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MENSAJE DEL DEPARTAMENTO 

 

Le corresponde al Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa (DGEEC) hacer todo 

lo necesario para cumplir con lo establecido en la Ley 6437, en virtud de ser el ente rector de la 

educación cooperativa, en el Ministerio de Educación Pública.  

 

Como parte de las funciones del DGEEC, corresponde dar seguimiento al programa de cooperativas 

escolares. En el cumplimiento de estas funciones se establecen los lineamientos, que orientan el 

quehacer de los docentes que tienen a cargo las cooperativas escolares, promoviendo claridad en la 

forma de actuar y la labor del docente, gerente y cuerpos directivos. 

 

La cooperativa escolar es un espacio para que los estudiantes adquieran competencias relacionadas 

con el emprendimiento, en un ambiente propicio para poner en práctica los valores y principios del 

cooperativismo, tales como la cooperación, solidaridad y ayuda mutua. 

 

La experiencia de los asesores nacionales y las evidencias que muestran las evaluaciones, indican que 

existen áreas de mejora en aspectos como: elaboración de actas, control interno de la gestión de la 

cooperativa, controles para el uso eficiente y protección de los activos, organización de documentos 

para la contabilidad, correcta administración de recursos financieros y lo referente a los asociados, sus 

deberes y derechos. Los lineamientos tienen el propósito de clarificar el quehacer docente en 

diferentes aspectos de la cooperativa, hacer un uso más eficiente del tiempo y de los recursos. 

 

Es importante mencionar que esta guía no es exhaustiva, se complementa  por medio de las asesorías 

específicas (a las que puede tener acceso por los diferentes medios que la tecnología ofrece). Además, 

se incluyen otros documentos que deben ser de consulta permanente, los cuales se ofrecen en formato 

digital. 

 

Se espera que estos documentos sean herramientas que permitan al docente y al Comité Asesor de 

cada cooperativa, funcionar en forma eficiente y a completar los vacíos evidenciados en los procesos 

de evaluación.  Se insta a cada docente para que siga asumiendo las funciones con responsabilidad y 

persistencia y a buscar la excelencia en todas las acciones que emprenda. 

 

 

 

Dra. Patricia Ureña Castrillo 

Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa 



 

Gestión Administrativa para las  Cooperativas Escolares 

 

PRESENTACIÓN 

 

Con el objetivo de orientar al docente que atiende la cooperativa escolar a  nivel de primaria o secundaria en 

todas las modalidades del sistema educativo costarricense para el desempeño correcto de sus funciones, el 

Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativas  presenta el Manual Administrativo para la 

Gestión de las  Cooperativas Escolares y Juveniles (Según Reglamento 33059, artículo 1)  como un instrumento 

de apoyo a sus actividades y una herramienta para estandarizar las labores de estos funcionarios. 

 

El documento muestra aspectos generales de la educación técnica, una descripción del Departamento de 

Gestión de Empresas y Educación Cooperativas y las diferentes acciones que se deben realizar en los procesos 

de constitución, inscripción, ejecución y  evaluación de una cooperativa estudiantil.  Además, una serie de 

apéndices con documentación oficial y plantillas para operacionalizar algunas de las funciones que debe 

realizar el docente que atiende la cooperativa.  
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Siglas y  Abreviaturas  
_________________________________________________________________________________ 
 

CE Centros Educativos 

CENECOOP Centro de Estudios y Capacitación Cooperativa RL 

CSE Consejo Superior de Educación 

CTP Colegio Técnico Profesional 

CONACOOP Consejo Nacional de Cooperativas 

DRE Direcciones Regionales de Educación 

DET Departamento de Especialidades Técnicas  

DGEEC Departamento de Gestión de Empresas  y Educación Cooperativa  

DVEC Departamento de Vinculación con la Empresa y la Comunidad  

INFOCOOP Instituto Nacional de Fomento Cooperativo 

MEP Ministerio de Educación Pública de Costa Rica 
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 ASPECTOS GENERALES DE LA EDUCACIÓN COSTARRICENSE   
 ___________________________________________________________________________________________________________ 

 

La filosofía que sustenta el sistema educativo costarricense se expresa en la Ley Fundamental de Educación y 

especialmente, en el marco filosófico global del sistema estipulado en su artículo 2, donde se establecen los 

fines de la educación costarricense:  

a)  La formación de ciudadanos amantes de la patria, conscientes de sus deberes, de sus derechos y de sus 

libertades fundamentales, con profundo sentido de responsabilidad y de respeto a la dignidad humana. 

b)  Contribuir al desenvolvimiento de la personalidad humana. 

c)  Formar ciudadanos para una democracia en que se concilien los intereses del individuo con los de la 

comunidad. 

d)  Estimular el desarrollo de la solidaridad y de la comprensión humana. 

e)  Conservar y ampliar la herencia cultural, impartiendo conocimientos sobre la historia del hombre, las 

grandes obras de la literatura y los conceptos filosóficos fundamentales. 

