizé el muestreo aleatorio simple, por el cual todos y
cada uno de los estudiantes tienen igual probabilidad de ser
incluidos en la muestra, ademas se consider6é la férmula para
poblaciones finitas en vista de que se conoce el numero exacto

de estudiantes.

A continuacion se describe la férmula aplicada en la

determinacion de la muestra:

o Z? N PQ
e’ (N -1+ (Z2*)(PQ)




Donde:

N = 6816
e = 5%

P =0.9

Q =0.1

Z =95% = 1.96

n =

?
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N = cantidad de estudiantes de |la
Facultad ciclo 1-03. (Ver Anexo N°2)

e = error de estimacion.

P= porcentaje de estudiantes que consideran
favorable la creacién de la Cooperativa.

Q= porcentaje de estudiantes que consideran
desfavorable la creacién de la Cooperativa.
Z = nivel de confianza.

n = tamano de la muestra

Aplicando la férmula, se tiene:

=}
I

n =

6,816(0.90)(0.10) (1.96)2

(0.05)2 (6,816 — 1) + (0.90)(0.10)(1.96)2

2,356.59

= 135.57 =~ 136

17.383244

136 estudiantes
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Con la muestra obtenida, se procedié a encuestar a 136
estudiantes, teniendo en cuenta que existen tres carreras
distintas, asi como tres turnos académicos en esta Facultad.

Se utilizo también el instructivo de Inscripcion del ciclo 1-03
que permitio identificar la hora, el lugar en que ciertos
estudiantes se encontraban Tfacilitando clasificar el nivel
académico y la carrera a la que pertenecian. Evitando asi que
incidiera la opinidén de los estudiantes de una sola carrera

especifica.

7. Tabulacidén, Analisis e Interpretacion de Datos

Los datos obtenidos a través del cuestionario fueron reforzados
con los provenientes de la entrevista, tabulandose en cuadros
estadisticos, lo cual Tacilité su analisis e interpretacion;
dichos cuadros contienen un tabulado simple que facilita y
permite la comprobacidon de las hipéOtesis de la investigacion.

La tabulacion de los resultados se efectud enunciando la
pregunta, detallando su objetivo, calculando 1la frecuencia
absoluta y porcentual y emitiendo el comentario correspondiente

de cada pregunta (Ver Anexo N° 3).
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B. DESCRIPCION DE LAS DIFICULTADES ECONOMICAS DE LOS ESTUDIANTES
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y PERSPECTIVAS DE CREACION

DE UNA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO.

1. Introduccion

El Salvador con aproximadamente 6.5 millones de habitantes en su
mayoria jovenes, seflalan y critican que la situacién econdmica
en el pais es el principal problema que les aqueja. Segln un
estudio realizado por el Instituto de opinién publica de la
Universidad Centroamericana, sefialan que el principal problema
de este pais es la falta de productividad, las escasas plazas de
trabajo por lo que 55 de cada 100 salvadorefios consideran que la

economia del pais esta peor que hace un afo.

Mucha de esta poblacidon joven, aspira a una formacién académica
que le permita mejorar su calidad de vida y la de sus familias y
que en repetidas ocasiones se ve frustrada debido a la falta de
recursos econoémicos. Dos estudios realizados por el Ministerio
de Educacion (MINED) revelan que el factor econdémico, la
emigracion y la incorporacién al mundo laboral son las
principales causas de abandono de la educacién en casi todos sus

niveles, no siendo la excepcidén la educacidn superior.
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2. Descripcién de las dificultades econdmicas de los estudiantes
de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

La educacion superior se encuentra vinculada estrechamente al
desarrollo econdmico y social del pais, desgraciadamente no toda
la poblacién puede optar por este tipo de educacidén debido a los
altos costos de inversion. En universidades privadas, estos
gastos se vuelven casi iImposibles de costear por parte de

algunos estudiantes, por 1o que deben optar por el iIngreso a la

N

nica Universidad Estatal del pais y que en los ualtimos afios se
ha visto forzada a disminuir el ndmero de estudiantes
interesados en seguir una carrera universitaria, debido al poco

presupuesto asignado a ésta.

Los estudiantes que tuvieron la oportunidad de ser aceptados en
esta Universidad, también se ven con problemas para terminar su
formacion académica debido a la falta de recursos econdmicos Yy
horarios inadecuados entre otros, esto segun la opinidén brindada
por estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas, los
cuales en algun momento se han visto obligados a interrumpir sus
estudios debido a la situacién econdmica que de igual modo les
afecta. La opinidén brindada por parte de los estudiantes aclara
que las principales dificultades econdémicas que en algin momento
les impiden o interrumpen su formacidon académica son la compra

de materiales didacticos, pagos de escolaridad, asi como
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transporte y vivienda para Qlos estudiantes que vienen del

interior del pais. (ver preguntas 1-5)

Por otra parte, las familias salvadorefias apoyan a sus hijos
economicamente hasta donde les es posible en su formacion
académica, si el estudiante posee un alto rendimiento académico
pueden optar a becas de estudio, las cuales les facilitan lo
necesario. En algunos casos las dificultades se vuelven mayores
y los estudiantes junto a sus Tfamilias deben hacer uso de
instituciones financieras tales como Bancos y Cooperativas entre

otros (ver pregunta 6).

En la actualidad, el movimiento cooperativista ha realizado una
muy buena labor, tanto que existen en el pais aproximadamente
426 Cooperativas de Ahorro y Crédito activas y legalmente
establecidas.

Por 1o tanto la opinidon que los estudiantes tienen acerca de las
cooperativas es que fomentan el desarrollo, son una solucidn
viable a problemas socioecondmicos, contribuyen a la unidad.
Cabe mencionar que los entrevistados opinan que los aspectos
negativos que han observado en las cooperativas son los
beneficios de unos grupos, la creacion de conflictos con otros
sectores y Qla poca accesibilidad de beneficios a 1los no

asociados, aspectos negativos que muchas veces tiene que ver con
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el poco conocimiento que los estudiantes tienen sobre

cooperativismo. (Ver preguntas 7-9).

Debido a todas las situaciones antes mencionadas por las que los
estudiantes atraviesan, la creaci6on de una cooperativa tendria
la aceptacidn y apoyo por parte de éstos, ya que contribuiria en
parte a la solucién de sus problemas econémicos de tipo
académico brindando beneficios tales como fomentar el ahorro,
obtencién de préstamos, Ffacilitar la adquisicién de textos y
otros servicios que contribuyan en su formacidén académica.

Los encuestados opinaron que para contribuir a la puesta en
marcha del proyecto, estarian dispuestos a aportar la cantidad
de $0.50 ctvs. hasta $5.00 dolares, con una periodicidad que
iria desde semanal hasta una aportacién total por cada ciclo,
siempre y cuando este proyecto no sea ejecutado o administrado
por parte de la Asociacién de estudiantes de Ciencias Econdémicas
(ASECE), sino que por otros movimientos estudiantiles de la
Facultad que podran implementarlo dentro de su plataforma(ver

preguntas 10-17).

Para un buen funcionamiento y ejecucion del proyecto los
estudiantes consideran relevante la parte organizacional, el
apoyo de los estudiantes y autoridades, ademas de considerar que

la cooperativa tendra éxito siempre y cuando se tome en cuenta
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que las personas encargadas de su funcionamiento deben tener
experiencia en el manejo de este tipo de instituciones, ser
confiables y honestas, ademas de manejar con transparencia toda
la organizacion y el funcionamiento de la misma a través de la
elaboracion de politicas, estatutos adecuados para el buen
funcionamiento y un plan estratégico para su implementaciodn,
manteniendo informada a la poblacién estudiantil asociada a la
cooperativa y colaborar con los estudiantes de escasos recursos

economicos. (ver preguntas 18 y 19).

3. Perspectivas de creacion de una asociacién cooperativa de
ahorro y crédito

En la actualidad debido a la situacidn econdémica que atraviesa
nuestro pais, el estudiante universitario se ve obligado a
interrumpir en muchos casos su TFformacién académica, por
diversos factores que interfieren para que éste desarrolle con
éxito sus compromisos académicos siendo el principal impedimento
el factor econdomico, que como todos sabemos en la Facultad de
Ciencias EconOmicas es el mds comin ya que ésta es demandada en
su mayoria por estudiantes de escasos recursos econémicos, por
lo que se busca contribuir a solucionar esta problematica
mediante una alternativa que brinde apoyo y solucién a muchos de
sus problemas, la cual se fortaleceria con la existencia de una

entidad creada para trabajar en beneficio de éstos, por lo tanto
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se plantea [la perspectiva de creacién de una asociacion
cooperativa de ahorro y crédito para los estudiantes de la

Facultad de Ciencias Economicas.

a. Objetivo

Contribuir a solventar la problematica por la que la mayoria de
estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdémicas atraviesa,
mediante la satisfacciéon de las necesidades econémicas de tipo
académico fomentando la cultura cooperativista a través del
ahorro permitiendo el desarrollo tanto personal como colectivo,
al mismo tiempo educando a sus miembros en 1los procesos

democréaticos que permitan el mejoramiento y bienestar social.

b. Beneficios

Ante [la situacion econdmica por [la que atraviesa todo
estudiante, éste se ve obligado a buscar alternativas de
solucidon y beneficios que le permitan solventar su problematica.
Por 1o que la creacion de una asociacion cooperativa seria de
gran aportacién para ellos ya que le permitiria obtener

beneficios tales como:

i) Prestacion de servicios en el area financiera, tales como la

obtencion de préstamo y ahorro.
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ii) Participacién democratica de todos los asociados, por medio

del voto para la toma de decisiones.

iii)Solucion a los problemas econémicos, con la ayuda mutua de

los asociados.

iv) Desarrollo tanto personal como colectivo, a través de la

unién de los asociados para mejorar la calidad de vida.

v) Distribucidon justa y equitativa de los excedentes con base a

la participacién de cada asociado.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion de
campo y analizandolos se obtienen las conclusiones vy
recomendaciones de las dificultades econodmicas mas
sobresalientes, por las que atraviesan los estudiantes; ademas
se proponen las recomendaciones que podrian utilizarse como

alternativas de solucién a dichas dificultades.

1. Conclusiones

Ante los resultados obtenidos se concluye lo siguiente:

a. La falta de recursos economicos es la principal causa por lo

que los estudiantes interrumpen o no culminan sus estudios.
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La situacién econdmica por la que atraviesa el pais no permite
que las familias brinden el apoyo econémico necesario para que

sus hijos continlden sus estudios.

Debido al poco presupuesto con que cuenta la Universidad de EI
Salvador, las alternativas de solucién para evitar la
desercién estudiantil es minima y dirigidas a estudiantes con
alto rendimiento académico dejando a un lado a estudiantes con

un nivel académico medio.

El cooperativismo permite la solucion de problemas socio-

economicos de forma colectiva.

No se poseen las bases organizacionales y funcionales para el

desarrollo administrativo de una cooperativa.

ElI poco conocimiento sobre el cooperativismo por parte de los
estudiantes impide la formacion de una cooperativa dentro de

la Facultad.

Recomendaciones

Después de hacer un analisis de los resultados y conclusiones de

la situacion por la que atraviesan los estudiantes se recomienda

lo siguiente:

a.

Para solventar la falta de recursos econdémicos se propone la

creacion de una asociacioén cooperativa de ahorro y crédito que
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brinde ayuda econdmica para que los estudiantes continlden y

culminen sus estudios.

Ante la situacidon econdémica que atraviesan los estudiantes y
sus Tamilias, las cual les impide culminar con éxito sus
estudios universitarios, se propone como alternativa de

solucidn una cooperativa de ahorro y crédito.

La cooperativa como una alternativa equitativa para todos los
asociados, contribuyendo asi con la Universidad a evitar la

desercion estudiantil.

Las aportaciones econdomicas recaudadas colectivamente seran
utilizadas como base para el inicio de las operaciones de la
asociacion cooperativa, cuyo Ffin sera contribuir con el

estudiante en su formacién académica.

Elaborar un disefio de organizacién y funcionamiento que sirva
de base a la creacidén de una cooperativa a través de manuales
administrativos, estructura organizacional que oriente vy

dirija las actividades que realicen.

Brindar el conocimiento necesario sobre cooperativismo y los
lineamientos legales que motiven a la constitucion de una

asociacion cooperativa.
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CAPITULO 111
DISENO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y GUTA PARA LA
CONSTITUCION DE UNA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO PARA LOS ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS

La organizacién como fase del proceso administrativo, tiene como
objeto estructurar técnicamente las relaciones que deben existir
entre los niveles Jerarquicos, TfTunciones y actividades, en
conjunto con los recursos humanos, materiales y financieros.

Para la optimizacion de dichos recursos, es necesaria la
aplicacion eficiente, sistematica y coordinada de éstos, con el
fin de lograr su maxima eficiencia en beneficio de Ila

consecucion de los objetivos de una entidad.

A. DISENO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Al iniciar las operaciones, a toda empresa se le hace necesario
contar con un disefio organizacional que detalle paso a paso las
funciones, las tareas especializadas y limitadas que se
desarrollan en las diferentes unidades, facilitando con ello la
ejecucion de lo planeado.

En vista de la importancia del proceso organizativo se propone
un disefio de organizacién y funcionamiento para una asociacion
cooperativa de estudiantes de la Facultad de Ciencias

Econbtmicas, asi como también una guia enmarcada en los aspectos
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legales que conlleve su creacién, contribuyendo con ello a que
los interesados en el movimiento cooperativista puedan
desarrollar el proyecto y tengan una base al momento de ejecutar

las operaciones.

1. Justificacion

En el capitulo anterior se evidencia que el sector estudiantil,
no es ajeno a la problematica econdémica que vive el pais, ya que
carecen de disponibilidad monetaria en ciertos momentos para
desarrollar su formaciéon académica.

La Facultad de Ciencias Econdmicas es una de las que posee mayor
demanda de estudiantes, debido a las oportunidades que brinda de
poder alternar estudio y trabajo y asi poder autofinanciarse una
carrera, pero la escasez de empleo obliga a la busqueda de
alternativas que eviten que los estudiantes inscritos abandonen

sus estudios por falta de recursos econdmicos.

Por 1o que el cooperativismo puede contribuir a mejorar la
situaciéon econdmica de la poblaciéon a través de la creacién de
una asociacion cooperativa que vendria a solucionar en parte los
problemas economicos, ademds se pretende que ésta entidad sea
atil y funcione acorde a las necesidades de los estudiantes de
la Facultad de Ciencias Econémicas, con el propésito de

contribuir al desarrollo académico de los mismos.
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El disefio propuesto se considera Unico, ya que no existe ninguno
a nivel universitario, por lo que reflejara mucha originalidad y
para ejecutarlo se deben de conocer 1los procedimientos
organizativos y funcionales, asi como los aspectos legales que
rigen a una asociacion cooperativa.

Por 1o que se propone un disefio organizacional y funcional que
motive a la creacidn de una asociacidn cooperativa de ahorro y
crédito que contribuya al desarrollo econdmico, eleve el nivel
de educacion y fortalezca la ayuda mutua entre los estudiantes
de la Facultad lo que confirmara que el cooperativismo sigue
siendo una alternativa valida y viable para la superacién de los

problemas socio-econémicos.

2. Alcance

El disefio tendra como alcance proporcionar instrumentos técnico
administrativo para la organizaciéon y funcionamiento de la
asociacion cooperativa para los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Econdémicas, mediante la elaboracién de los manuales de
organizacion, descripcion de puestos y de procedimientos
basicos.

Ademés, de brindar una guia legal que permita y facilite su
constitucion acorde a lo exigido y regulado por la Ley General
de Asociaciones Cooperativas y su reglamento, permitiendo con

ello la ejecucidn del proyecto.
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3. Objetivos
Para la elaboracién de la propuesta se tiene en consideracion

los siguientes objetivos:

a. General

Elaborar un disefio de organizacion, funcionamiento y guia para
la constitucién de una asociacién cooperativa de ahorro vy
crédito para los estudiantes de 1la Facultad de Ciencias

Econdmicas, que motive a la creacion de la misma.

b. Especificos
1) Proponer los manuales administrativos a la asociacion

cooperativa, con el fin de proporcionar [la estructura
organizativa, descripcion de puestos y procedimientos basicos,

para que se lleve a cabo un buen funcionamiento.

11) Brindar una guita que describa los pasos a seguir en la
constitucién de una asociacion cooperativa legalmente

establecida.

1ii) Elaborar un plan de implementacion que facilite y
promueva las estrategias para la puesta en marcha del

proyecto.
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4. Descripciéon del Disefio de Organizacién, Funcionamiento vy
Legalizacion para una Asociacion Cooperativa.

