FE DE ERRATAS PARA FOLLETO “LINEAMIENTOS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
LAS COOPERATIVAS ESCOLARES” 2018-2019, ACTUALIZANDOLO CON LINEAMIENTOS
2020.
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-Primera funcidon del contador léase: “Llevar los libros contables actualizados
trimestralmente (I Trimestre octubre, noviembre y diciembre, Il Trimestre enero, febreroy
marzo, Il Trimestre abril, mayo y junio, IV Trimestre julio, agosto y septiembre). El IV
Trimestre debe presentar estados financieros acumulados de octubre del afio anterior a
septiembre del afio actual con el cdlculo de excedentes distribuibles. Lo anterior aplica a
todas las cooperativas indistintamente que se encuentren inscritas o no ante la Direccién
General de Tributacién.”

-Cuarta funcién del contador léase: “Los estados financieros se deben de cerrar al 30 de
setiembre para todas las cooperativas y, adicionalmente, para aquellas inscritas en
tributacion al 31 de diciembre con el cierre fiscal y su presentacién se debe de realizar

maximo al 31 de octubre y 31 de enero respectivamente.”
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-Nuevo formato de Boleta de solicitud de legalizacién y/o cierre de libros es el siguiente:



BOLETA DE SOLICITUD DE LEGALIZACION (apertura) Y/O CIERRE DE LIBROS

FECHA

GERENTE |FIRMA |
COOPERATIVA

CENTRO EDUCATIVO |C6DIGO PRESUPUESTARIO |

MOTIVO Y DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA (OLEGALIZAR y/o (OCERRAR LIBROS:

POR PRIMERA VEZ

O Libro(s) solicitado(s)
(O Folios solicitado(s)

POR COMPLETAR TOMO
ANTERIOR

(O Libro(s) completo(s)
(O Libro(s) solicitado(s)
(O Folios solicitado(s)

POR REPOSICION POR
DETERIORO

(O Libro(s) deteriorado(s)
O Libro(s) solicitado(s)
(O Folios solicitado(s)

POR REPOSICION POR
PERDIDA

(O Denuncia de pérdida
O Libro(s) solicitado(s)
(O Folios solicitado(s)

POR CAMBIO A DIGITAL

O Libro(s) a cambiar
(O Folios solicitado(s)

LIBROS A (OLEGALIZAR y/o (OCERRAR:

O Asamblea General O Registro de asistencia O Consejo de O Comité de educaciény O Registro de
a asambleas administracion bienestar social certificados de aportacién
(O Registro de asociados | ()  Comité asesor (O  comité de vigilancia (O Comité de ahorro |(O Dbiario
O Mayor O Inventarios y balances O Otro, especifique:
FECHA ESTIMADA DE
FORMA DE ENTREGA
ENTREGA
ORetira personalmente QVia Asesor de zona
Nombre: Cédula:
QAutorizacién a 3°
/ / NOTA: Debe presentarla para retirar
Direccion:
UEnvio por correo
Fecha: Recibe: Nombre y firma de asesor de zona Entrega: Nombre y firma de persona
Entrega a: Fecha Nombre Firma

Asesor administrativo

Asesor de zona

Interesado

Anexo 2. Formato digital.

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacidén Publica, 2020.
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Boleta de Solicitud de legalizacion (apertura) y/o cierre de libros

- Nuevo formato de Tarjeta de Control de Legalizaciéon de Libros por Cooperativa es el

siguiente:




CONTROL DE LEGALIZACION DE LIBROS POR COOPERATIVA

PAG. 1

COOPERATIVA

INSTITUCION

‘CL’)DIGO ‘

INSCRIPCION

RESOLUCION

FECHA

TOMO

FOLIO

ASIENTO

CEDULA JURIDICA

FECHA DE
LEGALIZACION

NOMBRE DE LIBRO

TOMO

TIPO DE
N2 DE LIBRO MOTIVO DE

FOLOS Ieic Ibic.

LEGALIZACION

PRUEBAS PRESENTADAS

CIERRE DE LIBRO
ANTERIOR

RECIBIDO POR:

FECHA

NOMBRE

FIRMA

Anexo 3. Formato digital. Tarjeta de control de legalizacion de libros

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacidn Publica, 2020.
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-En segundo pdrrafo sobre Registro de asociados léase correctamente: “El registro de

asociados debe de estar actualizado (agregando los nuevos asociados y marcando con “R”

los retirados) y ademas del libro se debe tener completo en digital (lista madre), ya que de

este se desprende cada aio la lista depurada de asociados, para el mismo se debe utilizar

el formato oficial.”
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-En Registro de asociados columnas “Calidad” y “Estado” se detallan segln lo indicado en

formato 2020:

REGISTRO DE ASOCIADOS

INSTITUCION:
COOPERATIVA:
Ne Fech
Ne de asociado'” Nombre completo . . .de . .ec ade Calidad® | Nivel CUOt? .d,e Estado® | Fecha retiro
identificacion ingreso admision

) A=activo R=retirado

) consecutivo-afio (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)
(2) Ezestudiante F=funcionario

Anexo 4. Formato digital. Registro de asociados

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.