 

El artículo 3 de la Ley Fundamental de Educación señala que para el cumplimiento de los fines expresados, la 

escuela costarricense procurará: 

a)  El mejoramiento de la salud mental, moral y física del hombre y de la colectividad. 

b)  El desarrollo intelectual del hombre y sus valores, estéticos y religiosos. 

c)  La afirmación de una vida familiar digna, según las tradiciones cristianas y de los valores cívicos de la 

democracia. 

d)  La transmisión de los conocimientos y técnicas, de acuerdo con el desarrollo psicológico de los 

educadores. 

e) Desarrollar aptitudes, atendiendo adecuadamente las diferencias individuales y 

f)  El desenvolvimiento de la capacidad productora y de la eficiencia social. 

 

Organización administrativa del Ministerio de Educación Pública  

  

Al Ministerio de Educación Pública lo integran tres viceministerios:  

ü Académico 

ü Administrativo 

ü Planificación Institucional y Coordinación Regional 
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Para el desarrollo de la educación cooperativa se hará referencia solo al Viceministerio Académico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1.   Organigrama parcial del Ministerio de Educación Pública 

Fuente:   http://www.mep.go.cr/acercadelmep/organizacion.aspx 

 

 

  HISTORIA DE LA EDUCACIÓN COOPERATIVA EN COSTA RICA  

 

El cooperativismo escolar costarricense, se inicia en la década de los años cincuenta, al surgir las primeras 

experiencias en escuelas de Sarchí, Grecia, Poás y Pérez Zeledón, impulsadas por personal del Departamento 

de Cooperativas del Banco Nacional, única dependencia estatal que apoyaba en ese momento a las 

organizaciones cooperativas. 

Uno de los principales propulsores de este movimiento a nivel de los centros educativos fue el profesor Bolívar 

Cruz Brenes, quien inició experiencias formales que poco a poco llegaron a extenderse a escuelas de: San 

Ramón, San Isidro del General, San Carlos y Heredia.  

En la antigua Escuela Normal de Heredia se capacitaron más de 450 docentes, sin embargo, una vez que se 

pensionaron y por el cambio de funciones del profesor Bolívar Cruz, el cooperativismo escolar decayó 

gradualmente hasta casi desaparecer. 

http://www.mep.go.cr/acercadelmep/organizacion.aspx
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A partir de esa experiencia, se retomó la idea de dar impulso al cooperativismo escolar y para que en los 

centros educativos se impartiera esta doctrina; se  redacta un proyecto de ley que se promulga en 1973, para 

la introducción de la enseñanza del cooperativismo en las escuelas, colegios y centros vocacionales, pero por 

falta de funcionalidad no se hizo efectiva su puesta en práctica. 

 

Proceso Evolutivo y Fundamento Legal del Cooperativismo Escolar   

El 15 de mayo de 1980, durante la administración del Presidente Rodrigo Carazo Odio (1978- 1982), se 

promulgó la Ley N° 6437. 

Para poner en práctica los alcances de esta Ley, durante el gobierno del Presidente Luis Alberto Monge Álvarez 

(1982-1986), el Ministerio de Educación Pública (MEP) en su calidad de ente rector, firma un convenio de 

capacitación para formar los primeros educadores cooperativistas, graduados a nivel universitario. En este 

convenio intervienen: el Instituto Nacional de Fomento Cooperativo (INFOCOOP), la Asociación de Profesores 

de Segunda Enseñanza (APSE), el Centro de Educación y Capacitación Cooperativa (CENECOOP R.L.), la 

Universidad de Costa Rica y el MEP. 

 

Aspectos legales del Cooperativismo Escolar 

El cooperativismo escolar tiene su fundamento en La Constitución Política, en la  Ley  Fundamental de 

Educación,   la Ley 6437 de 15 de mayo de 1980 y su  Reglamento Nº 33059 de Cooperativas Escolares y 

Juveniles,  Ley 4179 INFOCOOP y lo indicado en el decreto  Nº 38170-MEP de Organización administración de 

las oficinas centrales del Ministerio de Educación Pública.  

 

La Constitución Política de Costa Rica establece:  

Artículo 25. 

“Los habitantes de la República tienen derecho de asociarse con fines lícitos.” 

 

En su  Artículo 50.  

“EI Estado procurará el mayor bienestar a todos los habitantes del país, organizando y 

estimulando  reparto de la riqueza”  
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Y en su Artículo 64. 

 “El Estado fomentará la creación de cooperativas, como medio de facilitar mejores condiciones 

de vida a los trabajadores.” 

 

Lo anterior evidencia el interés del Estado de mejorar las condiciones  de los trabajadores, reconoce que las 

cooperativas son un medio ideal que permite ejercer el derecho y garantía para la superación personal y 

grupal. 

 

Tanto lo indicado en la Constitución Política, como en la Ley Fundamental de  Educación sustenta la creación 

de las cooperativas; por lo cual el 15 de mayo de 1980 se promulga la Ley 6437 la cual establece la enseñanza 

obligatoria del cooperativismo y fomenta la creación de las cooperativas escolares. Esta ley  expresa: 

Artículo 1. 

“Enseñanza obligatoria del cooperativismo   en todos los centros educativos del país, sean 

públicos o privados”.   

 

Este artículo es contundente, por cuanto obliga a todos los centros educativos del país a  fomentar los valores 

y principios del cooperativismo. 

 

Además dicha Ley establece:  

Artículo 7. 