El disefio organizativo y funcional esta conformado por los
aspectos organizacionales mas relevantes como Q1o son los
manuales de organizacion, descripcion de puestos \Y%
procedimientos, los cuales permitiran y promoveran el buen
funcionamiento de las operaciones que se realicen dentro de la
cooperativa.

Para la elaboracién del disefio se consideraron las principales

areas con que cuenta una asociacion cooperativa.

El primer apartado le correspondera al manual de organizacion,
el cual tendr& como fin detallar 1la estructura de la
cooperativa, seflalando la jerarquia y las relaciones de

autoridad y responsabilidad de los puestos.

A continuacién el manual de descripcidén de puestos que precisa
las labores, deberes, obligaciones y atribuciones asignhadas a
cada puesto en particular.

Asi como [los requerimientos minimos Yy hnecesarios que cada
aspirante al puesto debera satisfacer, permitiendo con ello

que las actividades se desempefien con eficiencia.
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ElI manual de procedimientos, que describe los procesos basicos a
desarrollarse en la cooperativa, contribuyendo asi a la
agilizaciéon y simplificacién de las actividades dentro de la
misma, colaborando con ello al aprovechamiento Optimo de los

recursos humanos, materiales, técnicos y financieros.

Finalmente, se presenta una guia legal que establece los pasos y
fases exigidos por 1la Ley y Reglamento General de las

Asociaciones Cooperativas y demas leyes aplicables.
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INTRODUCCION

ElI presente manual tiene como propésito proporcionar a la
asociacion cooperativa de ahorro y crédito de los estudiantes de
la Facultad de Ciencias Econémicas, un instrumento técnico
administrativo, que oriente y guie en las funciones basicas y
especificas de cada una de las unidades que 1integren la
cooperativa.

Ademas de contener los objetivos, normas para su aplicacién,
niveles jerarquicos y la estructura organizativa que servira de

guia para entender la organizacidon de la asociacidon cooperativa.

Cualquier sugerencia y/o cambio en este manual debera ser
comunicado al Gerente para que sea estudiado y analizar Ila

pertinencia de los cambios.
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OBJETIVOS

a. Definir con claridad la estructura organizativa, para mostrar
los niveles jerarquicos y delimitar control de las unidades y

puestos de trabajo.

b. Definir las funciones basicas y especificas de cada unidad,

para procurar un adecuado funcionamiento de la cooperativa.

c. Clasificar las relaciones de autoridad, responsabilidad,
coordinacion que deben de existir entre las unidades

administrativas.

AMBITO DE APLICACION

Este manual cubre la estructura organizativa de la Asociacion
Cooperativa de estudiantes de [la Facultad de Ciencias
Econdmicas, en lo que respecta a las funciones, actividades

basicas y especificas de cada una de las unidades.
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NORMAS PARA SU APLICACION

a. Debera hacerse del conocimiento de las diferentes unidades de

la Cooperativa.

b. Todos y cada uno de los integrantes de la unidad, deberan
sujetarse a lo establecido en cuanto a la relacién de autoridad

y funciones.

C. Este documento debera de revisarse y actualizarse

peridodicamente.

d. Cualquier cambio deberd ser aprobado por el Consejo de
Administracion y sera canalizado a través de la Gerencia quien

lo dard a conocer a las jefaturas de cada unidad.
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NIVELES JERARQUICOS

Nivel de autoridad: Asamblea General de Asociados
(Supervisa a Consejo de Administracion

y Junta de Vigilancia)

Nivel Intermedio : Consejo de Administracion (Supervisa a
Gerente).

Nivel de Asesoria : Comité de Crédito y Comité de Educaciodn

Nivel Operativo : Gerente (Supervisa a Depto. de Crédito,

Depto. de Contabilidad y Depto. de

Servicios y Promociones).

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
- Asamblea General de Asociados
- Consejo de Administracion
- Junta de Vigilancia
- Comité de Crédito
- Comité de Educacion
- Gerencia General
- Departamento Contabilidad
- Departamento de Crédito

- Departamento de Servicios y Promociones
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PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA- ASOCIACION COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE LOS ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS

Autoridad Lineal:

=
1
|

Fuente: Elaborado por el Grupo de Trabajo
Fecha: Agosto de 2003
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASAMBLEA GENERAL DE ASOCIADOS

Integrado por: Todos los asociados a la cooperativa
Depende de :
Supervisa a :
Nombrado por :

NATURALEZA: Decisoria y autoridad maxima que celebra reuniones
periédicamente para conocer y evaluar el funcionamiento de Ila
cooperativa a través de los informes presentados por los diversos
organismos y unidades que integran la cooperativa.

FUNCIONES

1. Emitir acuerdos y lineamientos de caracter obligatorio para
todos los asociados, por ser la maxima autoridad de la cooperativa.

2. Elegir a los miembros del Consejo de Administracidén y Junta de
Vigilancia

3. Aprobar o denegar los puntos de agenda que presenten los
diferentes organismos de la cooperativa.

4. Aprobar los objetivos y politicas del Plan General de trabajo de
la cooperativa.

5. Aprobar las normas generales de 1la administracién de la
asociacion cooperativa.

6. Aprobar o denegar los estados Tfinancieros e informes
relacionados con la administracién de la cooperativa.

7. Autorizar la revalorizacion de los activos de la cooperativa
previa autorizacion del INSAFOCOOP.

8. Autorizar la capitalizacion o distribucion de los intereses y
excedentes correspondiente a los asociados.

9. Establecer cuantias de las aportaciones anuales u otras cuotas
para fines especificos.
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10. Acordar la creacion y empleo de los fondos de la reserva y la

adiciéon de otras actividades a las establecidas en el acta de
constitucion.

11. Conocer 'y aprobar las modificaciones del acta de constituciodn
y sus estatutos.

12. Establecer el sistema de votacion

13. Cualquier otras funciones que sefiale la ley, el reglamento y
los estatutos.

Elaborado por Autorizado por vVigencia:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:




MANUAL DE ORGANIZACION

Asociacion Cooperativa de estudiantes de
la Facultad de Ciencias Econdmicas de R.L.

PAG. 1/2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DE VIGILANCIA

Integrado por: Un presidente, un secretario, un vocal, dos
suplentes

Depende de Asamblea General de Asociados

Supervisa a Todas las unidades de la Asociacién Cooperativa

Nombrado por : Asamblea General de Asociados

NATURALEZA: Supervisora y Fiscalizadora de todas las actividades y
unidades de la cooperativa, los actos del Consejo de
Administracién, de los comités, de los asociados y empleados de la
cooperativa.

FUNCIONES

1. Vigilar el estricto cumplimiento de 1la Ley General de
Asociaciones Cooperativas, su Reglamento, los estatutos, las
decisiones de la Asamblea General y Organos directivos.

2. Conocer  todas las operaciones de la cooperativa y vigilar que
se realicen con eficiencia.

3. Cuidar que la contabilidad se lleve con la debida puntualidad y
correccion en los libros debidamente autorizados y que los
balances se practiquen a tiempo dandolos a conocer a los asociados
y al [INSAFOCOOP; para ello revisard las cuentas y practicara
arqueos periodédicamente y de su gestidon dard cuenta a la Asamblea
General con las indicaciones que juzguen necesarias.

4. Examinar las actas de los 6rganos directivos, para verificar que
los acuerdos que se toman estan en concordancia con las normas y
procedimientos establecidos.

5. Remitir Qlas observaciones y recomendaciones al Consejo de
Administracién sobre las deficiencias encontradas en su labor de
fiscalizacién y supervision.

6. Presentar a la Asamblea General, un informe de sus actividades
durante el aiio, el cual debera ser incluido en la memoria anual
de la cooperativa.
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7. Emitir dictamen sobre la memoria y estados financieros de la
cooperativa.

8. Vigilar el empleo de los fondos de la cooperativa.

9. Cualesquiera otros que seifale la Ley, su Reglamento, Ilos
estatutos o la Asamblea General de Asociados.

Elaborado por Autorizado por vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Integrado por: Un presidente, un vice-presidente, un
secretario, un tesorero, un vocal.
Depende de Asamblea General de Asociados
Supervisa a Gerente
Nombrado por: Todos los miembros son nombrados por la
Asamblea General de Asociados.

NATURALEZA: Funcional y decisoria de las actividades, asi como los
acuerdos y resoluciones emanados por la Asamblea General de
Asociados.

FUNCIONES

1. Hacer del conocimiento los acuerdos y resoluciones emitidos por
la Asamblea de Asociados a la Gerencia para su ejecucion.

2. Decidir sobre la admision, suspensioéon, inhabilitacién, renuncia,
exclusién y apelacidén de asociados.

3. Crear los Comités que sean necesarios, nombrar y remover a sus
miembros con causa justificada.

4. Establecer las normas prestatarias, tales como cuantias, plazos
maximos, intereses y garantias.

5. Presentar anualmente a la Asamblea General 1la memoria de
labores, balance general, estado de 1ingresos y gastos y los
proyectos de presupuesto anual y de pagos de intereses y de
distribucién de excedentes.

6. Elaborar sus planes de trabajo y someterlos a consideracién de
la Asamblea de asociados.

7. Nombrar y remover al Gerente, TFijarle su remuneracién vy
sefialarle sus obligaciones.
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8. Todo lo demds que estime necesario para una buena direccién y
administraciéon de la cooperativa y que no esté reservado a la
Asamblea General o a otro drgano.

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMITE DE CREDITO

Integrado por: Un presidente, un secretario, un
vocal, un primer suplente, un segundo
suplente.

Depende de : Consejo de Administracion

Supervisa a

Nombrado por : Todos los miembros son nombrados por
el Consejo de Administracion.

NATURALEZA: Asesora Yy decisoria de la aplicaciéon del
reglamento y normas crediticias de la asociacion cooperativa
en el otorgamiento de créditos.

FUNCIONES:

1. Conocer y resolver solicitudes de crédito presentadas por los
asociados.

2. Velar porque las funciones crediticias se realicen de
conformidad con las normas y politicas de crédito.

3. Llevar control numérico y estadistico de asociados morosos.

4_ Informar por escrito de sus actividades; mensualmente al Consejo
de Administraciéon y anualmente a la Asamblea General.

5. Coordinar con el Departamento de Crédito para desarrollar
mecanismos tendientes a la recuperacién efectiva de los créditos.

6.Desarrollar otras actividades que le sefale el Consejo de
Administracion

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMITE DE EDUCACION

Integrado por: Un presidente, un secretario, un
vocal, un primer suplente.

Supervisa a

Depende de : Consejo de Administracion

Nombrado por : Todos los miembros son nombrados por
el Consejo de Administracion

NATURALEZA: Educativa y capacitadora de las acciones que promueven
el desarrollo de la cooperativa y a través de la ejecucidén de
diversos tipos de eventos y la publicacién de material informativo.

FUNCIONES

1. Desarrollar charlas, seminarios, actos culturales y otros
eventos que estimulen en los socios y en la comunidad su
participacion en la cooperativa.

2. Disenar boletines, vallas informativas, revistas y otro tipo de
publicaciones para dar a conocer los beneficios que proporciona la
cooperativa; asi como elaborar trimestralmente revista informativa
para todos los asociados.

3. Publicar la revista anual de actividades ('memoria de la
cooperativa) de los resultados obtenidos por la cooperativa en un
periodo determinado.

4. Elaborar el programa anual de las actividades a desarrollar
juntamente con el presupuesto del Comité.

5. Desarrollar otras actividades sefialadas por el Consejo de
Administracion.

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

Integrado por: Un Gerente, secretaria

Depende de : Consejo de Administracion

Supervisa a : Depto. de Créditos, Depto. de
Contabilidad, Depto de de Servicio
Promociones

Nombrado por : Consejo de Administracion

NATURALEZA: Administrativa y fTuncional de las actividades de
acuerdo a las politicas y lineamientos emanados del Consejo de
Administraciéon y responsable de la administraciéon y control general
de la cooperativa.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las unidades bajo su cargo, para la
ejecucion de los planes, programas y proyecciones, con la finalidad
de Ilograr mayor eficiencia y eficacia de los recursos humanos y
financieros de la cooperativa.

2. Evaluar periddicamente 1los resultados obtenidos por Ilas
dependencias para la toma de decisiones.

3. Disefilar herramientas administrativas para agilizar las
operaciones de la cooperativa.

4. Realizar los tramites administrativos a fin de contratar al
personal idoneo para nuevos puestos, 0 puestos existentes, previa
autorizacion del Consejo de Administracion.

5. Transmitir los lineamientos emanados  del Consejo de
Administraciéon a las unidades bajo su cargo.

7. Velar por la planeacion y administracion eficiente de los
proyectos financieros con fondos propios y ajenos.

8. Coordinar los diferentes comités existentes en la cooperativa.

9. Supervisar que los servicios que proporciona la cooperativa sean
eficaces, agiles y oportunos.
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10. Presentar ante la Asamblea General el analisis de los
resultados obtenidos por las operaciones de la cooperativa.

11. Representar ante la Asamblea General y ante el Consejo de
Administracion el Nivel Operativo.

Elaborado por Autorizado por vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CREDITOS

Integrado por: Jefe del Dpto., Ejecutivo, Cajero
Depende de : Gerencia

Supervisa a : Ejecutivo de Créditos, Cajero
Nombrado por : Consejo de Administracion

NATURALEZA: Verificadora de los tramites de otorgamiento de crédito
y controladora de los mecanismos de control para hacer efectiva la
recuperacion de la deuda.

FUNCIONES

1. Proporcionar informacién y asesorar a los asociados en todo lo
concerniente a la tramitacion del crédito

2. Llevar un control de todos los créditos concedidos para lograr
la recuperacién de éstos en el tiempo programado.

3. Dar seguimiento a aquellos créditos que han incurrido en mora y
que se encuentran dentro del periodo de gracia

4. Verificar que la documentacion que el asociado presenta para
gestionar un crédito sea veraz.

5. Llevar control de los créditos morosos e iInformar a
Gerencia para su tramite respectivo.

6.Elaborar todo tipo de informe relacionado con el
departamento cuando sea requerido por la Gerencia

7 .Resolver los problemas referentes a los créditos.

8. Realizar otras funciones, que le sean asignados por la
Gerencia de acuerdo a la naturaleza del departamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Integrado por: Contador, Auxiliar contable
Depende de : Gerencia General

Supervisa a : Auxiliar contable

Nombrado por : Consejo de Administracioén

NATURALEZA: Contable y financiera, con el fin de garantizar el buen
uso del patrimonio y presentar estados financieros a la Gerencia,
como herramientas necesarias para la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Establecer y aplicar mecanismos de control contable, con el
objeto de mantener actualizado las diferentes cuentas aplicadas a
la cooperativa y conocer su disponibilidad en el momento requerido.

2. Velar porque las operaciones contables sean registradas en los
libros principales y legales dentro del periodo contemplado por la
Ley y las disposiciones internas de la cooperativa.

3. Revisar y analizar las partidas, registro contable y toda la
documentacio6n utilizada para elaborar los estados financieros.

4. Resolver todos los problemas que surjan por la ejecucién de las
actividades realizadas en el departamento y comunicarlo a Gerencia.

5. Elaborar el plan anual del departamento.
6. Presentar en la fecha establecida y cuando la Gerencia 1lo
solicite, los estados financieros e informes necesarios para la

elaboraciéon de la memoria de labores.

7. Realizar otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del
departamento le sean asignadas.
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Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y PROMOCIOI\F;ég'l/2
Integrado por: Jefe del Departamento
Depende de: Gerencia General
Supervisa a:
Nombrado por: Consejo de Administracion

NATURALEZA: Organizadora y promotora de los servicios que brinda la
cooperativa y de actividades de tipo educativo, social y cultural.

FUNCIONES

1. Brindar atencidon personalizada a los asociados informando los
beneficios a recibir.

2. Asesorar a los asociados cuando exista iInterés en retirarse,

Ilenar las formas y presentarlas al Consejo de Administracion.

3. Evaluar 1los servicios de 1la cooperativa y promover nuevos
beneficios.

4. Impartir charlas sobre servicios y beneficios de la cooperativa
a futuros asociados.

5. Realizar actividades que fomenten la cooperacién y el
sentimiento de unidén entre los asociados.
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Nombre: Nombre:
Firma:

Firma:
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INTRODUCCION

Este Manual, es un instrumento cuyo fin es guiar y orientar al
empleado en los deberes, obligaciones y atribuciones que debera
desempefiar en su puesto de trabajo, minimizando esfuerzos vy
aprovechando al maximo los recursos con gque se cuenta.

Las descripciones, se han hecho atendiendo a la unidad
organizativa a la que cada puesto pertenece y la relacién de

autoridad y supervision de cada uno de ellos.

Para facilitarle al lector su busqueda, se presentan los
puestos tipos con que esta organizacidon cuenta, asi como los
objetivos que este manual persigue, las normas que lo rigen y

los requerimientos basicos a los que cada puesto esta sujeto.