-En Lista depurada de asociados columnas “Calidad” y “Estado” se detallan segun lo

indicado en formato 2020:

LISTA DEPURADA DE ASOCIADOS

INSTITUCION:

COOPERATIVA:

ANO:

(1)

Consecutivo N2 de asociado

Nombre completo

N2 de
identificacion

Calidad?

Nivel
Actual

Estado

3)

1

2

3

12 E=estudiante F=funcionario

¥ A=activo

) consecutivo-afio (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)

Anexo 5. Formato digital. Lista depurada de asociados

Fuente: Construccidn propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.
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- Nuevo formato de Registro de certificados de aportacion es el siguiente:
sl REGISTRO DE APORTACIONES
ANO: 2020 Excedentes distribuibles
Tracto Anual Excedentes Aportaciones
19 Tract 29 Tract 32 Tract
N2 asoc. Nombre completo AZ‘I):T::R“I Periodo: =0 Periodo: =0 Periodo: ‘ =0 0] Para ponerse al dia, encasode no| Aldia+ | Calculo de retirados retiradas
haber cumplido, antes de la 2° Total Excedent
Cant. certific.: Cant. certific.: Cant. certific.: Asamblea Ordinaria Monto |N°Doc.| Monto |N°Doc.
Monto | Nedoc. | Fecha | Monto | N2doc. | Fecha | Monto | Nedoc. | Fecha Monto |N2doc.  |Fecha
() do[ #ipiv/o!
[y qo[ #ipiv/o!
() ¢o[ #ipIv/o!
TOTAL (4] [ [ [ () [ qof #ipwv/o! (4] ¢o
SALDO FINAL APORTACIONES ANO ANTERIOR 2019
SALDO INICIAL APORTACIONES ANO PRESENTE 2020 ¢o
(+) TOTAL APORTACIONES DE ANO PRESENTE 2020 ¢o
(-) APORTACIONES POR DEVOLVER EN ANO PRESI 2020 ¢o
(=) SALDO APORTACIONES PARA 2021 ¢o

PROTEGER LA HOJA CON LA MISMA CLAVE (123).

NOTA: PARA INSERTAR MAS FILAS DEBE DESPROTEGER LA HOJA EN REVISAR (CLAVE 123), INSERTE LAS FILAS NECESARIAS ANTES DE LA FILA 182, COPIE LAS FORMULAS DE LAS COLUMNAS "M", "Q" Y "R", VUELVA A

Anexo 6. Formato digital. Registro de Aportaciones

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.




-Agregar al final de este punto de Registro de certificados de aportacion lo siguiente:

“Los excedentes que por decision de asamblea no sean distribuidos son capital de trabajo
sobre el cual la cooperativa tiene responsabilidad de devolucidn a los asociados cuando se
retiren, por lo tanto debe llevarse un registro de cuanto se le adeuda a cada asociado de
excedentes no distribuidos por afio y el total que se le debe entregar al respecto cuando se
retire. Lo anterior no tiene que ver con excedentes que la asamblea decidié distribuir y que
sino son retirados por el asociado en el término de un afio pasan a las reservas de bienestar
y educacion (50% y 50%). Importante sefialar que la retencién del 7% para el Ministerio de
Hacienda que se le debe hacer a los excedentes distribuibles (formulario D152) se hace a
cada asociado al momento de retirar y no como un total que se le rebaje al monto de
excedentes distribuibles. En cuanto al 2% que se retiene para CONACOOP de los excedentes

de la cooperativa, se rebajan en forma similar a las reservas de los excedentes brutos.

El Registro de aportaciones de cada aino debe entregarse completo, impreso y con firma del
gerente y sello de la cooperativa durante la evaluacién. Un ejemplar debe archivarse en el

archivo pasivo de la cooperativa.”
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-En temas a tratar en primera asamblea ordinaria se elimina:

Retirod lencialesd o los.
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-En temas a tratar en segunda asamblea ordinaria léase:
v'Retiro de credenciales de asociados que no estén al dia con sus obligaciones y

aquellos que se egresan o retiran del centro educativo.