 “Cuando en un centro educativo exista el interés de los educandos y las condiciones adecuadas,  

se constituirá una asociación cooperativa escolar, cuyos asociados serán los estudiantes y sus 

propósitos se establecerán en los respectivos estatutos”. 

 

El texto de  dicho artículo es valioso, pues la voluntad de crear cooperativas escolares es de los educandos, 

con el apoyo de  los profesores o directores. Se resalta aquí al niño y adolescente como sujetos de derecho 

superior, garantizándoles el respeto de sus derechos en un ambiente físico y mental sano, en procura del pleno 

desarrollo personal.  Entre éstos  está el de constituir una cooperativa escolar, cuyos fines están acorde con lo 

establecido en el Artículo 60 del Código de la Niñez y la Adolescencia que cita en su inciso b “Respeto por los 

derechos de los educandos, en especial los de organización, participación, asociación y opinión, este último, 

particularmente, respecto de la calidad de la educación que reciben”. 
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La Ley  de la Enseñanza del Cooperativismo  6437  establece:  

Artículo 8. 

“Las asociaciones cooperativas escolares y juveniles tendrán una finalidad socioeducativa y  

estarán inscritas en el Ministerio de Educación Pública. Funcionarán conforme a las 

disposiciones establecidas en el reglamento, que será elaborado y aprobado conjuntamente por 

dicho Ministerio y el Instituto Nacional de Fomento Cooperativo”. 

 

Por otro lado,  el Artículo 9 indica. 

 “El Ministerio de Educación Pública creará una Unidad Técnica, que atenderá la orientación y  

supervisión de los programas de educación cooperativa del país y llevará además el registro de 

asociaciones cooperativas de este tipo”. 

 

Dicho artículo se cumple en la implementación del decreto Nº34075  el cual crea la Dirección de Educación 

Técnica y Capacidades Emprendedoras, publicado en La Gaceta Nº212 del 5 de noviembre de 2007, que se 

mantiene en el actual decreto No°38170, y la implementación del Reglamento de Cooperativas Escolares y 

Juveniles   Nº 33059, que contiene el marco regulador de las cooperativas escolares en el Sistema Educativo 

Nacional. Este Reglamento establece: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2.   Marco Normativo del Cooperativismo Escolar 

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  

Constitución Política

Ley Fundamental de Educación 

Ley 6437 Enseñanza del 
Cooperativismo

Reglamento de Cooperativas Escolares 
33059

Resolución Nº34075, 

y resolución Nº38170
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 DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN TÉCNICA Y CAPACIDADES EMPRENDEDORAS  
 

La Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) se creó mediante el decreto 

Nº34075, publicado en La Gaceta Nº212 del 5 de noviembre de 2007, este decreto fue derogado por el  

N°38170 publicado en la gaceta N°31 del 13 de febrero del 2014 donde establece la organización 

administrativa de oficinas centrales del MEP, manteniendo la DETCE y  su estructura administrativa.   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Figura 3.  Estructura  Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras 
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018 
 

 

El decreto Nº 38170-MEP, establece:  

Artículo 89.   

“La Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) es el órgano técnico 

responsable de analizar, estudiar, formular, planificar, asesorar, investigar, evaluar y divulgar 

todos los aspectos relacionados con la educación técnica profesional  en Tercer Ciclo y Educación 

Diversificada, así como promover programas y proyectos para potenciar su vinculación con los 

mercados laborales”. 

 

Ante esto, la  Dirección ha definido como marco filosófico la siguiente misión y visión:  
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Misión:    

Ofrecer una educación técnica de calidad, por medio de estrategias y procesos sistematizados, con el fin de 

propiciar la dignificación, la sostenibilidad, la innovación y el emprendimiento, para la formación de seres 

humanos integrales. 

 

Visión:     

Ser la mejor opción de educación y formación técnico profesional, para la sociedad costarricense. 

 

Por lo que la Dirección será la responsable de atender  la educación técnica como proceso formal dentro del 

sistema educativo nacional en igualdad de  oportunidades en términos de acceso equitativo y no 

discriminatorio, promoverá  la formación de un recurso humano especializado, cuya formación técnica y 

profesional ofrecerá la posibilidad de insertarse con mayor facilidad al mundo laboral   y trascenderá la 

educación cooperativa como una práctica  más de asociatividad y cooperación en el individuo, así mismo 

estimulara el emprendimiento estudiantil mediante iniciativas empresariales. 