Cualquier sugerencia y/o cambio en esta manual deberada ser
comunicado al Gerente para que sea estudiado y analizar 1la

pertinencia de los cambios.
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Objetivos

a. Contar con un instrumento que contenga la descripcion de los
puestos, para orientar al responsable en la contratacion vy

ubicacion del personal adecuado.

b. Dar a conocer las funciones que se desempefiaran de acuerdo al

puesto, con el objetivo de orientar al empleado en su trabajo.

c. Determinar los requerimientos necesarios al puesto, con que
el personal aspirante debe contar, para ocupar un puesto

administrativo dentro de la cooperativa.

Ambito De Aplicacioén

El' area de aplicacion de este manual sera la Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de los estudiantes de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, y debera ser responsable de su
aplicacion el encargado del reclutamiento y seleccidén de

personal .
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Normas Para Su Aplicacion
a. El encargado de la contratacion facilitara un ejemplar del
manual a todo miembro nuevo, para dar a conocer las funciones

que desempefiara de acuerdo a su cargo.

b. La Gerencia serd la responsable de mantener actualizado este
manual, de acuerdo a los cambios o aumento de los puestos

administrativos que se realicen en la asociacidn cooperativa.

c. Cada miembro debera respetar y acudir a su jefe inmediato en

el desempefo de sus funciones.

d. Cualquier cambio deberad ser aprobado por el Consejo de

Administracion y sera canalizado a través de la Gerencia quien

lo dard a conocer a las jefaturas de cada unidad.

Puestos Tipos

1. Gerente General 6. Jefe Dpto. de Contabilidad
2. Secretaria de Gerencia 7. Auxiliar Contable

3. Jefe Dpto. de Créditos 8. Jefe Dpto. de Servicios y
4. Ejecutivos de Créditos Promociones

5. Cajeros(a)
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TITULO DEL PUESTO: GERENTE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: CONSEJO DE ADMINISTRACION
SUPERVISA A : - Jefe Departamento de Crédito
- Jefe Departamento de Contabilidad
- Jefe Departamento de Promociones
- Secretaria

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planificar, organizar dirigir y controlar las acciones encaminadas
a lograr el buen funcionamiento de la cooperativa a través del uso
adecuado y eficiente de los recursos humanos, materiales vy
financieros con que cuenta la organizacion.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Disefar planes de trabajo, tomando en cuenta las politicas y
estatutos acordados por el Consejo de Administracién, que ayuden a
optimizar los recursos tanto financieros como humanos.

3. Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el
personal a su cargo, evaluando peridédicamente los resultados
logrados y corrigiendo aquellos que no cumplieron los estandares de
calidad.

4. Evaluar periddicamente los resultados financieros, informes de
aperturas y cierres de cuentas de ahorro y préstamos cancelados,
verificando su transparencia.

5. Informar directamente al Consejo de Administraciéon sobre los
resultados obtenidos en su gestién administrativa y propuestas
técnicas con el objeto de mejorar los servicios dentro de la
cooperativa.

6. Coordinar con los comités y departamentos existentes en la
cooperativa, las actividades relacionadas con cada uno de ellos,
con el propésito de lograr agilidad y eficiencia en los tramites.
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7. Elaborar presupuestos de gastos, vrevisar y Tirmar estados
financieros, supervisar cortes de caja, caja chica y general.

8. Disefar herramientas administrativas que orienten y faciliten
las actividades que se desarrollen en la cooperativa logrando un
mejor desempefio del recurso humano.

9. Reclutar, seleccionar y contratar al personal que Tfuere
necesario en la cooperativa.

10. Cuidar y mantener los bienes muebles de la cooperativa.

11. Cumplir con otras actividades asignadas por el Consejo de
Administracion y por la Junta de Vigilancia.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 25 Afios — MAX. 45 Afios

Experiencia: 3 afios en organizaciones
similares.

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Lic. o egresado en Administracion de

Empresas o carrera a fin.

HABILIDADES: Don de mando, buenas relaciones humanas,
capacidad en analisis financiero, trabajo
en equipo, conocimiento de leyes coopera-
tivas, acostumbrado(a) a trabajar bajo

presion.
Elaborado por [Autorizado por [[Fecha de Vigencia:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE
SUPERVISA A:

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar todas las funciones secretariales para la gerencia y
departamentos de la cooperativa.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Tomar dictado, digitar cartas, memos Yy otra documentacion
relacionada con las areas de la cooperativa.

3. Recibir y hacer Ilamadas telefbénicas de los distintos
departamentos de la cooperativa.

4. Archivar copias de solicitudes de ingreso y retiro de asociados
a la cooperativa.

5. Atencién de los asociados, empleados y visitantes en general.

6. Mantener ordenada y archivada la correspondencia entregada y
recibida de todos los departamentos.

7. Inventariar toda la papeleria y utiles de todos |los
departamentos y solicitarla a los proveedores correspondientes.

8. Distribuir la papeleria y uUtiles a los departamentos.
9. Brindar apoyo a las Asambleas Generales de asociados.

10. Cumplir con otras funciones que le sean asighadas y afines
cargo.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino
Edad: MIN. 18 Afios — MAX. 25 Afos

Experiencia: No Indispensable

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Bachiller Comercial o estudiante de 1°
afio en Administracién de Empresas.

HABILIDADES:
Buenas relaciones personales, habilidad
en el uso de computadoras y paquetes
computacionales, buena redaccion y
Ortografia y trabajo bajo presion.

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DPTO. DE CREDITO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE
SUPERVISA A : - Ejecutivos de Crédito
- Cajeros (as)

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planificar, coordinar y controlar todas las actividades
relacionadas con la tramitacién de las solicitudes de créditos,
ahorros y aportaciones. Asi como la recuperacion efectiva de
créditos coordinandose las actividades con la gerencia y el comité
de crédito.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Gestionar las solicitudes de crédito de los asociados ante el
comité de crédito.

3. Coordinar con el comité de crédito los tramites de solicitudes
de crédito y recuperacion de estos.

4. Mantener informada a la gerencia, comité de crédito y el Dpto.
de Contabilidad, con todo 1o relacionado a [la concesion vy
recuperacion de los créditos.

5. Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal
bajo su cargo.

6. Elaborar el plan y presupuesto anual del Dpto. de crédito.

7. Elaborar la situacién financiera de cada asociado.

8. Verificar y analizar las solicitudes de crédito de los
asociados, que cumplan con los requisitos para otorgar el monto
solicitado.

9. Disenfar controles para los créditos otorgados y sus pagos
correspondientes.
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10. Dar visto bueno de cortes de cajas diarios.

11. Realizar otras actividades, que 1le sean asignadas por
gerencia y estén de acuerdo a la naturaleza del puesto.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 24 afios — MAX. 40 Afios

Experiencia: 3 afios en organizaciones
similares.

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Lic. o estudiante de 4° afo de la carrera

de Admén. de Empresas o carrera a fin.

HABILIDADES: Analisis crediticio, manejo de paquetes
computacionales, dinamico, trabajo bajo
presién y cumplimiento de metas, habilidad
para tratar al publico.

Elaborado por Autorizado por vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: EJECUTIVO DE CREDITO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: JEFE DEL DPTO. DE CREDITO
SUPERVISA A :

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atender a los asociados, asesorando y ofreciendo servicios
eficientes en el otorgamiento y recuperacion de créditos.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Apertura cuentas de ahorro y aportaciones de los asociados.

3. Atender vy recibir toda la documentacién necesaria para
pertenecer a la cooperativa y/o el otorgamiento de un crédito.

4. Comunicar telefdénicamente, e-mail o telegrama a los asociados
que tienen pagos y/o0 cuotas pendientes con la cooperativa.

5. Elaborar letras de cambio que serviran para garantizar los
créditos concedidos.

6. Actualizacion de libretas de ahorro y aportaciones.

7. Elaborar cuadros estadisticos de cuotas pagadas y pendientes de
los asociados.

8. Velar por el buen manejo de todo el equipo y udtiles bajo su
responsabilidad.

9. Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe del Dpto. y
acordes a la naturaleza del puesto.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 20 afios — MAX. 30 afios

Experiencia: 1 afio en puestos similares

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Estudiante de 2° afio de la carrera

de Admén. de Empresas o carrera a fin.

HABILIDADES: Conocimientos crediticios, manejo de pa-
quetes computacionales, habilidad para

tratar con publico, habilidad numérica y
analitica.

Elaborado por Autorizado por vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: CAJERO (A)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: JEFE DEL DPTO. DE CREDITO
SUPERVISA A :

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Recepcidén y entrega de fondos, asi como una atencidén personalizada
en los servicios de caja prestados a los asociados.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO
2. Recibir el dinero del depésito de ahorros y aportaciones.
3. Recibir el dinero por pago de préstamos otorgados.

4. Registrar las operaciones antes mencionadas en las libretas del
asociado.

5. Revisar formularios de retiro de ahorros.

6. Entregar efectivo o cheque por los retiros de ahorros y/o
préstamo.

7. Realizar el corte de caja diario, llenando todos los formularios
que se necesitan para respaldar esta actividad.

8. Entregar el efectivo, con su respectiva remesa al contador para
que sea enviado a Banco.

9. Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe del Dpto. y
acordes a la naturaleza del puesto.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 18 afios — MAX. 25 afios

Experiencia: 1 afio en puestos similares

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Bachiller Comercial o estudiante de 1°

Afio de la carrera de Adméon. de Empresas

o carrera a fin.

HABILIDADES: Manejo de computadora y contémetro, capa-
cidad numérica, habilidad para atender al
publico, agil y con iniciativa

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DPTO. DE CONTABILIDAD

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE
SUPERVISA A : Auxiliar Contable

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y dirigir las funciones relacionadas con el Dpto. a fin
de lograr un efectivo registro y control de 1las operaciones

contables de la cooperativa.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Velar por la correcta y oportuna aplicacién de los movimientos
contables dentro del periodo contemplado por la ley.

3. Preparar y elaborar los estados financieros de la cooperativa y
hacerlos del conocimiento del gerente.

4. Proporcionar informacion y colaborar en Jla elaboracién del
presupuesto anual.

5. Recopilar y procesar informacion para la elaboracion de informes
financieros.

6. Revisar la planilla de pago del personal que labora para la
cooperativa.

7. Supervisar los registros en libros de IVA, diarios y auxiliares.

8. Revisar y analizar cuentas contables a fin de determinar saldos,
notificando a sus superiores.

9. Elaboracién de partidas especiales de gastos, control de
depreciaciones de mobiliario.

10. Revisar comprobantes que amparen los ingresos y egresos de
fondos.

11. Preparar los cheques en concepto de créditos concedidos o por
retiro de asociados.
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12. Ejecutar todo tramite legal relacionado con lo contable previa
autorizacion del Consejo de administracion y la Gerencia.

13. Proporcionar a la Junta de Vigilancia durante sus reuniones la
informacion necesaria y requerida.

14_. Controlar la disponibilidad de fondos, efectuar remesas a los
bancos, realizar conciliaciones bancarias.

15. Asignar y supervisar el trabajo al personal bajo su cargo.

16. Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe del Dpto. y
acordes a la naturaleza del puesto.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 24 afios — MAX. 40 afios

Experiencia: 2 afios en puestos similares

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Lic. o estudiante de 4° afio de Contaduria

Publica.

HABILIDADES: Manejo de leyes, analisis contable-fiscal
manejo de computadora, manejo de paquetes
contables, capacidad para dirigir al per-
sonal, trabajo bajo presion y resultados.

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: JEFE DEL DPTO. DE CONTABILIDAD
SUPERVISA A :

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Auxiliar en todo lo relativo a las operaciones contables.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO
2. Codificacion de todas las operaciones de acuerdo a las cuentas
del catalogo de cuentas.
3. Procesar las partidas de diario.

4. Codificar, revisar y registrar los ingresos y egresos efectuados
por los asociados.

5. Actualizacién de libros de IVA, diarios y auxiliares, asi como
elaborar las respectivas declaraciones.

6. Elaborar las conciliaciones bancarias, enviar pagos de planillas
del 1SSS y AFP.

7. Elaborar planillas de pago al personal que labora en Ila
cooperativa.

8. Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe del Dpto. y
acordes a la naturaleza del puesto.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 18 Afos — MAX. 25 Afios
Experiencia: 1 afio en puestos similares

ESTUDIOS ACADEMICOS: Bachiller Comercial

0 estudiante de 1° afio
de

la carrera de Contaduria Publica

HABILIDADES: Conocimientos contables, agilidad, manejo

de leyes, criterio en cuanto a leyes,
trabajo en equipo.

Elaborado por [Autorizado por [[Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma:

Firma:
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DPTO. DE SERVICIOS Y PROMOCIONES

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE
SUPERVISA A :

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Coordinar y dar a conocer todos los servicios que presta la

cooperativa, asi como organizar actividades de tipo educacional,
social y/o cultural.

DEBERES, OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2. Brindar atencidén personalizada a los asociados informando los
beneficios a recibir.

3. Apoyar a ejecutivos de créditos aperturando cuentas,
actualizando libretas, etc.

4. Asesorar a los asociados cuando exista iInterés en retirarse,
llenar las formas y presentarlas al Consejo de Administracioén.

5. Recibir resoluciones sobre las solicitudes de retiro.

6. Evaluar 1los servicios de la cooperativa y promover nuevos
beneficios.

7. Promover el servicio al asociado.

8. Impartir charlas sobre servicios y beneficios de la cooperativa
a futuros asociados.

9. Realizar actividades que Tfomenten la cooperaciéon y el
sentimiento de unidén entre los asociados.

10. Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe del Dpto. y
acordes a la naturaleza del puesto.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Género: Femenino o Masculino

Edad: MIN. 22 Afios — MAX. 35 Afos

Experiencia: 2 afos en puestos similares

ESTUDIOS ACADEMICOS:
Lic. o estudiante de 3° de Administracion

Empresas o Mercadeo

HABILIDADES:
Extrovertido, dinamico, entusiasta, faci-

lidad de palabra, que pueda trabajar en
equipo, innovador.

Elaborado por Autorizado por Fecha de vigencia:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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INTRODUCCION

Esté manual presenta la descripciéon de los procedimientos
basicos que se realizaran dentro de la Asociacion Cooperativa de
Ahorro y crédito de los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Econb6micas, con el proposito de Tacilitar la actuaciéon del
recurso humano, pues contaran con una guia donde se detalla en
forma clara, cronoldgica y secuencial los pasos a seguir en la
realizaciéon de las actividades, agilizando el desarrollo de los
mismos, especificando para ello los responsables que deben
participar y los documentos que intervienen en la ejecuciodn.
Ademas de proporcionar los procedimientos en diagramas de flujo
(ver anexo N°4) que serviran como instrumento de adiestramiento

y capacitacion visual para la inducciéon del nuevo personal.

Cualquier sugerencia y/o cambio en este manual deberada ser
comunicado al Gerente para que sea estudiado y analizar la

pertinencia de los cambios.
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OBJETIVOS

a. Proporcionar un instrumento administrativo, que sirva de guia

en la ejecucioén de las actividades de cada unidad.

b. Presentar en forma sistematizada los procedimientos que se
ejecutaran en la cooperativa, para que el personal los

desarrolle.

c. ldentificar a 1los involucrados en [la ejecucién de los
procedimientos, para obtener una mayor eficiencia en el

desarrollo de las actividades.

AMBITO DE APLICACION

ElI' area de aplicacion de este manual sera la Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de los estudiantes de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, y deberid de estar disponible
para todo el personal con la finalidad que pueda consultarse en

cualquier momento.
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NORMAS PARA SU APLICACION

a. EI manual debera de darse a conocer a todas las unidades

involucradas en los procedimientos.

b. EI usuario del manual debe leerlo y utilizarlo con sentido

critico, contribuyendo al mejoramiento oportuno del mismo.

c. La Gerencia debera de revisar periddicamente este manual,
garantizando que los procedimientos se encuentren acordes a la

situacion actual de la asociacion cooperativa.

d. Cualquier cambio deberad ser aprobado por el Consejo de
Administracion y sera canalizado a través de la Gerencia quien

lo dard a conocer a las jefaturas de cada unidad.

PROCEDIMIENTOS BASICOS
1. Convocatoria y Desarrollo de Asamblea General de Asociados
2. Evaluacién para el ingreso de Asociados
3. Retiro Voluntario de Asociado
4. Evaluacion de exclusion del Asociado
5. Apertura de cuenta de ahorros y aportaciones
6. Analisis y otorgamiento de Crédito

7. Recuperacion de Créditos en mora



100

8. Fiscalizacién en operaciones de la Cooperativa realizada por

la Junta de Vigilancia

9. Elaboracioén y pago de planillas de sueldo

10. Pago a Acreedores varios

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la formulacion de los diagramas de flujo se utilizaron

los simbolos de la norma ANSI (American Nacional Standard

Institute).