-Sobre las asambleas extraordinarias |éase correctamente: “c) Asambleas extraordinarias:
se reuniran cada vez que se presenten asuntos extraordinarios de importancia que asi lo

demanden o cuando asi lo disponga la ley (Art. 38 ley 4179).”
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-Agregar en asunto de encabezado de actas, luego de punto 5, lo siguiente: “La referencia
cruzada hacia el Registro de asistencia a asambleas se refiere a los asientos y folios entre

los cuales se registran las firmas (no incluye encabezado y cierre).”

z
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-Con respecto al informe econdmico léase correctamente:

“El cuadro de “Informe Econédmico” se confecciona para llevar un control de la informacién
econdmica que se va generando durante el afio, debe elaborarse mensualmente,
trimestralmente (acumulando los tres informes de los meses contemplados en cada
contabilidad trimestral contra la cual se concilian) y uno acumulado anual (de octubre a
septiembre), el cual se concilia con los estados financieros de la contabilidad del IV trimestre
y se presenta en la segunda asamblea ordinaria de la cooperativa.

Cabe destacar que la parte de “Entradas” y “Salidas” de los informes econdmicos
trimestrales se debe conciliar con los estados financieros (contables) trimestrales;
solamente en el informe econdmico anual se debe considerar la parte concerniente a
excedentes y reservas como referencia, pero el célculo de los excedentes y reservas se
define con la informacidn reportada por la contabilidad en el “Estado de Excedentes y
Pérdidas” al cierre anual (que va del 01 de octubre al 30 setiembre de cada afio). Si los
resultados generan “Excedentes Netos Distribuibles” estos seran lo que se distribuyen en el
periodo, teniendo en cuenta que se deben de hacer todas las reservas legales establecidas
por la cooperativa, en su Estatuto y segun lo establecido en la Ley N°4179, en sus articulos
80, 81,82y 83.”

z
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-El formato actualizado de la Boleta de Solicitud de Personeria Juridica de Cooperativa

Escolar es el siguiente:



SOLICITUD DE PERSONERIA JURIDICA DE COOPERATIVA ESCOLAR

Centro Codigo i
Fecha i Cooperativa
educativo presup.

El suscrito | cédulan® | Firma
Solicita:

[ ]EMISIGON-RENOVACION DE PERSONERIA JURIDICA Cantidad de

" . . copias

I:ICOPIA (REIMPRESION) DE PERSONERIA JURIDICA ( **NO REQUIERE LA FIRMA DEL GERENTE**) reqquidaS‘

Para lo cual adjunta los siguientes documentos:
NOMBRE DE GERENTE

[ ]FORMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS

|:|OTRO: (especifique) |

La personeria juridica se empleara para los siguientes propdsitos: (Puede marcar mas de uno)

|:|A. Actualizar expedientes propio de la cooperativa / direccién
I:IB. Abrir cuenta bancaria a nombre de la cooperativa

|:|C. Documentacién solicitada por instituciones, bancos o cooperativas
I:ID. Solicitar financiamiento a nombre de la cooperativa

|:|E. Pedir ayudas o donaciones a nombre de la cooperativa

|:|F. Adherirse a alguna federacidn, unidn, confederacion

|:|G. Otro (especifique)

FIRMA DE GERENTE

SELLO (cooperativa y/o centro educativo)

Direccidn para envio por correo certificado:

Persona autorizada para retirar Nombre |Cédu|a |

NOTA: Debe presentarla
para retirar

RECIBE Nombre

Firma Fecha

Secretaria (solamente originales) :

Asesor de zona: dOriginal Ocorreo electrénico Qcorreo fisico

Asesor administrativo para elaboracidn:

Asesor de zona para visto bueno:

(OSecretaria para tramite con jefatura  (Olefatura para firma

Asesor de zona para entrega:

Interesado:

Anexo 14. Formato digital. Boleta Solicitud de Personeria Juridica

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.

-Agréguese al final del punto sobre Personeria Juridica, luego del anexo 14, lo siguiente:




FORMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS

IMSTITUCION: DIRCCCION REGIOMNAL: CIRC: COD. PRESUP: TELEFAK:

CODOPERATIVA: CEDULA JURIDICA: TEL. GEREWTE: TEL. DOCEMTE:

§ 2* { | Asamblea Qrdinaria { ), Extraordinaria ( ),
__:va parkic de las sesiones

Se transcribe a continuacion, la informacidn proporcionada por los diferentes coerpos administrativos, constituidos en la 12

celebrada en &l dia del mes de del afin L seghnconsesen Acka M

independientes celebradas por cada una de ks mismos segin se detalla a cantinuacian:

CONSEIO DE ADMINISTRACION. Sepin cansta en Acta M2 dela ___ Sesién Ordinaria | |, Extracrdinaria | ), celebrada en eldia
delmes_ del afio _
CEDULA O TIFD MEMN | BLAY RIGE: WENCE:
caRGO NOMBRE Y AFELLIDOS COMPLETOS Y LEGIBLES IDENTIFICACION ASOCIADD '| OR |OR DA/ MES ARO DA/ MES ARD
PRESIDEMCLE
WICEPRESIDENCIA
SECRETARLS (0]
wocaL 1
WoCaL 2
SUPLEMTE 1
SUPLEMTE 2
¥ Indfear 5 ex extudfiare ¢ funcionaria
FOEMULARIO DE INTEGRACION DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS
COMITE DE VIGILANCIA. Segin consta en Acta M9 - de _ SesiGn Ordinaria { ), Extraordinaris | | celebrada an el dia
mes  delafia_
CEDULA O TIFD MEN | MAYD | RIGE: WENCE:
caRcO NOMEBRE ¥ AP DOS COMPLETOS ¥ LEGIBLES IDENTIFICACION ASOCIADO Y| OR |R DIASMES ARO | DIASIES) ARIO
PRESIDEMCLA
VICEPRESIDENCIA
SECRETARLA (O]
VOCAL 1
VOCAL 2
SUPLEMNTE 1
SUPLEMNTE 2
COMITE DE EDUCACION ¥ BIEMESTAR SOCIAL. Sepin consts an Acta NS Jdels Sesitin Ordinaria { ), Extraardinaria | |, celebrada en
eldia delmes_ delafio
CEDULA O TIFO MEN | MAYD RIGE: WEMCE:
caRGO NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS ¥ LEGIBLES IDENTIFICACKIN ASOCIADD * | OR R Dlaf/MES AR DIa/MES/ARD

PRESIDEMCLA

WVICEPRESIDENCIA

SECRETARILA O]

WOCAL 1

WOCAL 2

SUPLEMTE 1

SUPLEMTE 2

* Fuficar 5i ¢x estudiants ¢ funcionario

ogo de

Anexo 15. Formato digital. Formulario de Integracion de Cuerpos Directivos

Fuente: Construccion propia, DGEEC- Ministerio de Educacién Publica, 2020.



Importante sefialar que los datos que se consignan en el primer parrafo de este formulario
corresponden a los del acta de la asamblea en la que fueron elegidos los miembros faltantes de los
cuerpos directivos y que el nimero de acta es completo, por ejemplo 27-2019 y no solo 27. Por otra
parte los datos que se deben utilizar en cada encabezado de los diferentes cuerpos directivos
corresponden a las actas de las sesiones donde dicho cuerpo directivo distribuyd los puestos. No

olvidar que los suplentes salen designados como tal desde la asamblea.

En cuanto al rige y vence, recordar que el rige de los nuevos miembros corresponde desde la fecha
de la asamblea donde fue elegido y hasta el 30 de abril del afio que corresponda. En caso de los
miembros que se mantienen por no haber vencido se conserva el rige-vence que tenian. Reiterar
gue quienes firman este formulario de integracion dan fe de que todo el proceso se llevd a cabo

segun lo establecido y que todas las actas ya se encuentran debidamente transcritas a los libros.
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-Se agrega a documentos de archivo pasivo lo siguiente:

= Registro de aportaciones de afios anteriores
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-En el punto 1 de los elementos a considerar para el retiro del recargo |éase correctamente:

1. Pasado un afo de contar con el cédigo y no se determinan resultados positivos, de
acuerdo con las evaluaciones que el Departamento de Gestion de Empresas y
Educacidn Cooperativa realiza. Al respecto de este punto se procedera segln detalle

de la siguiente tabla:



NOTA CONDICION ANO 1: ANO 2: CONDICION

CONDICION ESPERADA ESPERADA

100 a 80 Verde Mantener, atendiendo Mantener, atendiendo
puntos de mejora puntos de mejora

79 a60 Amarillo Idealmente nota verde, Necesariamente nota verde

pero al menos nota amarilla
pero superior a la anterior

59al Idealmente nota verde, Necesariamente nota verde
pero al menos nota amarilla

NOTA: Tanto en el afio 1 como en el aio 2 de no lograr alcanzar la condicién esperada,

para el siguiente curso lectivo se retira el codigo del centro educativo y se cierra la
cooperativa (disolucion y liquidacidn). Especificamente este aiio 2020 sera considerado
ano 1 con respecto a la nota obtenida por la cooperativa en el 2019, por ende 2021 sera

ano 2.

Lo anterior aplica para toda cooperativa escolar o estudiantil debidamente constituida,
inscrita y legalizada, indistintamente que tenga o no cddigo de recargo o lecciones de
cooperativismo. Si la cooperativa no se presenta al proceso de evaluacién sin que medie
una debida justificacion por parte de la direccion del centro educativo y en el plazo

establecido por ley, se le consignard como nota 1.