 

De acuerdo con el artículo 90  del decreto Nº 38170-MEP son funciones de la Dirección de Educación Técnica 

y Capacidades Emprendedoras:  

a)   Dirigir la prestación del servicio de educación técnica profesional en el nivel de Tercer Ciclo y Educación 

Diversificada, además, de todos aquellos programas de estudios relacionados con la educación técnica 

que forman parte de la oferta educativa del MEP, de conformidad con lo autorizado por el Consejo 

Superior de Educación (CSE).  

b)  Impulsar el desarrollo de las capacidades para la formación de empresarios entre los estudiantes del 

sistema educativo público.  

c)  Propiciar iniciativas que permitan fortalecer y consolidar escenarios de vinculación con el sector 

productivo, como una estrategia para mantener actualizada la oferta educativa.  

d)  Funcionar como Secretaría Técnica del Sistema Nacional de Educación Técnica (SINETEC).  

e)  Establecer mecanismos de articulación horizontal e integración vertical entre aquellas instituciones 

formadoras de recursos humanos que pertenecen al SINETEC.  
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f)  Definir y establecer, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Curricular, todos los aspectos 

relacionados con el currículo de la educación técnica profesional en Tercer Ciclo y Educación 

Diversificada.  

g)  Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano, todos los aspectos 

relacionados con la capacitación del personal docente de la educación técnica profesional en Tercer 

Ciclo y Educación Diversificada.  

h)  Realizar recomendaciones y proponer directrices y políticas a las autoridades superiores, en educación 

técnica y formación de empresarios, con el fin de que sean presentadas al CSE para su autorización.  

i)  Contribuir a la formulación del Programa Nacional de Educación Técnica y promover su ejecución.  

j)  Mantener actualizada la oferta educativa de los colegios técnicos y de todo ente del MEP que brinde 

programas de Educación Técnica, de acuerdo con lo autorizado por el CSE.  

k)  Promover la cooperación de organismos nacionales e internacionales, tanto públicos como privados, 

para impulsar programas y proyectos de apoyo a la Educación Técnica y el Desarrollo de Capacidades 

Emprendedoras, en coordinación con la Dirección de Asuntos Internacionales y Cooperación. 

l)   Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Dirección y el correspondiente anteproyecto de 

presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del sector educación, así como remitirlos 

al Viceministro Académico para su aprobación.  

m) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el funcionamiento de la Dirección y sus 

dependencias, así como para la prestación de los servicios y la realización de trámites bajo su 

responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.  

n)  Dictar los lineamientos, técnicos, directrices y manuales de procedimientos requeridos para la 

asignación, ejecución, supervisión y control de los fondos públicos provenientes de la Ley 7372 de 

nombre “Ley para el financiamiento y desarrollo de la Educación Técnica Profesional”, previstos para el 

financiamiento de los Colegios Técnicos Profesionales (CTP).  Así como coordinar lo que corresponda 

con la Dirección de Desarrollo Curricular y el Departamento de Educación Especial en atención a lo 

establecido en la normativa relacionada.  

o)  Otras funciones inherentes, relacionadas con el ámbito de su competencia y atribuciones, asignadas por 

el superior jerárquico.  
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Para el cumplimiento de sus funciones, y  de acuerdo con el decreto,  la Dirección de Educación Técnica y 

Capacidades Emprendedoras contará con los siguientes departamentos:  

ü Especialidades Técnicas.  

ü Vinculación con la Empresa y la Comunidad.  

ü Gestión de Empresas y Educación Cooperativa.  

 

Artículo 92. Son funciones del Departamento de Especialidades Técnicas (DET):  

a)  Evaluar y diseñar planes y programas de estudio que aseguren la pertinencia de la oferta educativa en 

cuanto a especialidades, recursos tecnológicos y la educación para el trabajo, y someterlos a consulta 

de las autoridades superiores, con el fin de que sean presentados al Consejo Superior de Educación 

(CSE) para su autorización.  

b)  Proponer y dar seguimiento a programas de capacitación y actualización del personal que labora en las 

instituciones que imparten educación técnica.  

c)  Asesorar y supervisar en programas de inversión a nivel de infraestructura, mobiliario y equipo en las 

instituciones que brindan alguna oferta de educación técnica, en el ámbito de la educación pública, 

utilizando para ello, tanto fuentes propias o recursos provenientes de leyes específicas, sin detrimento 

a lo establecido en estas leyes o utilizando recursos provenientes de la cooperación internacional.  

d)  Planear y programar la oferta educativa de los entes que imparten educación técnica en el MEP, de 

conformidad con lo autorizado por el CSE. 

e)  Asesorar al personal docente y administrativo de los colegios técnicos y todo ente que brinde formación 

técnica en el MEP, sobre la base de lo autorizado por el CSE.  

f)  Elaborar documentos técnicos dirigidos a docentes y directores que contribuyan al mejoramiento de su 

desempeño profesional.  

g)  Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los proyectos financiados por la Ley Nº 7372 y otras fuentes 

de financiamiento, de conformidad con los reglamentos que regulen el uso de esos recursos.  

h) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ámbito de competencia y atribuciones, asignadas por 

el superior jerárquico.  

 

Artículo 93. Son funciones del Departamento de Vinculación con la Empresa y la Comunidad (DVEC):  

a) Diseñar y ejecutar un programa permanente de consulta a los sectores empleadores, con el propósito 

de mantener la pertinencia de los planes y programas de estudio.  
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b) Propiciar el desarrollo de acciones conjuntas de formación profesional y educación técnica entre los 

entes del SINETEC para lograr un uso adecuado de la capacidad instalada.  

c)  Mantener en operación y actualizado, el sistema de información de la educación técnica para la 

administración y toma de decisiones.  

d)  Ejecutar y coordinar las investigaciones requeridas para el desarrollo del subsistema, entre ellas las de 

inserción y demanda laboral.  

e)  Presentar recomendaciones sobre la apertura y transformación de colegios técnicos y de instituciones 

que ofrezcan programas de esta índole.  

f)  Otras funciones inherentes, relacionadas con su ámbito de competencias y atribuciones, asignadas por 

el superior jerárquico.  