D
[/

Inicio o Finalizacion
Se utiliza para indicar el momento de

inicio o finalizacion de un procedimiento.

Entrada /7 Salida

Registra una entrada o salida de documento

Accion / Actividad
Ejecucidén de una operacidén especifica o un

grupo de operaciones determinadas.

Decision o Control
Representa una disyuntiva en la que debe
tomarse decisidon sobre el préximo paso con

base a dos alternativas. (Si o No).



Lg o []gb<

101

Archivo Temporal

Almacenamiento o archivo temporal

Archivo Permanente

Almacenamiento permanente

Operacién manual
Simboliza wuna operacién manual (trazo,

registro, dibujo, disefo)

Documento
Este simbolo representa documentos

impresos, lo mismo que informes varios

Conector de Operacion
Conector dentro de la misma pagina en torno

al proceso del flujo

Conector de pagina
Conector fuera de pagina o de la pagina

siguiente del mismo Flujo

Indicador de Direcciodn

Flujo de informacidon o de direccion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria y Desarrollo de Asamblea

General de Asociados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Normar el procedimiento a seguir para
llevar cabo una Asamblea Ordinaria de Asociados

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: 4 _Convocatoria para
1.Acta de consejo de Administracion los asociados

2.Nota de INSAFOCOOP

5.Libro de Asistencia

3.Libros de Actas autorizados por de Asociados (Anexo N°

INSAFOCOOP

5)
6.Agenda a desarrollar
7.Informe de Labores

Se inicia en :Consejo de Finaliza en: Consejo

Administracion

RESPONSABLE

Consejo de
Administracion

Gerente

Secretaria

Presidente y
Secretario del
Consejo de
Administracion

Secretaria de
Gerencia

de Administracion

DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

-Convoca a reuniétn a Junta
de Vigilancia, Comités vy
Gerencia.

-Delega a Gerente para que
realice tramites de
convocatoria.

-Convoca y comunica a
INSAFOCOOP de celebracion de
Asamblea General de
Asociados. Delega a
secretaria la preparacion de
dicha convocatoria

-Prepara convocatoria
original y gestiona su
reproduccion.

-Recibe convocatoria firma,
sella Yy le remite a
secretaria de Gerencia para
su distribuciodn.
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Un miembro -Recibe convocatoria firmada | pig o

asignado por y sellada por el secretario

cada Comité del Consejo de

Administracion.

Secretario del | -Informa a Gerente y procede
Consejo de a su distribucioén

Administracion

-Dan la Bienvenida a cada
asociado

-Revisa el libro de
asistencia para verificar
si  se cumple el qudérum
requerido.

-Da lectura a los puntos de
Junta de agenda a tratar, solicitando

Vigilancia, a Asamblea General su
Consejo de aprobacion o rechazo.
Administracién | -Toma nota de todo lo
y Gerencia tratado en el transcurso de
ésta.
Presidente del | -Anota los puntos aprobados
Consejo de por la Asamblea y procede a
Administracioéon | desarrollar reunién, leyendo
el acta de la ultima
Asamblea realizada

Secretario del | -Presentan cada uno de ellos
Consejo de el informe de labores de su
Administracién | area Yy solicitan la
aprobacion de informes a la

Consejo de Asamblea General.
Administracion
-Solicita a Asamblea General
defina cual sera el sistema
de valuaciéon para elegir a
Presidente del | los nuevos miembros.

Consejo de -Definidos los nuevos
Administracién | miembros solicita a delegado
de INSAFOCOOP juramente a
los nuevos miembros.

—-Procede a asentar el acta
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correspondiente en el libro
de actas autorizadas por
INSAFOCOOP.

-Delega a Gerente para que
se ejecuten los acuerdos
tomados en Asamblea, para
que éstos sean aplicados en
las diferentes areas

-Da las palabras de
agradecimiento a los
participantes y da por
concluida la Asamblea

Elaborado por Autorizado por |Fecha de
Nombre: vVigencia:
Firma:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién para el ingreso de Asociados

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluar solicitudes de 1ingreso de
aspirantes a asociados a la cooperativa

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:
1.Folleteria

2_Solicitud de Ingreso (Anexo N° 6)
3.Fotocopias de Documentos de ldentidad
4 _Acta

5_Expediente de asociado

Finaliza en: Jefe de
Promocioén

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Se inicia en :Aspirante a Asociado
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Aspirante a -Solicita a jefe de
Asociado Promocién informacién sobre
ingreso

Jefe de
Promocién Entrega folleteria de
explicacioén acerca de
beneficios y promociones que
brinda la cooperativa vy
Aspirante a entrega solicitud de ingreso

Asociado
-Recibe y Ilena solicitud de

Jefe de ingreso
Promocion
-Recibe y revisa solicitud,
si todo esta correcto
comunica a Gerente para que
este sea entrevistado por
el.

-Si  la solicitud no esta
debidamente completada y los
requisitos no se cumplen los
devuelve para que sea
corregida. PAG. 2/2

Gerente

-Recibe a aspirante a
asociado, entrevista Yy
verifica solicitud de
ingreso luego comunica a

Consejo de Consejo de Administracioén
Administracion | que incluya en agenda
préoxima el ingreso de nuevos
asociados trasladando
solicitud al Consejo de
Administracion

Gerente -Discute Yy analiza la
solicitud de ingreso,
firmandolas o0 rechazandolas
y elabora la respectiva
acta.
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Promociones - Posteriormente devuelve
solicitud a Gerente

-Recibe solicitud y acta y
se las entrega a Jefe de
Promociones

-Recibe solicitud del
aspirante y acta aprobada
-Procede a 1la inscripcion,
elabora y archiva expediente
del nuevo asociado.

Elaborado por Autorizado por |Fecha de
Nombre: vigencia:
Firma:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura de cuenta de Ahorro y
Aportaciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Aperturar y recaudar los fondos
necesarios para el desarrollo de la Cooperativa

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: 3.Expediente de
1l.Libreta de ahorros y aportaciones asociado
2 .Documentos de identidad personal 4 _Forma de depdsito y
retiro
(anexo N°7)
5.Tarjeta de control
de asociado
(anexo N°8)

Se inicia en : Ejecutivo de Créditos Finaliza en:
Contador
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RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Ejecutivo de Recibe documentacioén del
Crédito nuevo asociado

Asociado -Entrega documentos de

Identidad personal, para

verificar datos

Ejecutivo de
Crédito -Recibe documentos de

identidad personal,

confronta contra el

expediente

-Elabora libreta de

aportaciones, de ahorros

-Le entrega libreta a

Asociado asociado para que la firme

-Recibe documentacidon que

interviene, verifica los

Ejecutivo de documentos y los firma
Crédito

Recibe libretas firmadas,
las sella y las envia a caja

PAG. 212

-Recibe libreta de ahorro y
aportaciones

-Registra cuenta del
asociado, verifica efectivo
-Firma y sella la libreta y
recibo

Asociado -Entrega libreta, documentos
a asociado

-Recibe sus libretas de
ahorro y aportaciones
-Verifica aplicacioén

-Al finalizar dia labaral
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Contador realiza corte de caja Yy
prepara remesa,
entregandosela a Contador

-Recibe remesa de Cajero vy
verifica corte,
posteriormente envia remesa
al dfa siguiente para ser
depositado en Banco

Elaborado por Autorizado por ||Fecha de
Nombre: Vigencia:
Firma:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro Voluntario de asociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluar las solicitudes de retiro
voluntario del asociado
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DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

1-Tarjeta de control del asociado (Anexo N° 4-Cheque

8) 5-Recibos (Anexo N°
2-Solicitud de Retiro(Anexo N°9) 10)

3-Hoja de situacién financiera 6-Expediente

Se inicia en : Asociado Finaliza en: Gerente

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Asociado -Comunica
secretaria
voluntad
Secretaria retirarse

Gerente -Comunica
Gerente

Asociado -Decide
puede o]
Gerente atender
asociado

-Expresa
Gerente
situacion

-Solicita
expediente Yy
Asociado revisa
movimientos de
Secretaria aportaciones,
ahorro y
créditos
concedidos,
analiza Y| PAG. 212
Contador procede a
negociar con el
asociado su
retiro

-Si1 el asociado
insiste en
Gerente retirarse se le
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informa que
debera llenar
una solicitud
de retiro

Consejo de Administracion -Elabora
solicitud de
retiro

Gerente -Verifica datos
en la solicitud
y pide a este
se comunique
Contador posteriormente
para su
resolucion.
-Entrega
solicitud
contador
Gerente
-Recibe
solicitud Yy
elabora hoja de
Situacion
Tesorero Financiera en
original y dos
copias

-Remite
original y una
copia a Gerente
Gerente y archiva la
otra copia.

-Recibe

solicitud Yy
hoja de
situacion
financiera
-Solicita que
se incluya en
punto de agenda
del Consejo de
Administracion
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-Recibe
ratificacion,
analiza
resuelve
solicitud,
firmandola y
sellandola de
aprobacion

-Se la envia a
Gerente

-Recibe
ratificacion vy
procede a dar
instrucciones a
contador para
que elabore
cheque

-Recibe
requisiciéon de
cheque

-Elabora cheque
y hoja de
liquidacion
-Envia cheque y
hoja de
situacion
financiera

-Recibe cheque
Yy hoja de
situacion
financiera
-Revisa y firma
de visto bueno
enviandoselo a
tesorero

- Recibe cheque
y hoja de
situacion

financiera los
firma Yy
gestiona ante
Presidente del
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Consejo de
Administracion,
la respectiva
firma Yy la
devuelve a
Gerencia

Recibe cheque y
se lo entrega a
asociado

Elaborado por Autorizado por |[Fecha de
Nombre: vVigencia:
Firma:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién de exclusién de asociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluar si es procedente la exclusion
de un asociado

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:
1.Pruebas encontradas del asociado
2_Acta del Consejo de Administracion
3.Notificacion

4 .Resolucion del exclusion

5.Hoja de situacidén Financiera

Se inicia en :Consejo de - - .
S . Finaliza en: Gerente
Administracion
RESPONSABLE . N° DE DOCUMENTO
e - et QUE INTERVIENE
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Consejo de -En  reunién de trabajo vy
Administracioén | previo analisis de pruebas
contra el asociado (por
causas establecidas dentro
de los estatutos) por
mayoria de votos determinan
la posible exclusion del
asociado.

Asociado

-Recibe notificacion
Consejo de firmando de recibido la
Administracioén | copia.

-Se analiza la situaciéon y
se expone la situacion del
asociado Yy después se
determina si es o] no
procedente la exclusién se
deja constancia de la
resolucion.

-Si  se decide excluir al
asociado, el consejo de
Administracion levantara | pig 22
acta de resolucién y ademas
Gerente informa al Gerente para que
determine la situacion
financiera del asociado.

-Gestiona por instrucciones
de Consejo de Administracion
situacion financiera del
asociado

-Solicita a jefe de
departamento de contabilidad
elabore hoja de situacion
financiera del asociado.

-El proceso continua en paso
#9 del procedimiento de
retiro voluntario.
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Elaborado por Autorizado por |Fecha de
Nombre: Vigencia:
Firma:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y aprobacion de crédito

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Analizar las diferentes solicitudes de
crédito efectuadas por los asociados a fin de gestionar el
otorgamiento de los créditos.
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DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

1.Solicitud de crédito(Anexo N° 11) 9.Resolucién de Crédito
2.Tarjeta de control de asociado 10.Requisicioén de cheque
3.Hoja de situacién Financiera 11.Contrato

4 _Resolucién de monto a prestar 12 _Expediente de Crédito
5.Letra de cambio

6.Cheque

7 .Comprobante de egreso

8_Recibo por préstamo (Anexo N° 12)

Se i1nicia en : Asociado Finaliza en: Asociado

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Asociado -Solicita informaciéon sobre
tramites de crédito

Ejecutivo de -Verifica tarjeta de control
Créditos del asociado, que se
encuentre al dia con sus

cuotas.
-Posteriormente elabora
resolucion de monto a
prestar y anexa solicitud de
Asociado crédito.

-Recibe documento Yy decide
si solicita el préstamo.

-Si el asociado ésta de
acuerdo Hllena solicitud de
crédito y anexa otros
requisitos y garantias.

- _ PAG. 2/3
Ejecutivo de

Créditos

- Recibe solicitud de
crédito, verifica que este
debidamente elaborada y que
los requisitos y garantias
estén completos
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-Si todo esta correcto
informa a asociado que los
tramites continuaran y que
se les notificara los
resultados.
-Si  no estda correcta la
documentacién los devuelve
Jefe de al asociado informandole que
Créditos y requisitos estan pendientes.
Cobros

- Recibe documentacié6n, la
analiza y si existe duda o
error lo devuelve al
Comité de ejecutivo de crédito.

Crédito -Caso contrario lo presenta
en reunién de trabajo a
comité de crédito.

-Recibe, estudia y resuelve
solicitud de crédito con
hoja de situacion
Jefe de Crédito | financiera, emite resolucidn
y Cobros e 1iInforme de resultados vy
remite a Depto. de Créditos
y Cobros toda la
documentacion, hoja de
Ejecutivo de situacion financiera es
Créditos archivada para sus
registros.

-Recibe documentacioén
aprobada e informa al
ejecutivo de la situacion.

-Informa al asociado de la| psig 353
situacion y TFTija fecha de
Asociado entrega de crédito. Elabora 9
ademas letras de cambio que
amparan la deuda.

Jefe de
Créditos y
Cobros
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Contador
-Recibe aprobacién, confirma
y espera fecha asignhada

Tesorero
-Emite requisicion de cheque
para contabilidad y demas
documentos de respaldo.

-Recibe, requisicion de
cheque
Jefe de -Elabora cheque Yy
Créditos y comprobante de egreso y lo
Cobros envia firma

Recibe, revisa cheque vy
Ejecutivo soportes, enviandolos a
de Créditos Presidente del Consejo de
Administracion para
gestionar firma de este.
-Posteriormente 1o envia a
Jefe de Créditos
Asociado

-Recibe cheque y soportes y
envia a ejecutivo de Crédito
para su entrega

-Recibe cheque y soportes
-Elabora expediente de
Crédito (solicitud de
Crédito, Tarjeta de Control
de asociado, recibos de
egreso, letras de cambio,
contrato)

-Se presenta en fecha
asignada con su Ffiador a
firmar documentos y recibe
cheque
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Elaborado por Autorizado por |[Fecha de
Nombre: : vVigencia:
Firma: i

PAG. 112
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recuperacién de Créditos en Mora

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Normar el procedimiento a seguir para
hacer efectivo la recuperacion de los créditos y designar a los
responsables.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

1-Tarjeta de control de crédito (Anexo N ° 13)
2-Cuadro Estadistico de mora

3-Plan de Recuperacion de Crédito
4-Notificaciones de Estados de Cuenta

Se inicia en : Ejecutivo de Créditos Flnallza en' Contador

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE
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Ejecutivo de Créditos -Procede a
revisar a
cuentas de los
asociados,
verificando que
se encuentren
al dia con sus
Jefe de Créditos cancelaciones.
-Las cuentas
atrasadas o en
mora son
enviadas al
Jefe de
Créditos

Comité de Créditos y Gerente

-Recibe el
listado y
procede a
analizarlo
-Realiza el
Jefe de Créditos plan que
permita la
ejecucioéon para
recuperar 1os | piG op
créditos en
mora y envia
copia de este
informe a
Comité de
Créditos Yy
Asociado o Fiador Gerencia

Cajero

-Reciben
informe y envia
opinion a Jefe
de Créditos
Contador

-Inicia
recuperacion
aestionando los
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cobros a través
de
notificaciones
de estado de
cuenta

-Si el asociado
responde y se
Ilega a un
consenso se
facilitan
formas

de pago para
que se ponga al
dia

-Si no se
presenta se
procede a que
el fiador
realice los
pagos

-si ambos no
responden se
interpone un
proceso
juridico

-Decide
realizar pago
en mora

-Recibe pago de
asociado o
fiador

-Al finalizar
el dia laboral

prepara remesa,
entregandosela
a Contador para
ser enviada a
Banco

-Recibe remesa
de cajero y
verifica corte,
nosteriormente
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envia remesa al
dia siguiente

Elaborado por Autorizado por |[Fecha de
Nombre: Nombre: Vigencia:
Firma: Firma:

PAG. 1/2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fiscalizacién de Operaciones de la

cooperativa realizada por la Junta de Vigilancia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Supervisar, Fiscalizar y solicitar el
desarrollo de las actividades de la cooperativa para verificar que
se estén desarrollando de acuerdo a la Ley, Reglamentos y estatutos.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

1.Plan anual de trabajo de junta 6. Informes dictaminados
2.Actas de junta de vigilancia 7 .Notificacion
3.Informe de plan de cada unidad

4 _Informes de fiscalizacion

5.Informes corregidos de cada unidad
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o ] - . Finaliza en: Consejo de
Se inicia en : Junta de Vigilancia oo s .
Administracion y Gerencia

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Junta de -Se reunen y elaboran plan
Vigilancia anual de trabajo el que se
programan las actividades a
realizar, asi como 4Organo a
fiscalizar, fecha de
ejecucién y actividades a
realizar.