 

Artículo 94. Son funciones del Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa (DGEEC):  

a)  Desarrollar las acciones requeridas para que en cumplimiento de las funciones que establece la Ley Nº 

6437 del 30 de abril de 1980, se brinde la enseñanza del cooperativismo en los centros educativos 

públicos.  

b)  Administrar, dar seguimiento y evaluar el programa de cooperativas estudiantiles, de conformidad con 

lo establecido en el ordenamiento jurídico. 

c)  Desarrollar programas de educación, capacitación, actualización para el fomento y desarrollo de la 

cultura emprendedora en general y cooperativista en particular.  

d)  Ofrecer a los niños y jóvenes la oportunidad de vivir el cooperativismo, por medio de la educación y 

conformación de una cooperativa escolar o estudiantil, según su nivel académico, desarrollando el 

sentimiento de solidaridad, respeto, ayuda mutua y cooperación.  

e)  Mantener el registro de Cooperativas Estudiantiles y emitir las personerías jurídicas, de conformidad 

con el ordenamiento jurídico.  

f) Impulsar, por medio de la educación, la filosofía, principios y valores del cooperativismo, a los 

estudiantes de escuelas y colegios, como agentes de cambio positivo y líderes del desarrollo humano 

en sus comunidades y en el país en general.  

g)  Establecer y dar seguimiento al programa de incubadoras de empresas a nivel de las instituciones 

educativas, propiciando el desarrollo de ideas de negocios.  
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h)  Promover la ejecución de proyectos productivos que permitan incorporar a los jóvenes como 

empresarios.  

i)  Promover las cooperativas como alternativa de desarrollo social, económico y comunal, que les 

permitirá integrarse en forma productiva a los estudiantes.  

j)  Orientar y supervisar el programa sobre la enseñanza obligatoria del cooperativismo en todos los 

centros educativos del país.  

k)  Otras funciones inherentes, relacionadas con su ámbito de competencia y atribuciones, asignadas por 

el superior jerárquico. 

 

Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa 
____________________________________________________________________________________________________________ 

El Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa (DGEEC) como ente rector en materia de 

cooperativismo escolar desarrolla acciones que garantizan  el derecho que tienen los educandos de recibir 

educación cooperativa como parte de la oferta curricular que se les brinda, según lo que estipulado en la Ley 

6437, donde establece la  enseñanza obligatoria del cooperativismo en todos los centros educativos del país, 

sean públicos o privados.  

 

El marco filosófico del Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa define como misión y 

visión:   

 

Misión:  

Es el  ente rector que elabora, orienta, supervisa y atiende las acciones para el fortalecimiento 

de la Educación Cooperativa y Cultura Emprendedora en los centros educativos del país. 

 

Visión:  

Un departamento al servicio de la comunidad educativa; que fomente el desarrollo de 

capacidades emprendedoras y los valores y principios del cooperativismo, como un medio para 

integrarse de forma eficiente en la sociedad. 
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El Departamento sustenta su trabajo en cuatro unidades estratégicas que tienen como propósito desarrollar 

la educación cooperativa acorde con las funciones y necesidades propias, de la Dirección de Educación Técnica 

y Capacidades Emprendedoras, la educación costarricense  y  el sector cooperativo. 

 
Tabla 1.  
Unidades estratégicas Departamento de Gestión de Empresa y Educación Cooperativa 
 

Unidad estratégica Objetivo 

Educación Cooperativa  Fomentar la  educación cooperativa que favorezca el desarrollo de valores y 
principios del cooperativismo. 

Gestión Cooperativa  Dirigir los procesos de promoción y divulgación de la gestión de las cooperativas 
escolares.   

Gestión Empresarial  Dirigir los procesos de promoción y divulgación de  educación emprendedora en el 
sistema educativo costarricense. 

Gestión de Enlace Promover el enlace entre el  MEP- DETCE – DGEEC  y el Sector Cooperativo que 
coadyuve la consecución de los fines de la educación cooperativa. 

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  

 

Para alcanzar los objetivos anteriormente descritos, el Departamento  respalda sus labores en cuatro pilares 

fundamentales:  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Figura 4.   Pilares que establecen el quehacer del DGEEC.  
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  
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Con el fin de establecer un enlace institucional entre los centros educativos donde funcionen cooperativas 

escolares, se propone mantener una comunicación fluida entre el docente que atiende la cooperativa escolar  

y el Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa.  

  

Para brindar la educación cooperativa se trabaja de manera conjunta con los diferentes entes del Ministerio 

de Educación en el fomento de la cultura cooperativa,  y la promoción de los valores y principios cooperativos.   

 

En el tema de la vinculación con el sector cooperativo, nos involucramos en las diferentes actividades 

promovidas por el INFOCOOP y  CENECOOP, con la finalidad de hacer alianzas que permitan fortalecer las 

cooperativas escolares por zonas geográficas.  

 

El desarrollo empresarial contempla tres etapas: Fomento a la cultura emprendedora,  Gestación del 

Emprendimiento, y Consolidación del Emprendimiento. 

 

En el proceso de desarrollo empresarial, el MEP asume  promoción de cultura por medio de los procesos de 

formación que se llevan a cabo en las escuelas y los colegios. La formación en emprendimiento corresponde 

a las primeras etapas de la formación de proyectos e iniciativas que se puedan consolidar con el apoyo que 

hagan otras organizaciones en etapas posteriores. 

 

La educación técnica nacional, consulta los requerimientos a la sociedad por medio de mesas empresariales y 

consultas directas a las cámaras o entes relacionados con la promoción de inversiones. Con base en las 

respuestas se establecen programas curriculares en el modelo de  Educación Basada en Normas de 

Competencia, que promueven la gestación y desarrollo  de proyectos productivos, orientados con 

metodologías para la creación de empresas de práctica como Labora, Junior Achievement, o CODE (Conozca 

de Empresa), o por medio de la constitución de cooperativas estudiantiles, como empresas en marcha que 

permiten desarrollar habilidades emprendedoras. Estos proyectos se exponen en ferias de emprendimiento, 

los proyectos con viabilidad pueden continuar su desarrollo por medio de las Incubadoras de Empresas. 

 

Esta es la línea crítica para formación de cultura emprendedora en las poblaciones de jóvenes. Con el propósito 

de que los jóvenes se formen como empresarios, que lideren sus propios emprendimientos. 

 

De esta forma se conceptualiza la Incubadora de Empresas como una estructura de acogida temporal de 

capacitación y acompañamiento de emprendimientos, propuestos por los estudiantes de secundaria en los 

Colegios Técnicos Profesionales. Es un mecanismo para promover la creación, fortalecimiento y desarrollo de 

nuevas empresas. El proceso consiste en que los estudiantes desarrollen sus propuestas de negocios y 
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operaciones en un medio especial donde se les brindan servicios de asesoría y seguimiento que los pueden 

fortalecer hasta convertirlos gradualmente en empresas que pueden por sí solas, enfrentar las condiciones 

competitivas del mercado. 
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GESTORES DE  LA COOPERATIVA ESCOLAR 
___________________________________________________________________ 
 

Docente con Recargo o  Lecciones  de Cooperativismo 

El docente encargado de la cooperativa escolar en un centro educativo,  es la persona que  coordina, supervisa, 

controla y promociona a nivel  institucional, mediante el diseño y ejecución de un proceso de divulgación y 

seguimiento de la cooperativa a cargo, de acuerdo con las necesidades,  expectativas de los asociados, 

plasmadas en el estatuto y acuerdos de asambleas de dicha asociación.     

 

La naturaleza del trabajo exige a los funcionarios que ocupan esta clase de puesto, el desarrollo de técnicas y 

destrezas adecuadas para planear, coordinar, organizar, dirigir y supervisar actividades relacionadas con los 

estudiantes en función de los principios y valores del cooperativismo.  

 

Los docentes que atienden las cooperativas escolares  deben manifestar normas de conducta correctas, dentro 

y fuera del centro educativo, pues representan la Institución y la cooperativa escolar, además debe cumplir 

con las leyes, los reglamentos y otras disposiciones emanadas por  las autoridades competentes. 

 

Funciones  que debe desarrollar el docente que atiende la cooperativa escolar   

 

Con el objetivo de facilitar el trabajo al  docente que atiende la cooperativa escolar, el Departamento de 

Gestión de Empresas y Educación Cooperativa describe algunas actividades inherentes a las funciones de su 

puesto. 

Á Conocer y cumplir lo dispuesto en la ley N°6437, reglamento N°33059 de cooperativa escolar y los 

lineamientos que se emitan la Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras y el 

Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa. 

Á Solicitar al director del centro educativo mediante oficio la entrega de  los libros de actas, documentos, 

bases de datos, informes, enseres y otros activos de la cooperativa para dar continuidad a las labores de 

la cooperativa.   

Á Elaborar, al inicio del curso lectivo, un plan anual de trabajo que incluya las acciones relacionadas con el 

puesto y entregar una copia a la Dirección del centro educativo. 
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Á Rendir a la dirección del centro educativo, un informe semestral del avance y cumplimiento de sus labores 

y  un informe final, de acuerdo con el plan anual de trabajo.  

Á Entregar la información requerida por el  Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa, 

en forma puntual y veraz. 

Á Asistir a las reuniones, los seminarios, las charlas, capacitaciones, campamentos y otros, convocadas por 

la Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras.  

Á Formar parte del Comité Institucional para la educación cooperativa en caso de que exista.  

Á Asesorar a los miembros de los diferentes cuerpos directivos de la cooperativa escolar en la elaboración 

de su respectivo plan de trabajo y los diferentes procesos según sus funciones. 

Á Dar seguimiento a los programas de trabajo de los cuerpos directivos con el fin de orientar y apoyar para 

el cumplimiento de objetivos. 

Á Asesorar y supervisar los proyectos cooperativos fomentando en los niños y jóvenes la cultura 

emprendedora. 

Á Promover  la cultura del ahorro entre los asociados según lo dispuesto en el reglamento de ahorro de la 

cooperativa. 