-El Secretario elabora acta
y la firma y cada miembro en
sefnal de aprobacion,
informando de su plan de
trabajo al Consejo de
Consejo de Administraciéon y la fecha en
Administracién | gue se procedera a iniciar.

-Recibe plan de trabajo e
Gerente informa a los diferentes
comités y a la gerencia de
la situacioén.

Inicia la ejecucidon de sus
Ia@ores en las diferentes | pig 2p
Junta de unidades

Vigilancia -Verifican en registros
internos la

Gerente

-Se reunen para desarrollar

sus actividades

- Solicita informes de

operaciones a los
Junta de departamentos

Vigilancia

-Recibe solicitud, solicita
la informacion a los
departamentos, elabora
informe respaldado con
anexos.
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-Confrontan, informes Yy
anexos verificando que el
cumplimiento de sus deberes
y obligaciones este de
acuerdo a la ley, el
reglamento y los estatutos,
fiscalizando las actividades
de cada unidad.

Gerente
- Se reunen para elaborar
informe de cada unidad
fiscalizadora exponiendo las
fallas o] deficiencias
Junta de encontradas, asi como
Vigilancia seflalando el tiempo y la
forma en que deberan ser
corregidos

-Los informes son enviados a
Consejo de le Gerencia.

Administracion
- Recibe informes sobre las

fallas encontradas \Y%
solicita ratificaciones a
las unidades.

-Elabora nuevo informe y lo
envia

-Recibe nuevo informe Yy
revisa las observaciones
hechas.

-Emite dictamen y lo envia a
cada unidad.

-Reciben informes
dictaminados

Elaborado por
Nombre: Vigencia:
Firma:

PAG. 1/1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y pago de Planillas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Pagar los sueldos de los empleados en
el periodo establecido

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:
1. Planilla de sueldos
2. Cheques

Se inicia en : Auxiliar Contable Finaliza en: Contador

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Auxiliar -Elabora planillas en la
Contable fecha establecida

-Se la envia a Contador para
Su revision

Contador -Recibe Yy revisa la
planilla, si estd correcta,
procede a elaborar cheques y
remite a Presidente Yy
Tesorero para que sean
firmados
-SI  no esta correcta, la
Presidente devuelve a Auxiliar
Tesorero Contable.

Contador -Reciben y firman cheques y
los envian nuevamente a
Contador

-Recibe cheques firmados vy
efectula los pagos
correspondientes a los
empleados en la fecha
respectiva
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Elaborado por Autorizado por |Fecha de
Nombre: Nombre: Vigencia:
Firma: Firma:

PAG. 112
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Acreedores Varios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar los pagos oportunamente a los
Acreedores

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:
1. Quedan

2. Cheques

3. Reporte de disponibilidad

Se Inicia en : Secretaria Finaliza en: Secretaria

RESPONSABLE DESCRIPCION N° DE DOCUMENTO
QUE INTERVIENE

Secretaria -Revisa control de pagos,
verificando fecha de pago de
Quedans.

-Remite a Auxiliar Contable
los quedans Yy facturas
vencidas, para elaboracion
de cheques

Auxiliar
Contable - Recibe quedans y facturas
vencida

-Verifica disponibilidad en
cuentas bancarias y procede
a elaboracion de cheques vy
Contador las envia a Contador para su
revision y firma

-Revisa y Tfirma cheques vy
Presidente los envia a Presidente vy
Tesorero Tesorero para su
autorizacion y firma
Contador
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-Reciben cheques Ffirman vy
autorizan cheques vy los
devuelve a Contador

-Recibe cheques y se los
entrega a Auxiliar contable PAG. 212

Auxiliar
Contable 2

Secretaria -Recibe cheques y los remite
a secretaria para que
realice los respectivos
pagos

-Recibe cheques y procede a
realizar los pagos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BASICOS

Asociacion Cooperativa de estudiantes de

la Facultad de Ciencias Econémicas de R.L.

Elaborado por Autorizado por |Fecha de
Nombre: Nombre: Vigencia:
Firma: Firma:
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B. GUIA LEGAL PARA LA CONSTITUCION DE UNA ASOCIACION COOPERATIVA
Debido a que las asociaciones cooperativas estan amparadas
por la Constitucién de la Republica y reguladas por otras
leyes e instituciones se proporciona una guia que describa
los pasos del proceso de fundacidén y constitucién de una
asociacioén cooperativa, siendo ésta un apoyo para quienes

deseen ejecutar un proyecto cooperativo.

1. Fundacion

Para la fundacion de una organizacion llamese asociacién, los
interesados incentivados por el deseo de superacidén personal y
colectiva deben formar un comité que represente a todos los
involucrados en el proyecto. Estos a su vez deben de presentarse
ante el organismo regulador correspondiente, para el caso de la
cooperativa sera el [INSAFOCOOP con el fin de realizar lo
siguientes.

a. Proceso de Organizacién e Inscripcion

La organizacién e inscripcién de una Asociacién Cooperativa, se
realiza en el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP); a traves de los siguientes lineamientos:

i) Entrega de solicitud de gestores

ii) Recepcion de solicitud en el INSAFOCOOP
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iii)Traslado al Departamento de Fomento y Asistencia Técnica

donde se asigha un asesor técnico, previa solicitud (ver
anexo N°14).

Visita preliminar (Comité gestor e interesados, 15 personas
como minimo).

Entrega de boleta de datos generales de los interesados.

El asesor técnico elabora el perfil del grupo. Y lo entrega
al departamento de Fomento y Asistencia técnica u oficina
regional.

Entrega de estudio de viabilidad en el Departamento de

Planificacion e Informatica.

Con las nuevas modificaciones, si el estudio de viabilidad no es

factible se suspende el proceso, anterior a esto el Departamento

de Planificacioén revisaba el estudio; pero siempre se llevaban a

cabo los demas pasos.

viii) Desarrollo del curso béasico y evaluacion en las é&reas:

legal, administrativo, econémico-financiero, historia,
filosofia y doctrina cooperativa.

Estudio y elaboracién del proyecto de estatutos.
Presentacién del proyecto de estatutos al Registro Nacional
de Asociaciones Cooperativas del [INSAFOCOOP, para su

revision y aprobacion.
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Xxi) Solicitud para llevar a cabo la Asamblea de Constitucion,
para la eleccion del Consejo de Administracién, Junta de
Vigilancia y aprobacién de estatutos.

xii) Evaluacidén general del proceso de organizacion del grupo
donde se investigan los aspectos: organizativos, sociales,
econémicos y empresariales.

xiii) Paralelamente a lo anterior se nombra una comisidn para
que, con la asistencia del asesor, elabore el acta de
constitucion y seguidamente los estatutos, los cuales seran
presentados en original y cuatro fotocopias al Registro
Nacional de Asociaciones Cooperativas para su inscripcion.

xiv) Entrega de personalidad juridica.

Xv) Extension de credenciales a directivos, previa solicitud.

b. Esquema del estudio de viabilidad

Es una descripcion importante de la naturaleza y el fTin que la
cooperativa a fundarse percibe para sus futuros asociados.

El contenido de este estudio debe realizarse con tal precisiodn,
evitando asi cualquier obstaculo para que [la asociacion

cooperativa no se llegue a constituir.

A continuacion se detallan y describen los elementos del estudio

de viabilidad:
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i) Introduccion
Debera de plantearse el marco legal y normativo que presenta la
organizacion, el compromiso de solidaridad y el espiritu

cooperativista.

ii) Denominacioén
Debera de expresarse claramente el nombre de la futura

asociacion Cooperativa y sus correspondientes siglas.

1ii) Ubicacion
El documento debera tener la direccidon exacta de la cooperativa,
de sus instalaciones operativas o lugar de sus establecimientos

de produccion.

iv) Estructura Social
Se deberd detallar la organizacion que tendra a su cargo la
direccion superior de la Cooperativa, detallando los distintos

cargos que componen cada 6rgano social.

v) Estructura Administrativa

Contendra los distintos cargos administrativos bajo los cuales
estard la administracion ejecutiva de las operaciones de la
Asociacion Cooperativa, tales como Gerente, contadores,

secretarias, etc.
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vi) Objetivos
Definir el objetivo principal y global de la organizacidon, asi
como los objetivos especificos, mediante los cuales se pretende

alcanzar el objetivo principal.

vii) Metas

Establecer las metas anuales que se pretenden alcanzar tanto
cualitativas como cuantitativas y proyectadas para tres afos.

Y anexar un cronograma de actividades y metas que se lograran a

través de la duracién del proyecto de organizacion.

viii) Analisis de Mercado

Se debera tener presente dos aspectos:

-La disponibilidad de materia prima, articulos y servicios,
relacionados con las operaciones que desarrollara la
cooperativa.

-Demanda de los productos y servicios con los cuales

desarrollard sus servicios a la Cooperativa.

ixX) Analisis Técnico
Contendra un detalle de los servicios y procesos de produccion,
asi como de las instalaciones, materias primas Yy otras

condiciones que sean susceptibles de analisis, segun el tipo de
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Cooperativa que se va a organizar y los servicios que se van a

prestar.

x) Analisis Financiero

-El costo total de la inversion inicial

-El capital de trabajo inicial

-Fuentes de financiamiento

-Presupuesto de caja (flujo de fondos) al menos de tres afios
-Estados financieros proyectados a 3 afios como minimo

-Calculos de rendimiento

x1) Rentabilidad Social

Serd necesario describir las ganancias sociales que la
cooperativa traeria a la comunidad, tales como nuevos empleos,
nuevas actividades, su desarrollo econémico y social coherente a

las politicas de desarrollo del pais.

2. Constitucion
Segun instructivos proporcionados por [INSAFOCOOP, el proceso

para constituir una asociacion cooperativa, es el siguiente:
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a. Constitucion de la cooperativa por medio de Acta de

Constitucion, levantada en la Asamblea General Constitutiva.

Al celebrarse la Asamblea General de Constitucion, los miembros
levantan el Acta Constitutiva en tres ejemplares, la cual debera
ser fTirmada, por todos los asociados fTundadores; esta acta
deberda contener, segun el articulo N°8 del Reglamento de la Ley

General de Asociaciones Cooperativas, lo siguiente:

- Lugar, fecha y hora de la celebracion de la asamblea general
de la constitucioén.

- Nombre completo, edad, profesién u oficio, domicilio de cada
uno de los asociados fundadores y relacidon de los documentos de
identidad personal respectivos, si hay extranjeros se hara
constar su nacionalidad.

- Indicacién del objeto de la reunidn.

- Aprobacion de los estatutos e incorporacion de los mismos al
texto del acta.

- El ndmero, valor nominal, monto y naturaleza de las
aportaciones en que se divide el capital social.

- Forma de suscripcion y pago de los aportes de cada uno de los
asociados fundadores, con los que se deberd constituir el

capital inicial de la asociacion cooperativa.
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-ElI valor principal de las aportaciones que se hagan en
especies.

- Constancia de que se ha pagado, por lo menos, el 20% del
capital suscrito por cada asociado.

-El resultado de la eleccién de los miembros que integraran los

organos de administracion y vigilancia.

b. Obtencidén de la personalidad juridica mediante la inscripcion
del Acta de Constitucion, ésta debe ser firmada por el
secretario del Consejo de Administracion, para luego inscribirla

en el Registro Nacional de Cooperativas del INSAFOCOOP.

C. Inscrita el Acta de Constitucién, se procede a la
autorizacion del Sistema Contable y legalizacion de libros y
hojas de contabilidad en el Departamento de Auditoria del

INSAFOCOOP..

d. Posteriormente se continua con la obtencién del NIT (Numero
de Identificacion Tributaria) en la Direccion General de

Impuestos Internos (DGII), del Ministerio de Hacienda.

e. Tramitar el numero de Registro de Contribuyente de IVA, en

la Direccioén General de Impuestos Internos.
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f. Inscripciéon patronal en el Instituto Salvadorefio del Seguro

Social (ISSS).

g- Inscripciéon como establecimiento de trabajo en el

Ministerio de Trabajo.

Todos los tramites de constitucidn de una cooperativa, deberan
hacerlo los fundadores del ente en el INSAFOCOOP, y lo haran
principalmente en solicitud escrita. La solicitud debera hacer
referencia de que vya se celebré la primera asamblea de
constitucion.

La referida solicitud deberd ser acompafiada de tres copias del
Acta de Constitucion certificadas por el Secretario del Consejo
de Administracién, segun lo establece el articulo 4, del
Reglamento de la Ley de Asociaciones Cooperativas.

ElI INSAFOCOOP registrara la cooperativa, solo si no encontrase
violaciones a la Ley y Reglamento de las Asociaciones
Cooperativas en el acta y los estatutos, otorgandole asi su

reconocimiento oficial.

3. Estatutos
Que son una normativa propia de cada cooperativa, en el cual se

determinan deberes, derechos, beneficios y sanciones.
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Las asociaciones cooperativas deben aprobar estatutos en la

primera Asamblea General de Asociados, segun el Art. 9 del

Reglamento de la Ley General de las Asociaciones Cooperativas,

éstos contendran:

a.

Denominacidén de la Asociacion, que deberd ser distinta a la

de cualquier otra ya registrada y llevara al principio de su

denominacién las palabras “ASOCIACION COOPERATIVA” y al final de

ella las palabras “DE RESPONSABILIDAD LIMITADA o sus siglas de

“R-L-"

b.

C.

Su domicilio Legal

Actividad principal de la Asociacion, la cual determinara su
clase y tipo.

Requisitos para admisién, exclusidon y retiro voluntario de
los asociados, con expresion de sus derechos y obligaciones;
Capital inicial y valor de cada Certificado de Aportacion.
Constancia de que se ha pagado, por 1o menos el 20% del
capital suscrito por cada asociado.

Forma y plazo en que se exigira el pago del valor de las
aportaciones suscritas y no pagadas.

Forma de Valorizacién de las aportaciones que se hagan en
especie.

La forma en que el Consejo de Administracién Autorizara la
transferencia de los certificados de aportacion entre los

asociados.
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La forma en que se presentan las aportaciones.

El porcentaje de los excedentes que se destinaran al fondo
de la Reserva Legal, Educacién, Laboral y Prevision para
cuentas incobrables y otras similares.

La forma de constituir los fondos especiales, en su caso, e
indicacion de los fines a que se destinaran.

Los criterios y normas para la aplicacidon y reposicion de la
Reserva Legal.

Las bases para la distribucién de los rendimientos en cada
ejercicio econdmico.

Manera de convocar y requisitos para la validez de los
acuerdos de las Asambleas Generales.

La composiciéon del Consejo de administracion y Junta de
Vigilancia, eleccién, duracién, funcionamiento, facultades y
obligaciones de los mismos. Condiciones conforme a las
cuales podra revocarse la designacion de sus miembros.

Los requisitos para la designacion del gerente y sus
atribuciones.

La forma en que deberan caucionar los directivos, gerentes,
contadores y empleados que manejen fondos de las
cooperativas.

Los requisitos para modificar los estatutos, para disolver o
liquidar la Asociacion Cooperativa, y para afiliarla a una

Federacién o Confederacion.



133

t. La forma en que los Asociados ejerceran sus derechos vy
responderan por sus obligaciones.

u. Establecer los procedimientos y sanciones que se aplicaran a
los asociados que causen perjuicios econémicos a la
Cooperativa.

v. Las demas estipulaciones que se estimen necesarias siempre
que no contravengan la Ley General de Asociaciones
Cooperativas, la Ley de Creacién del Instituto Salvadorefio

de Fomento Cooperativo ni sus respectivos reglamentos.

C. PLAN DE IMPLEMENTACION
Mediante el plan de implementacién se estableceran |los
requerimientos necesarios para la ejecucidn y puesta en marcha

del proyecto cooperativo.

1. Objetivo
Facilitar a los interesados en Illevar a cabo un proyecto
cooperativo, los pasos organizacionales, funcionales y legales

para la creacion de una cooperativa de ahorro y crédito.

2. Estrategias
Dentro de 1la implementacién del proyecto cooperativo es

necesario coordinar todo tipo de acciones para el logro de los
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objetivos, por lo tanto algunas de las estrategias a seguir son

las siguientes:

a. Promover la cultura cooperativista a fin de crear interés de
participacion activa en la solucion de los problemas econdomicos

de tipo académico.

b. Establecer relaciones con instituciones que brindan apoyo a
las cooperativas a fin de obtener ayuda para la ejecucidén de

programas de capacitacion y desarrollo.

c. Fomentar el habito del ahorro entre los asociados con el
objeto de que la cooperativa posea una disponibilidad monetaria

que contribuya a la solucién de las dificultades académicas.

d. EI Consejo de Administracion y la Gerencia de la cooperativa,
deberd de realizar y verificar periodicamente las politicas, a

fin de adecuarlas a las actividades que se realicen.

e. Llegar a formar parte de una federacién de crédito, la cual
defenderad sus intereses y le prestard asesoria, permitiéndole

mayor solidez.
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3. Actividades de Implementaciodn

Para la implementacién de 1la propuesta y considerando la
negativa de los estudiantes a la intervencién de la ASECE en la
ejecuciobn, se sugiere que ésta podria ser ejecutada por otros
movimientos estudiantiles que busquen mecanismos O nuevas
plataformas de promocién, con el objetivo de beneficiar a la
poblacién estudiantil de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Como otra alternativa, existen docentes en ésta y otras
facultades con fuertes conocimientos cooperativos que estarian

dispuestos a llevar a cabo un proyecto de esta naturaleza.

En funcion de 1o antes expuesto se detalla una serie de
actividades a ejecutar, con el fin de Ilevar a cabo Ila

propuesta:

a. Convocatoria

Los movimientos estudiantiles interesados en ejecutar el
proyecto cooperativo deberan convocar a los estudiantes para
realizar la presentacion del proyecto a los interesados que
deseen fTormar parte de la cooperativa, proporcionandoles la
informacion necesaria con el fin de hacer conciencia de formar

parte de una cooperativa.
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b. Analisis del proyecto cooperativo
Después de haber planteado a los estudiantes el contenido de la
propuesta, deben de proceder a analizarlo para posteriormente

tomar una decision.

c. Aceptacion del proyecto cooperativo
Los interesados en llevar a cabo el proyecto cooperativo uniran

sus esfuerzos para lograr constituir la cooperativa.

d. Crear el Comité
Que provisionalmente representen a todos los interesados y seréan
los encargados de gestionar las actividades de constitucion ante

el INSAFOCOOP y otras instituciones.

e. Ejecucion de la propuesta
Finalmente después de realizar todos los tramites exigidos por
la Ley General de Asociaciones Cooperativas, se procedera a la

ejecucion del proyecto cooperativo.



4. Cronograma de Actividades de Implementacion
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MESES
{[e] ACTIVIDADES
1- |Convocatoria D
> Analisis del proyecto
- i} D
cooperativo
3 Aceptacion del proyecto
- - G
cooperativo
4- |Crear el Comite L]
5- |Ejecucién de la propuesta
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5. Recursos

Para la implementacién del proyecto cooperativo, se requerira de
los recursos necesarios tales como: humanos, materiales,
técnicos y financieros. Tomando en cuenta que estos son
indispensables para el funcionamiento de cualquier organizacioén,

siendo necesario utilizarlos de forma eficaz y eficiente.

a. Recursos Humanos

Este es el mas importante de los recursos con el que contara la
cooperativa, ya que con sus aptitudes, habilidades y actitudes
combinan los demas recursos. Por lo que sera necesario prever la
obtencién de éstos anticipadamente para un buen funcionamiento,
es decir determinar la cantidad y el perfil que éstos deben
cumplir, asi de esta forma planificar actividades orientadas al
desarrollo de la cooperativa tales como: capacitacion,

seminarios y adiestramiento.

Cabe mencionar que al iniciar las operaciones la cooperativa,
probablemente no contara con los recursos Tinancieros
suficientes para cubrir los gastos administrativos en conceptos
de sueldos de todos los puestos, por lo que se sugiere que los
puestos de Gerente, Secretaria, Ejecutivo de Crédito y Cajero
se encuentren a tiempo completo, para el servicio y la atencidn

a los estudiantes, y otros puestos operativos a tiempo parcial.
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Esta situacidon podra irse modificando de acuerdo al incremento

de fondos y necesidades futuras de la cooperativa.

Por otra parte 1la cooperativa serviria como un proyecto
alternativo que les permitird a los estudiantes realizar su
servicio social en las &reas de promocién, contabilidad vy
créditos, contribuyendo con ello a su formacién en el éambito

laboral.

b. Recursos Materiales

Para el buen funcionamiento de la cooperativa se debera contar
con: equipo, insumos, instalaciones y otros. Cada uno de éstos
debe utilizarse de tal manera que se obtenga de ellos el mayor

provecho posible.

i) Equipos

Para el uso adecuado de estos es necesario la capacitacion y
adiestramiento del personal, asi como el tiempo que pueden durar
SUS servicios.

-Determinar el tiempo de vida del equipo.

-Programar su mantenimiento o reemplazo, todo enfocado a obtener

un mayor beneficio.
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ii1) Insumos

El uso adecuado de éstos esta enfocado a obtener el mayor de los
beneficios orientados al buen funcionamiento que permitiera
brindar servicios de calidad a través de:

-Uso adecuado de las aportaciones y ahorros

-Intereses generados por préstamos

-0tros servicios de promocioén

iii) Instalaciones

Debera planearse con anticipacion, lo concerniente para lo local
se proponen tres opciones, teniendo en cuenta el apoyo de las
autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas brindan a la
propuesta, se solicita, autorice y permita hacer uso de una
parte del local que posee la ASECE, Proyeccién Social o de la Ex
— Escuela de Matematicas y Estadistica, con el fin de prever:
-Una inadecuada ubicacién

-Mala distribucién de las instalaciones

-Gastos anticipados de reconstruccion

c. Recursos Técnicos
Este recurso debe enfocarse a la utilizaciéon de herramientas vy
procedimientos, con el fin de que sirva de apoyo al desarrollo

del recurso humano y por consiguiente al funcionamiento de la
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cooperativa, para Q1o cual se necesita que el personal sea

capacitado en el manejo de éstos.

d. Recursos financieros

Este sera primordial para el sostenimiento de la asociacion
cooperativa y se obtendra de las aportaciones, ahorros de los
asociados y de la gestién Financiera que se realice a través de
instituciones u organismos. Para lo cual se debera tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

-Llevar un estricto control de lo que son las entradas y salidas
de efectivo, remesando diariamente a las cuentas bancarias
previamente aperturadas, evitando de ésta manera la malversacion
de fondos e i1liquidez en determinado momento.

-Determinar el requerimiento de fondos minimos para los gastos
administrativos y operativos de la cooperativa.

-Inyeccion de Capital



6. Presupuesto de Implementacioén

Unidad Descripcion Costo Costo Total
Recurso Humano:

Creacion de plazas
1 Gerente $ 600.00 [ $ 600.00
1 Jefe de Crédito $ 400.00 | $ 400.00
1 Jefe de Promociodn $ 300.00 | $ 300.00
1 Contador $ 300.00 | $ 300.00
1 Ejecutivo de Crédito $ 250.00 | $ 250.00
1 Auxiliar Contable $ 180.00 | $ 180.00
1 Secretaria $ 160.00 | $ 160.00
1 Cajero $ 150.00 | $ 150.00
Sub-Total $ 2,340.00

Recursos Materiales

Mobiliario y equipo
1 Escritorio ejecutivo $ 450.00 | $ 450.00
3 Escritorio juvenil $ 300.00 | $ 900.00
4 Escritorio secretarial $ 200.00 | $ 800.00
4 Equipo computarizado $ 1,500.00 $ 6,000.00
1 Contoémetro $ 100.00 | $ 100.00
1 Archivero $ 150.00 | $ 150.00
8 Sillas giratorias $ 45.00 | $ 360.00
4 Mueble para computadora $ 70.00 | $ 280.00
Papeleria y utiles $ 80.00 | $ 80.00
Otros $ 50.00 | $ 50.00
Sub-Total $ 9,170.00
Total $ 11,510.00

Se aclara que

los gastos administrativos generados por

recurso humano, son mensuales y tomando en cuenta que todos

puestos estaran laborando a tiempo completo.
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ANEXO N ° 1

Cuestionario

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

El objetivo del presente cuestionario es obtener informacion real y confiable, con el objeto de
constituir una Asociacion Cooperativa que contribuya con sus servicios a suplir las diferentes

necesidades que enfrenta el estudiante de la Facultad de Ciencias Economicas.

INDICACIONES:
Marque con una x el recuadro 6 recuadros de su eleccion.

PARTE No. 1: DATOS GENERALES

Sexo?
1- Masculino ] 2- Femenino

Edad?
1 16-20
2 21-25
3. 26-30
4 31-35

Joooo O

5- 36 a mas

¢Carrera que estudia?
1- Administracion de Empresas
2- Contaduria Publica

3- Economia

o0

¢Nivel de estudio?
1- ler. Afio
2- 2do. Afio
3- 3er. Afio
4- 4to. Afio
5- 5to. Afio

OO



¢ Tipo de estudiante?

1-Sélo Estudia - 2- Estudia y trabaja -

PARTE No. 2: DATOS DE OPINION

1.-¢;Dentro de su trayectoria académica en esta facultad se ha visto forzado (a) a
interrumpir sus estudios?
1-Si L] 2-No

]

2-Si su respuesta anterior es afirmativa ¢Cuales fueron los motivos?
1. Problemas de salud

2. Horarios inadecuados

3. Falta de recursos econémicos

4-Falta de pre-requisitos de asignaturas

5-Problemas familiares

6-Oportunidad laboral

7-No responde

Jooobooo

8. Otros, explique

3-¢Ante la crisis econdémica y social por la que atraviesa el pais, considera Ud. verse
afectado?
1- Si L] 2- No

]

4- ¢ Qué tipo de dificultades econdmicas de tipo acadéemico enfrenta usted como estudiante

de esta facultad?

1. Pago de cuotas de escolaridad
2 .Compra de libros y papeleria (fotocopias, anillados y utiles)
3. Vivienda y transporte

4, Todas las anteriores

U0 0 00

5. No responde

6. Otros, explique

5- ¢Considera Ud. que la principal causa de desercidn de los estudiantes de esta Facultad
es la falta de recursos economicos?
1-Si

L]
2- No [
L]



3. Otros, explique

6-¢Para resolver sus problemas econémicos, ha hecho uso de las instituciones tales como?:
1. Bancos

2. Asociaciones Cooperativas de Ahorro y Préstamo
3. Casas de empefio

4., Prestamistas

5. No responde

JOOooo

6. Otros, explique

7-¢Qué opinidn positiva tiene Ud. sobre las Asociaciones Cooperativas?
1. Fomentan desarrollo

2. Resuelven problemas socioecondmicos
3. Contribuyen al desarrollo personal

4. Todas las anteriores

5. No responde

oo U

6. Otros, explique

8-¢Qué opinidn negativa tiene Ud. sobre las Asociaciones Cooperativas?
1 .Crean algun conflicto

2. Inestabilizan la propiedad individual
3. Solo un grupo se beneficia

4. Todas las anteriores

5. No responde

o ooot

6. Otros, explique

9- ¢ Qué conocimiento tiene acerca de la Asociaciones Cooperativas?
1-Mucho

2- Poco

3-Nada

L

10. ¢Considera necesaria la creacion de una Asociacién Cooperativa para los estudiantes
de la Facultad de Ciencias Econémicas?

1-Si L1 2- No L1



11. ¢Si dicho proyecto se llevara a cabo estaria dispuesto apoyarlo?

1-Si [ ] 2-No [ ]

12-¢Considera Ud. que la creacidén de una Cooperativa de Ahorro y Crédito contribuiria
a solucionar los problemas econémicos de tipo académico de muchos estudiantes de la
facultad?

1-Si ] 2- No ]

13. ¢ Considera Ud. que se beneficiaria con dicho proyecto?

]

1-Si ] 2- No

14. Si su respuesta anterior fue afirmativa, ¢ Qué beneficios considera que puede generarle
la existencia de una Asociacién Cooperativa de Ahorro y Crédito?
1. Fomentar el habito de Ahorro

2. Obtencién de préstamos a una baja tasa de interés
3. Papeleria y fotocopias a bajo costo
4. Todas las anteriores

5. No responde

O oo

6. Otros, explique

15-¢ Cada cuanto tiempo estaria Ud. dispuesto a realizar sus aportaciones?
1. Semanal

2. Quincenal
3. Mensual
4. Bimensual

5. Por ciclo7

Joouoo

6. No responde

7. Otros, explique

16-¢La aportacion econdmica que Ud. podria brindar a la Asociacion Cooperativa seria
de?
1.$0.50 - $ 1.00

2. $1.00 - $2.00
3. $2.00 - $3.00
4. $3.00 - $4.00
5. $5.00 a mas

6. No responde

U oo



17-¢Si el proyecto se realizara consideraria necesaria la intervencién de la Sociedad de
Estudiantes (ASECE)?

1-Si ] 2- No L1

18. ¢ Qué aspectos considera Ud. relevantes en la ejecucion del proyecto?
1. Disefio Organizativo y de Funcionamiento

2. Apoyo estudiantil
3. Apoyo de las autoridades de la Facultad

4, Todas las anteriores

O U

5. Otros, explique

19-¢Si se creara la Asociacion Cooperativa que recomendaria Ud. para contribuir al éxito
de su funcionamiento?




ANEXO N° 2
Estadisticas de Inscripcién Ciclo 1-2003

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Pagna: 1
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Fecha:  07/05/2003
ADMINISTRACION ACADEMICA Reporte: resta002.fx

ESTADISTICAS DE INSCRIPCION POR CARRERA CICLO 01/2003

| Inseritos. | RetOrd. |  RetEx. Ret. Esp.
CARRERA CNATTINJA[T|N[A[T[N[AT
| 110801 LICENCIATURA EN ECONOMIA | 2% 3mi 6220 3 10 13 4 4 8 °I 0| 0
110802 LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA | soq oz 2068 7|07 16 29 2 o‘ o 0
: et ! - .
L10603 LICENCIATURA EN ADMINISTRACION OE EMPRESAS | 5611 256731281 3 €5/ 8 rIL i o‘ o 0

TOTAL | 1407|5409/ 6816 13 182 195! R u‘ of o




ANEXO N° 3
Tabulacién, Analisis e Interpretacién de Datos

Pregunta 1:

cDentro de su trayectoria académica en esta facultad se ha
visto forzado(a) a interrumpir sus estudios?

Objetivo:

Determinar el porcentaje de estudiantes que en algun momento

ha interrumpido su formacidn académica en esta Facultad.

Tabulacion:
CUADRO N°1
INTERRUPCION DE ESTUDIOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Si 87 63.97%

No 49 36.03%

TOTAL 136 100.00%
Comentario:

La mayoria de los estudiantes (63.97%) aducen haber abandonado
sus estudios temporalmente, 0o que confirma los resultados

obtenidos.

Pregunta 2:

Si su respuesta anterior es afirmativa ¢Cuales fueron los

motivos?



Objetivo:
Identificar los motivos por los cuales los estudiantes

interrumpieron sus estudios.

Tabulacion:
CUADRO N°2
MOTIVOS DE INTERRUPCION DE ESTUDIOS
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Problemas de salud 4 2.94%
Horarios Inadecuados 13 9.56%
Recursos Econémicos 56 41.18%
Pre-requisitos de Asignaturas| 7 5.15%
Problemas Familiares 3 2.21%
Oportunidad Laboral 4 2.94%
Sub-Total 87 63.97%
No han interrumpido 49 36.03%
TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los estudiantes encuestados manifestaron que la falta de
recursos economicos (41.18%) ha sido el principal motivo por
el cual se han visto forzados a interrumpir sus estudios, lo
que revela que el proyecto cooperativo contribuya a ser una

alternativa de solucion.

Pregunta 3:

cAnte la crisis econdmica y social por la que atraviesa el
pais, considera Ud. verse afectado?

Objetivo:

Determinar si los estudiantes se ven afectados por la crisis

econdmica del pais.



Tabulacion:

CUADRO N°3
ESTUDIANTES AFECTADOS POR LA CRISIS ECONOMICA
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Si 126 92.65%
No 10 7.35%
TOTAL 136 100.00%

Comentario:

En su mayoria los estudiantes (92.65%), opinan que la crisis
econdmica y social que atraviesa el pais influye directamente

en su formacion académica.

Pregunta 4:

¢Qué tipo de dificultades econémicas de tipo académico
enfrenta usted como estudiante de esta facultad?

Objetivo:

Conocer las dificultades econdémicas que afectan al estudiante

en su formacion académica.