Á Resguardo y manejo de libros de actas, papelería y documentos legales de la cooperativa en el centro 

educativo;  y  disponer  de estos en forma física o digital.  

Á Promover proyectos productivos, sociales, económicos y cooperativos, en la búsqueda constante de una 

educación cooperativa de excelencia permitiendo que los asociados se proyecten a futuro una  mejor 

calidad de vida.  

Á Impartir o coordinar capacitaciones para los cuerpos directivos, asociados, personal docente y 

administrativo, sobre temas de cooperativismo.  

Á Coordinar para que los cuerpos directivos de la cooperativa se reúnan de acuerdo con lo establecido en el 

estatuto y cumplan con las funciones que les corresponda, según los planes de trabajo. 

Á Atender y dar seguimiento a los acuerdos de las asambleas y sesiones de los cuerpos directivos la 

cooperativa. 

Á Orientar al Consejo de Administración y al Comité de Vigilancia para que fiscalicen, que el Gerente General 

de la cooperativa cumpla con sus funciones. 
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Á Coordinar con el director del centro educativo, la ejecución de  las asambleas ordinarias establecidas en 

el estatuto, y las  extraordinarias  según sean requeridas por la  cooperativa escolar. 

Á Gestionar ante la instancia correspondiente para que el centro educativo conceda un espacio físico y 

recursos necesarios que permita a la cooperativa funcionar adecuadamente.   

Á Realizar el registro de entradas, salidas, saldos, inventario de mercadería, y cuentas por pagar y cobrar de 

la cooperativa, y transferir al contador la documentación contable debidamente confrontada para la 

confección de los diferentes estados financieros y registro en  libros.  

Á Coordinar conjuntamente con el Comité de Educación y Bienestar Social la selección de los asociados que 

participarán en seminarios, intercambios, pasantías, actividades deportivas, desfiles y  otros. 

Á Buscar    alianzas y convenios con las empresas cooperativas o instituciones de la región, para promover 

la capacitación, asesoramiento y apoyo económico para desarrollar proyectos productivos. 

Á Mantener el registro de asociados actualizados, según la condición del asociado (lista depurada), y darlo  

a conocer al Consejo de Administración, para lo que corresponda.  

Á Aplicar responsablemente los instrumentos que facilita el Departamento de Gestión de Empresas y 

Educación cooperativa.  

Á Colaborar cuando se le solicite, con la organización de los eventos propuestos por la gerencia de la 

cooperativa o los diferentes cuerpos administrativos.  

Á Sistematizar la información requerida de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Departamento 

de Gestión de Empresas y Educación cooperativa.  

Á Entregar los libros de actas, documentos, bases de datos, informes, enseres y otros,  que estén bajo su 

custodia, a la Dirección del centro educativo, al finalizar el curso lectivo.  Realizar este proceso mediante 

un oficio. 

Á Realizar el inventario de activos de la cooperativa escolar, y mantenerlo actualizado. 

Á Realizar la entrega de los excedentes y ahorros de manera mancomunada con el gerente de la cooperativa 

o con un miembro del Comité Asesor, en un plazo no mayor de 1 mes, después de haber ejecutado la 

segunda Asamblea Ordinaria.  

Á Realizar la entrega de certificados de aportación, excedentes y ahorros, según corresponda a los asociados 

que se retiren de la cooperativa. 
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Plan anual de trabajo 

El plan anual de trabajo es un instrumento de gestión de corto plazo, donde el o la docente que atiende la 

cooperativa escolar  detalla el conjunto de tareas por realizar para el alcance de los objetivos propuestos en 

un periodo de un año; por lo anterior, debe establecer metas y tiempos de ejecución.  La elaboración del plan 

requiere una portada y completar la siguiente matriz: 

 

PLAN ANUAL DE TRABAJO  

NOMBRE DE LA COOPERATIVA:_____________________ 

NOMBRE CENTRO EDUCATIVO:_____________________ 

CURSO LECTIVO:__________ 

NOMBRE DEL DOCENTE  _______________________________________________________ 

Objetivo (s): _________________________________________________________________  

 

Actividades 

propuestas 
Meta Tiempo* Responsables Recursos 

     

     

     

 

Observaciones:  ___________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

V.B Dirección   Sello  

 

 

Informe semestral y final de labores 

 

El informe semestral (julio) y final de labores (noviembre) es un instrumento evaluativo y de seguimiento de 

los resultados de la gestión del docente con recargo o lecciones de cooperativismo.  Para su elaboración se 

considera el plan anual de trabajo y debe emplearse el siguiente formato. 
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INFORME DE TRABAJO 

NOMBRE DE LA COOPERATIVA:_____________________ 

NOMBRE CENTRO EDUCATIVO:_____________________ 

CURSO LECTIVO:__________ 

 

PERIODO:     Semestral  ____                           Final ____     Fecha de entrega _________ 

 

NOMBRE DEL DOCENTE  _______________________________________________________ 

 

Actividades propuestas 
Observaciones 

Alcances Limitaciones 

   

   

   

   

 

Actividades realizadas para apoyar a la COOPERATIVA (NOMBRE DE LA COOPERATIVA)  

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

V.B  Dirección   Sello  

 

 

Director  del Centro Educativo con  Cooperativa Escolar 

El director del centro educativo  que mantiene una cooperativa escolar es un actor indispensable para el 

funcionamiento, ya que es el responsable de fiscalizar  y apoyar el accionar de la  cooperativa.  El mismo debe 

cumplir con las siguientes  funciones:  

Á Ser miembro activo del Comité Asesor, el cual preside.  