Tabulacion:
CUADRO N°4
DIFICULTADES ECONOMICAS DE TIPO ACADEMICO

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Cuotas de escolaridad 16 11.76%
Libros y Papeleria 70 51.47%
Vivienda y transporte 9 6.62%
Todas las anteriores 31 22.79%
Sub-Total 126 92.65%
No tienen dificultades 10 7.35%
TOTAL 136 100.00%




Comentario:

La dificultad para obtener libros de texto y papeleria, cuotas
de escolaridad, vivienda y transporte (92.65%), son las
principales limitaciones por las cuales los estudiantes se han
visto afectados en el desarrollo de su carrera, lo que
reafirma que los objetivos de la cooperativa proyectada seran

de beneficio para los estudiantes.

Pregunta 5:

¢Considera Ud. que la principal causa de desercion de los
estudiantes de esta Facultad es la falta de recursos
econémicos?

Objetivo:

Determinar si la falta de recursos economicos justifica que el

estudiante interrumpa su formacidon académica.

Tabulacion:
CUADRO N°5
DESERCION ESTUDIANTIL POR FALTA DE RECURSOS
ECONOMICOS
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Si 83 61.03%
No 53 38.97%
TOTAL 136 100.00%




Comentario:

En su opinidén, los estudiantes (61.03%), consideran que los
problemas econdmicos constituyen la principal causa de
deserciéon estudiantil, 1o que motiva que la cooperativa

brindara el apoyo econdémico para reducir la desercioén.

Pregunta 6:

¢Para resolver sus problemas econdémicos, ha hecho uso de las
instituciones tales como: bancos, asociaciones cooperativas,
casas de empefio, prestamistas y otros (familias, amigos
cercanos, amigos, becas?

Objetivo:

Identificar las instituciones que hace uso el estudiante para

solventar sus problemas econdémicos.

Tabulacion:
CUADRO N°6
TIPO DE INSTITUCIONES UTILIZADAS PARA SOLVENTAR
LA FALTA RECUSOS ECONOMICOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Bancos 35 25.74%
Asociaciones Cooperativas 8 5.88%
Casas de Empefio 8 5.88%
Prestamistas 7 5.15%
Otros(familiares, parientes cercanos,
amigos y becas) 68 50.00%
Sub-Total 126 92.65%
No han utilizado instituciones 10 7.35%
TOTAL 136 100.00%




Comentario:

Los estudiantes en su mayoria buscan solucionar los problemas
econémicos que en algin momento les afectan a través de la
familia, parientes cercanos, amigos o cualquier otra
institucion financiera (50.00%), lo que motiva la necesidad de

la cooperativa de ahorro y crédito en la facultad.

Pregunta 7:

,Qué opinidn positiva tiene Ud. sobre 1las asociaciones
cooperativas?

Objetivo:

Conocer la opinidn de los estudiantes de forma positiva acerca

de las asociaciones cooperativas.

Tabulacion:
CUADRO N°7
OPINION POSITIVA SOBRE LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Fomentan desarrollo 43 31.62%
Resuelven problemas socioeconémicos 56 41.18%
Contribuyen al desarrollo personal 16 11.76%
Todas las anteriores 9 6.62%
Otros(unidad entre asociados,
distribucion equitativa de utilidades) 11 8.09%
No responden 1 0.74%
TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los estudiantes consideran que las asociaciones cooperativas
resuelven en su mayoria problemas socioeconémicos de los

asociados (41.18%), ademas de fomentar desarrollo (31.62%).



Pregunta 8:

,Qué opinidn negativa tiene Ud. sobre las asociaciones

cooperativas?

Objetivo:
Conocer la opinidon de los estudiantes de forma negativa acerca

de las asociaciones cooperativas.

Tabulacion:
CUADRO N°8
OPINION NEGATIVA DE LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Crean conflicto 24 17.65%
Inestabilizan la propiedad individual 22 16.18%
Sélo un grupo se beneficia 37 27.21%
Todas las anteriores 1 0.74%
Otros(solamente los asociados tienen
accesibilidad) 24 17.65%
No responden 28 20.59%
TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los resultados obtenidos indican que los estudiantes también
consideran que las asociaciones cooperativas solamente
benefician a un grupo (27.21%), crean conflicto y sé6lo los
asociados tienen accesibilidad (17.65%); lo que constituye una
variante desfavorable a la creacion de una asociacion

cooperativa al servicio del estudiante.



Pregunta 9:

,Qué conocimiento tiene acerca de las asociaciones
cooperativas?

Objetivo:

Apreciar el grado de conocimiento que los estudiantes tienen

acerca del cooperativismo.

Tabulacion:
CUADRO N°9
CONOCIMIENTO QUE TIENEN LOS ESTUDIANTES
ACERCA DE LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Mucho 13 9.56%
Poco 111 81.62%
Nada 12 8.82%
TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los estudiantes opinaron tener un poco de conocimiento acerca
de las asociaciones cooperativas (81.62%), por lo tanto las
charlas acerca del cooperativismo brindaran informacién a la

poblacién estudiantil acerca de este tema.

Pregunta 10:

¢Considera necesaria la creacidon de una asociacién cooperativa
para los estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdémicas?
Objetivo:

Conocer la aceptacién de los estudiantes sobre la creacion de

una asociacién cooperativa.



Tabulacion:

CUADRO N°10

CREACION DE LA ASOCIACION COOPERATIVA

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Si 113 83.09%

No 23 16.91%

TOTAL 136 100.00%

Comentario:

Los estudiantes en su mayoria (83.09%) opinan estar de acuerdo
con la creacidon de

proyecto posee la aceptabilidad necesaria para su ejecucion.

Pregunta 11:

;Si dicho
apoyarlo?

Objetivo:

Determinar el apoyo al

proyecto

llevara a cabo

la asociacion cooperativa,

estaria dispuesto

proyecto cooperativo por parte de los

estudiantes.
Tabulacion:
CUADRO N°11
APOYO DEL PROYECTO DE CREACION
DE LA ASOCIACION COOPERATIVA

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Sj 113 83.09%

No 23 16.91%

TOTAL 136 100.00%

por lo que el




Comentario:

En su mayoria los estudiantes (83.09%) opinharon que apoyaran
el proyecto, por lo que se cuenta con el entusiasmo de los

estudiantes para la ejecuciéon del proyecto cooperativo.

Pregunta 12:

cConsidera Ud. que la creaciéon de una cooperativa de ahorro y
crédito contribuiria a solucionar los problemas econdmicos de
tipo académico de muchos estudiantes de la facultad?

Objetivo:

Conocer si el proyecto contribuira a solucionar los problemas

economicos de tipo académico de los estudiantes.

Tabulacion:
CUADRO N°12
ESTUDIANTES QUE OPINAN QUE LA COOPERATIVA CONTRIBUIRA
A LA SOLUCION DE PROBLEMAS

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Sj 113 83.09%

No 23 16.91%

TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los estudiantes opinaron en su mayoria (89.03%) que la
cooperativa contribuira a la solucidon de sus problemas, por lo
que el proyecto cooperativo seria una alternativa de soluciodn

a las dificultades econdmicas de tipo académico.



Pregunta 13:

sConsidera Ud. que se beneficiaria con dicho proyecto?
Objetivo:

Conocer si el proyecto sera de beneficio al estudiante.

Tabulacion:
CUADRO N°13
BENEFICIADOS A TRAVES DE LA CREACION
DE LA ASOCIACION COOPERATIVA

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Si 113 83.09%

No 23 16.91%

TOTAL 136 100.00%
Comentario:

Los estudiantes en su mayoria (83.09%) afirman que de llevarse
a cabo el proyecto éstos se verian beneficiados, 1o cual

motiva a la creacidén de la asociacién cooperativa.

Pregunta 14:

Si  su respuesta anterior Tfué afirmativa, ¢Qué beneficios
considera que puede generarle la existencia de una asociacion
cooperativa de ahorro y crédito?

Objetivo:

Identificar los beneficios que se obtendran a través de la

existencia de una asociacion cooperativa.



Tabulacion:

CUADRO N°14
TIPO DE BENEFICIOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Fomentar ahorro 32 23.53%
Obtencién de préstamos 27 19.85%
Papeleria y fotocopias 9 6.62%

Todas las anteriores 25 18.38%
Otros 20 14.71%
Sub-Total 113 83.09%
No apoyan el proyecto 23 16.91%
TOTAL | 136 | 100.00%

Comentario:

Los estudiantes aducen que la asociacion cooperativa
fomentaria el ahorro entre los asociados (23.53%) vy
facilitaria la obtencidén de préstamos (19.85%), por lo que se
afirma que una cooperativa de ahorro y crédito sera de

beneficio a los asociados.

Pregunta 15:

¢Cada cuanto tiempo estaria Ud. dispuesto a realizar sus
aportaciones?

Objetivo:

Conocer la periodicidad con que el estudiante realizara sus

aportaciones economicas.



Tabulacion:

PERIODICIDAD DE LAS APORTACIONES

CUADRO N°15

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Semanal 12 8.82%

Quincenal 17 12.50%
Mensual 53 38.97%
Bimensual 7 5.15%

Por ciclo 24 17.65%
Sub-Total 113 83.09%
No apoyan el proyecto 23 16.91%
TOTAL 136 100.00%

Comentario:

Los estudiantes consideran en su mayoria (38.97%) que el

tiempo adecuado para realizar las aportaciones es de un mes,

la otra opcién que prevalece es
(17.65%), por lo cual se confirma el

contribuir con el proyecto.

Pregunta 16:

¢clLa  aportacion econdmica

que Ud. podria

asociacion cooperativa seria de?

Objetivo:

la de aportar por ciclo

interés del estudiante de

brindar a la

Conocer el monto que los estudiantes estarian dispuestos a

aportar.



Tabulacion:

CUADRO N°16
APORTACION ECONOMICA

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
$0.50-$1.00 37 27.21%
$1.00-$2.00 32 23.53%
$2.00-$3.00 13 9.56%

$3.00-$4.00 14 10.29%
$5.00 a mas 17 12.50%
Sub-Total 113 83.09%
No apoyan el proyecto 23 16.91%
TOTAL 136 100.00%

Comentario:

Los estudiantes opinan que la aportacién monetaria que
estarian dispuestos a desembolsar se encuentra en un rango que
va desde $0.50 Ctvs. a $1.00 (27.21%), de $1.00 a $2.00
(23.53%) aunque también podrian aportar $5.00 a mas (16.91%),
por lo que existirian fondos suficientes para iniciar vy

mantener el proyecto.

Pregunta 17:

¢Si el proyecto se realizara consideraria necesaria la
intervencion de la Sociedad de Estudiantes (ASECE)?

Objetivo:

Determinar si la poblacién encuestada considera necesaria la

intervencién de la Sociedad de Estudiantes (ASECE).



Tabulacion:

CUADRO N°17
INTERVENCION DE LA SOCIEDAD DE ESTUDIANTES

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Si 54 39.71%
No 82 60.29%
TOTAL 136 100.00%

Comentario:

Los estudiantes no creen conveniente la intervencion de la
Asociaciéon de Estudiantes (60.29%), por 1o que deberéa
contarse con el apoyo de 1los estudiantes en general que

quieran colaborar con la ejecucidon del proyecto.

Pregunta 18:

¢,Qué aspectos considera Ud. relevantes en la ejecucion del
proyecto?
Objetivo:
Determinar la relevancia de algunos aspectos ante la ejecucion

del proyecto.

Tabulacion:
CUADRO N°18
ASPECTOS RELEVANTES
ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL
Disefio de Organizacién y Funcionamientd 27 19.85%
Apoyo de los estudiantes 32 23.53%
Apoyo de las autoridades 25 18.38%
Todas las anteriores 29 21.32%
Sub-Total 113 83.09%
No apoyan el proyecto 23 16.91%
TOTAL | 136 |  100.00%




Comentario:

La mayoria (83.09%) opinan que el apoyo tanto de autoridades
como estudiantes y un disefio de organizaciéon son los aspectos

de mas relevancia en la viabilidad del proyecto cooperativo.

Pregunta 19:

.Si se creara la Asociaciéon Cooperativa que recomendaria Ud.
para contribuir al éxito de su funcionamiento?

Objetivo:

Conocer las recomendaciones de los estudiantes para el
funcionamiento de la asociacidon cooperativa

Tabulacion:

CUADRO N°19
RECOMENDACIONES PARA CONTRIBUIR AL EXITO DEL
FUNCIONAMIENTO DE LA COOPERATIVA

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL

Poseer una buena organizacion y

funcionamiento 25 18.38%
Conocimiento en el area cooperativa 21 15.44%
Manejar con transparencia los fondos 23 16.91%

Elaboracién de un plan estrategico para
la implementacion de la cooperativa 14 10.29%

Ayudar a los estudiantes de escasos

recursos econémicos 30 22.06%
Sub-Total 113 83.09%
No apoyan el proyecto 23 16.91%

TOTAL 136 100.00%




Comentario:

De los estudiantes que apoyan el proyecto cooperativo en su
mayoria recomiendan que la ayuda a los estudiantes de escasos
recursos econémicos (22.06%); y la necesidad de poseer una
buena organizaciéon y Tfuncionamiento (18.38%), constituye la
base del éxito del proyecto para crear la asociacion
cooperativa y asi contribuir especialmente a la solucién de
las dificultades econdémicas de tipo académico que enfrentan

los estudiantes.



ANEXO N° 4
Flujogramas de procedimientos basicos

FLUJOGRAMA — PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y APROBACI0ON
DE UN CREDITO

Otros

Jefe de Crédito

Ejecutivo de Crédito

Asociado

Inicio

Resolucion y
formulario de
solicitud de crédito

Decide
sobre el
crédito

Sl

Llena solicitud y
anexando
requisitos

NO

Solicitud de
crédito y otros
requisitos

Documentos
correctos y
completos

Sl

Recibe

Solicita Verifica situacion
informacion —— P deasociadoy dogumentos del
elabora resolucion interesado
1 2

Recibe
resolucion con Analiza la
solicitud anexa documentacion

3
Recibe solicitud
todos los requisi-
tos, para estudio

Solicitud de
crédito y otros
requisitos

Emite fallo
pasa a
comité de
réditg




FLUJOGRAMA —

Asociado

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y APROBACION DE UN

CREDITO

Ejecutivo de Crédito

Jefe de Crédito

Otros

Recibe
resolucion
aprobada

de contratg

Recibe
resolucion
aprobada

Recibe
resolucion
aprobada

Informa la
aprobacion y fija
la fecha de firma

Recibe fallo de
Jefe de crédito,

Comité de
Crédito

Firma resolucién
en visto bueno

Estudia , analiza
emitiendo
resolucion

Enviaa
ejecutivo
resolucion

Documento
resolutorio

Envia resolucion
original y copia a
jefe de crédito




FLUJOGRAMA — PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y APROBACION DE UN
CREDITO
Jefe de Crédito

Asociado Otros

Ejecutivo de Crédito

Se presenta con
fiador para firmar
contrato

Recibe cheque
con
comprobantes,
de egreso
14

Elabora
expediente del
crédito

Solicitud, contrato,
recibos de egresos,

letras de cambio,
otros

Recibe
cheque

Fin

15

Recibe

Emite requisicion
de chg. a dpto de
contabilidad

documentos
para elaborar
chg.

10

Envia
documentos
para que se

anota para
sus controles

Envia chg.
firmado

Requisicion

alahnra al rhn

Recibe chg. Y

13

Elabora chq. y anexa
comprobantes de
egresos

Envia chg.
para firma al
Tesorero

Tesorero
recibe cheque

Firma cheque y
revisa recibos

v

Gestiona firma
de presidente

Envia chqg.
Firmado a jefe
de crédito




FLUJOGRAMA — PROCEDIMIENTO PARA EL

Aspirante

Inicio

Solicita
informacion/
inareso

Recibe

folleteria y

solicitud de
ingreso

—>

Llena
solicitud de
linareso

Entrega la
solicitud de
inareso llena

Jefe de Promociodn

Explica beneficios y
promociones de la
cooperativa

y solicitud de
ingreso

Entrega la
solicitud de
inareso llena

Revisa
solicitud

Solicitud
correcta

INGRESO DE ASOCIADOS

Gerente Consejo de Admén.



FLUJOGRAMA — PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE ASOCIADOS

Aspirante Jefe de Promocioén Gerente Consejo de Admén.

Comunica a Gte Recibe Recibe la
@ o o 5 o 6
Para entrevistar al solicitud del solicitud del
aspirante aspirante aspirante
1

Y envia
solicitud de Verifica solicitud Analiza y discute
aspirante ®  deingreso solicitud
Entrevista de
aspirante

rechaza

I

Comunicado a
Consejo para se

incluido en agenda Elaboray
firman acta.

Sl

Se envia el
comunicado a
Consejo

'

Envia solicitud
de aprobacion




FLUJOGRAMA — PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE ASOCIADOS

Aspirante Jefe de Promocioén Gerente Consejo de Admén.

Recibe solicitud
y acta aprobada
del aspirante

Recibe solicitud

y acta aprobada/ ———

del aspirante

Envia solicitud
y acta aprobada
del aspirante a
Jefe deProm

Inscripcion del
nuevo asociado

v

Elabora y archiva
expediente del
nuevo asociado

FIN



FLUJOGRAMA — APERTURA DE AHORROS Y APORTACIONES DEL

Ejecutivo de

INICIO

Recibe
documentacion
que interviene

Recibe
documentos de

ASOCIADO

Crédito Asociado

Entrega
documentos de

identidad
personal

identidad
personal

Confronta contra
el expediente

I

Elabora libretas
de ahorroy
recibos

Entrega libretas
para firma al
asociado

Recibe
—/ documentacién

que interviene

Verifica los
documentos y los
firma

Cajero




FLUJOGRAMA — APERTURA DE AHORROS Y APORTACIONES DEL
ASOCIADO

Ejecutivo de Crédito Asociado Cajero

Recibe del
asociado y
lo envia al
cajero

Recibe libreta

Registra la
cuenta del
asociado
Recibe su libreta
documentos y
comprobantes de/«¢
ingreso 7 Verifica el
efectivo
Verifica su i
aplicacion ;
Firmay sella la
libreta y recibo de
inaresn
FIN
Envia resolucion
original y copia
jefe de crédito




FLUJOGRAMA — CONVOCATORIA Y DESARROLLO DE ASAMBLEA GENERAL
ORDINARIA DE ASOCIADOS

Consejo de Admon. Gerente Otros

INICIO

Convoca a Comunicay
reunion —> convoca a

INSAFOCOOP
1 i 2
Delega elaboracién Preparay

del documento de  ——p] reproduce 3
convocatoria convocatoria

Secretaria

Envia
documento
para firma

Recibe
convocatoria
para firma

Revisa y sella
convocatoria

v

Envia
convocatoria
firmado v sellad

Recibe
convocatoria

firmado y
sellado

5
Secretaria



FLUJOGRAMA — CONVOCATORIA Y DESARROLLO DE ASAMBLEA GENERAL
ORDINARIA DE ASOCIADOS

Consejo de Admén. Gerente Otros

Informa a Gte. Y
procede a
distribuirlo

v

En la asamblea un

miembro da
bienvenida asociado
Verifica asistencia y 6
da la lectura < Miembro Comité
agenda 7
1

Secretario del Consejo

v

Se toma de notas y
lee puntos
aprobados

Otras areas
presentan sus
informes 8
Junta de Vigilancia
Comités

Representante del 9
INSAFOCOOP
juramenta nuevos
asociados




FLUJOGRAMA — CONVOCATORIA Y DESARROLLO DE ASAMBLEA GENERAL
ORDINARIA DE ASOCIADOS

Consejo de Admén. Gerente Otros

Se procede a leer
el acta y acuerdos
acordados

I

Delega a Gte.

para que ejecute | 11 Presidente
acuerdos

'

Palabras de

agradecimiento 12 Presidente
concluye asamblea

10 Secretario de Consejo

FIN



FLUJOGRAMA — RECUPERACION DE CREDITOS EN MORA

Ejecutivo de Crédito Jefe de Crédito Comité de Crédito

Inicio

Recibe
cuentas en
mora Jefe de
crédito

Revisa cuentas
verificando todas
las cancelaciones

Analiza la informacion y
redacta un plan de
accion

Envia cuentas
en mora Jefe
de crédito

'

Plan de accion

-

Envia copia de
plan de accion
a comité de
crédito

Recibe copia de
plan de accion a
comité de crédito

Envia opinién
a Jefe de
Crédito



FLUJOGRAMA — RECUPERACION DE CREDITOS EN MORA

Ejecutivo de Crédito Jefe de Crédito

Inicia recuperacion
através de
notificaciones

Responde
al llamado

Se llegaaun
acuerdo y forma de

<

Comité de Crédito

Se procede hacer
cobro por fiador 0

via iudicial.

nano

FIN



FLUJOGRAMA — EVALUACION DE EXCLUSION DE ASOCIADOS

Consejo de Administracion Asociado Gerente

Recibe
notificacién de
situacion
financiera

Elabora hoja
financiera

INICIO

xclusion de!
asociado Solicita

elaboracion de
hoja financiera

Recibe la
notificacion de,
exclusion

i 2 Pide se incluye

en agenda ——

6
Comunicacion de
Documento de L fecha de
exclusion liauidacion
Levanta acta ¢ 9
einformaa

gerente
slasociado

Se elabora chg.

10

Analiza e informa
resultado a Gte. [

Gira instruccion
P  paraelaborar
cha. 8




FLUJOGRAMA — EVALUACION DE EXCLUSION DE ASOCIADOS

Consejo de Administracion

Recibe cheque / 12

Asociado

Gerente

Recibe chg. y
hoja de
liquidacion
11

Revisa y firma
hoja de
liouidacién

Envia cheque y

y lig. para
firma

Tesorero y
presidente firman
cheaue

Envia cheque
firmado para
su entreoa

lig. para firma

13

Recibe cheque
firmado

Entrega cheque a
asociado.

FIN



FLUJOGRAMA — RETIRO VOLUNTARIO DE ASOCIADOS

Asociado Gerente Contador Otros

INICIO

Comunica Comunica a Gte.
decision de retiro P lasolicitud del
1 asociado
2
Atiende Secretaria

peticion
NO

Expresa
situacion <

Solicita
P expediente de
5 asociado

v

Revisa
movimientos y
anortaciones

v

Se le informa
requisitos a
cumolir

v

Negociacion de
retiro




FLUJOGRAMA — RETIRO VOLUNTARIO DE ASOCIADOS

Asociado

Recibe la
informacion

Elabora
solicitud de
retiro

Envia la
solicitud.

Gerente

Contador

Recibe
solicitud y
situacion
finanriera

Recibe
Solicitud

Otros

Recibe la
solicitud

Verifica los datos
de la solicitud

Envia la
solicitud

Pide que se
incluya en
acenda

Elabora situacion
financiera

Envia
ratificacion

Envia solicitud
y situacion
financiera




FLUJOGRAMA — RETIRO VOLUNTARIO DE ASOCIADOS

Asociado

Gerente

Recibe la
ratificacion

Da instrucciones
para emitir
cheaue

Recibe
cheque de
liquidacion

Revisa la
liquidacion

Envia cheque
de liquidacién

Contador

Recibe
requisicion
de cheque

Elaboracion de
cheque

Envia
cheque de
liquidacion

Otros

Recibe
ratificacion

Analiza y resuelve,
informando al Gte.

Envia
resolucion
al Gte.

Recibe cheque
de liquidacion

para firma

para firma

Firman cheque y
hoja situacion
financiera




FLUJOGRAMA — RETIRO VOLUNTARIO DE ASOCIADOS

Asociado Gerente Contador Otros

Recibe
cheque
firmado

15

Se lo entrega al
asociado

FIN



FLUJOGRAMA — FISCALIZACION DE OPERACIONES
DE LA COOPERATIVA

Junta de vigilancia Consejo de Admén. Gerente Otros

INICIO

Recibe plan
para ejecutarlg

1 2
Elaboran plan
de trabajo
Informa a Verifica que se
comités y — ejecuten las
Gerencia labores
Se programan las
actividades a ¢ 3
realizar
Solicita y verifica
operaciones de
unidades

Se envia plan
para
ejecutarlo

Recibe
solicitud de
informacion

4
Se reline para Elabora informe
desarrollar y anexos de
actividades respaldo

v

Solicita informe
de operaciones
de unidades

Informes y
anexos

Envia la
solicitud de
informacion




FLUJOGRAMA — FISCALIZACION DE OPERACIONES DE LA COOPERATIVA

Junta de vigilancia Consejo de Admoén. Gerente Otros

Envia informe
y anexos

Recibe
informe y
anexos

Verificay
confronta el
informe

v

Elabora informe
de fallas
encontradas

Recibe
informe sobre
fallas para

rarranir

Envia informe
sobre fallas
para correqir,

Solicita a las unds.
ratificacion de
fallas

v

Elabora nuevo
informe

Envia nuevo
informe



FLUJOGRAMA — FISCALIZACION DE OPERACIONES DE LA COOPERATIVA

Junta de vigilancia Consejo de Admon. Gerente

Recibe nuevo
informe

Revisa
observaciones
hechas

v

Emite dictamen
de las
operaciones

Recibe dictamen
de las
operaciones

Envia dictamen
de las
operaciones




FLUJOGRAMA — ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS

AUXILIAR CONTABLE CONTADOR PRESIDENTE Y TESORERO

INICIO

Elabora planillas
> de pago

Recibe
chequesy
planillas

Envia planillas Recibe Verifican
para su planillas de cheques y los
revision pago firman

Envia cheques
Revisa planillas firmados

de pago

NO

Planillas
correctas

Elabora cheques
para su firma

Envia cheques y
planillas como
soporte

Envia cheques y
efectlia los
pagos




FLUJOGRAMA — PAGO DE ACREEDORES VARIOS

SECRETARIA

INICIO

Revisa control de
pagos y remite
para elab. cheque.

Envia facturas
con su quedan
para su pago

Recibe
cheques de
naaos

Realiza los pagos
correspondientes

FIN

AUXITLIAR CONTABLE

Recibe las
facturas y
quedans

Verifica la
disponibilidad y
elabora cheques

Envia cheques
para su
revision

Recibe
cheques ya
firmados

Envia cheques
ya firmados

CONTADOR

Recibe cheques
de pagos
proveedores

Revisa cheque contrg
facturas de
proveedores

v

OTROS

Envia cheques
para firma

Recibe
Cheques
firmados

Envia cheques
ya firmados

Recibe
cheques para
firma

Firman cheques

Envia cheques
ya firmados




ANEXO N ° 5

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

LIBRO DE ASISTENCIA PARA ASAMBLEA GENERAL
DE ASOCIADOS

N° NOMBRE ASOCIADO | INVITADO FIRMA




ANEXO N ° 6

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

SOLICITUD DE INGRESO

Por medio de la presente solicito al Consejo de Administracion de la Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Ahorro y Crédito de los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Economicas, se me admita como miembro de Ila misma
comprometiéndome a:

1- Aceptar y cumplir con lo dispuesto en sus Estatutos, Ley General de las
Asociaciones Cooperativas y su Reglamento, asi como los acuerdos y
resoluciones adoptadas por la Asamblea General de Asociados y el
Consejo de Administracion.

2- Pagar en efectivo una cuota mensual de $ , €n concepto de
aportaciones.

DATOS PERSONALES:

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:

DUI # Extendido en
NIT #

Carnét Estudiantil # Teléfono:
Edad:

Direccién Particular

REFERENCIAS PERSONALES:

Nombre Direccion Teléfono

Pl




BENEFICIARIOS:
En caso de muerte, designo como beneficiarios a las siguientes personas:

Beneficiario Parentesco Direccion
1.

2
3.
4

ASOCIADOS QUE LO RECOMIENDAN:

Nombre Firma

Nombre Firma

DECLARO QUE ESTA INFORMACION ES VERIDICA Y AUTORIZO A LA COOPERATIVA, PARA
SU VERIFICACION.

San Salvador, de de

Firma



ANEXO N °7

Formulario de depdsito y retiro de ahorros

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO CUENTA DE AHORROS

Y CREDITO DE LOS ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

el LUGAR Y FECHA
Nombre
Direccion
N DEPOSITO RETIRO
Efectivo $ Por $
Cheques de otros bancos $ Cantidad en letras
Otros $
Total $
VALIDO UNICAMENTE PARA UNA SOLA OPERACION SI DESEA CHEQUE DE CAJA COMPLETAR EL REVERSO DE ESTE FORMULARIO

FIRMA DEL AHORRANTE

REVERSO DE FORMULARIO

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO DE LOS ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Autorizo entregar la cantidad detallada al anverso de esto retiro al :
Sr. (ita) (A):

con DUI N° lugar y fecha de expedicion

Forma de retiro : Efectivo (] Cheque de caja (]

a nombre de :

FIRMA DEL AHORRANTE FIRMA DE RECIBI CONFORME




NOMBRE DEL ASOCIADO
FECHA DE INGRESO

TARJETA DE CONTROL DEL ASOCIADO

ANEXO N ° 8
ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS ESTUDIANTES DE

LA FACULTAD DE CIENCIAS

N° DE ASOCIADO

FECHA

CONCEPTOS

PRESTAMOS

INTERESES

AHORROS

APORTACIONES

DEBE

HABER | SALDO

DEBE

HABER

SALDO

DEBE

HABER

SALDO

DEBE

HABER

SALDO




ANEXO N ° 9

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

SOLICITUD DE RETIRO DE ASOCIADO

San Salvador, de de 200

Sefores Miembros del

Consejo de Administracion de

ASOCIACION COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO DE LOS ESTUDIANTES
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Presente.

Yo con N° de Asociado ,

Solicito a Uds. Aceptar mi retiro como socio de esta Cooperativa, por los motivos

siguientes:

y en consecuencia, devolverme mis ahorros y aportaciones correspondientes.

Atentamente,

Resolucién del Consejo de Administraciéon

Presidente Secretario



ANEXO N ° 10

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

RECIBO POR RETIRO DE APORTACIONES

Por $

Recibi de la ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. La cantidad de

$ ), en concepto de mis

aportaciones hasta el mes de por retirarme de dicha

Cooperativa, de conformidad a lo solicitado y resuelto por la Cooperativa.

San Salvador, de de 200

Recibi conforme:

Nombre del Asociado Firma



ANEXO N ° 11

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL

Nota: Favor llenar solicitud a mano con letra de molde

Solicitud N°

Asociado N°

Cantidad Solicitada US$ Plazo , Destino

Garantia

Nombre Edad

Lugar y fecha de nacimiento

N° de DUI, lugar y fecha de expedicién

Teléfono NIT # Carnet Estudiantil

Direccion actual

Estado Civil Lugar de Trabajo y Teléfono

Tiene préstamo pendiente con la Cooperativa si( ) no ()

Referencias Personales

Nombre Direccion Teléfono




Referencias Familiares

Nombre Direccién Teléfono

Garantizo la exactitud de la informacion anterior. Autorizo a la Asociacion Cooperativa para que conserve
esta informacion y las constancias en sus archivos, aungue no se me conceda el préstamo solicitado. Ademas
los autorizo para que conforme la informacion por las vias que crea mas conveniente. También me
comprometo a informar de cualquier cambio que afecte la informacion proporcionada.

Lugar Fecha Firma

REQUISITOS PARA EL SOLICITANTE Y EL CODEUDOR
-Fotocopias legibles de: DUI, NIT, Carnet estudiantil
-Fotocopia de: recibo de agua, recibo de energia eléctrica
-Otros requisitos adicionales, segln se lo solicite Ejecutivo de Créditos

Observaciones del Ejecutivo de Créditos

Resumen de Resoluciéon




ANEXO N °12

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

RECIBO POR PRESTAMO

Por $

Recibi de la ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. La cantidad de
S ), en concepto de préstamo

de , el cual cancelare con sus respectivos intereses del

% mensual; pagaderos en meses.

Recibi conforme

Nombre del Asociado Firma



ANEXO N °13

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

TARJETA DE CONTROL DE CREDITO

FECHA DE
SOLICITUD

FECHA DE
CHEQUE

CHEQUE

] BANCO
NUMERO

ASOCIADO

VALOR

TOTAL PRESTAMO DEL MES : $




ANEXO N °14
Solicitud de servicios de asesor y curso basico

San Salvador, de del 200

Sefora Presidenta del Instituto Salvadorefio
de Fomento Cooperativo.

CIUDAD.
Nosotros

, mayores de edad, del domicilio
de , Departamento de , a usted EXPONGO:

Que estamos interesados en la organizacién de una Asociacion Cooperativa que se rija
de conformidad a las normas legales y estatutarias de la materia y cuya finalidad
es

Por lo antes EXPUESTO le solicitamos los servicios de un Asesor de Cooperativismo
de esa Institucion, para que nos oriente sobre los requisitos y procedimientos generales
de organizacion.

Asimismo pedimos, que de acuerdo a los resultados de la entrevista preliminar con los
gestores y de la reunidn general con todos los interesados, se nos imparta el CURSO
BASICO DE COOPERATIVISMO vy toda la asesoria pertinente hasta alcanzar la
inscripcion en el Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas, comprometiéndonos
formalmente a asistir puntualmente a las clases que nos impartiran y a cumplir con
todas las disposiciones de la Ley General de Asociaciones Cooperativas y su
Reglamento.

Direccion:

Ciudad; Departamento:
Contacto: ,Tel.

No. de personas interesadas: potencial:

Nombre del grupo:

Teléfonos INSAFOCOOP: 279-2875, 279-2734 y 279-2815.
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