Á Cumplir con toda la normativa vigente de las cooperativas escolares.   

Á Dar visto bueno y firmar todos los documentos requeridos por el DGEEC. 
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Á Apoyar la programación, convocatoria y desarrollo de las asambleas que requiera celebrar la 

cooperativa. 

Á Apoyar los proyectos cooperativos. 

Á Recibir y analizar los informes de trabajo del docente.  

Á Apoyar las iniciativas para proveer espacio físico y  adecuado para el funcionamiento (administrativo y 

operativo), así como el resguardo de la documentación de la cooperativa. 

Á Apoyar las políticas que permitan el desarrollo social, cultural y empresarial de la cooperativa. 

Á Supervisar que los expedientes, libros (actas, contables y registros) y documentación en general de la 

cooperativa se encuentren actualizados y ubicados en un lugar seguro y accesible. 

Á Supervisar que el docente a cargo de la cooperativa cumpla satisfactoriamente sus funciones. 

Á Asegurar que el docente con recargo o lecciones de cooperativa cumpla con el horario establecido. 

Á Fiscalizar que los procedimientos administrativos, financieros y contables de la cooperativa, cumplan en 

tiempo y forma al ser presentados a los entes correspondientes. 

Á Ejecutar otras tareas propias del cargo. 

 

Gerente de la Cooperativa Escolar 

El gerente de la cooperativa es el representante legal, así como el corresponsable, junto con  el Consejo de 

Administración, el Comité  Asesor y el Comité de Vigilancia,  de la administración y   finanzas (activos, 

inventarios, flujo de  efectivo y documentos, inversiones) de la cooperativa escolar, en estricto apego a los 

acuerdos establecidos por el Consejo de Administración. El mismo debe cumplir con las siguientes funciones:   

Á Elaborar al inicio del curso lectivo, un plan anual de trabajo que incluya las acciones relacionadas con el 

puesto, y presentarlo al consejo de administración. 

Á Elaborar al inicio del curso lectivo, el presupuesto anual para la cooperativa escolar, el cual debe de estar 

en función de lo establecido por el Consejo de Administración. 

Á Ejecutar los acuerdos establecidos por Consejo de Administración. 

Á Informar al Consejo de Administración la ejecución del presupuesto anual para la cooperativa escolar. 

Á Mantener al día la personería jurídica de la cooperativa escolar. 

Á Llevar el control y registro del uso de las chequeras de la cooperativa escolar. 

Á Efectuar los depósitos bancarios requeridos por la cooperativa escolar. 

Á Solicitar estados de cuenta bancarios cada mes. 

Á Efectuar convocatoria de asambleas según disposiciones establecidas por el Consejo. 
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Á Reunirse con el Consejo de Administración para discutir los acuerdos económicos y administrativos, al 

menos una vez al mes. 

Á Reclutar, seleccionar, aprobar y remover al personal requerido por la cooperativa, en coordinación con 

el Consejo de Administración. 

Á Elaborar los contratos de relaciones laborales,  acordados por el Consejo Administración. 

Á Supervisar el recurso humano contratado por la cooperativa escolar. 

Á Establecer los procedimientos y controles para los pagos de contratos laborales, así como el pago de 

pólizas por riesgos y cargas sociales respectivas. 

Á Realizar la entrega de los excedentes y ahorros de manera mancomunada con el docente con recargo o 

lecciones de cooperativismo. 

Á Fiscalizar la entrega de certificados de aportación, excedentes y ahorros, según corresponda a los 

asociados que se retiren de la cooperativa. 

 

Contador de la Cooperativa Escolar 

El contador es una figura externa a la cooperativa escolar, el cual recibe o no una remuneración mensual por 

su servicio. Es responsable de registrar los movimientos contables y emitir los estados financieros de la 

cooperativa.  Es el encargado de manejar  los libros contables, de informar y alertar la condición económica 

de la misma.   El mismo debe cumplir al menos con las siguientes funciones:  

 

Á Llevar los libros contables actualizados trimestralmente (I Trimestre octubre, noviembre y diciembre, II 

Trimestre enero, febrero y marzo, III Trimestre abril, mayo y junio, IV Trimestre julio, agosto y 

septiembre). El IV Trimestre debe presentar estados financieros acumulados de octubre del año anterior 

a septiembre del año actual con el cálculo de excedentes distribuibles. Lo anterior aplica a todas las 

cooperativas indistintamente que se encuentren inscritas o no ante la Dirección General de Tributación. 

Á Efectuar conciliaciones bancarias. 

Á Emitir y trasladar los estados financieros en tiempo y forma al docente encargado de la cooperativa 

escolar.   

Á Los  estados financieros se deben de cerrar al  30 de setiembre para todas las cooperativas y, 

adicionalmente, para aquellas inscritas en tributación al 31 de diciembre con el cierre fiscal y su 

presentación se debe de realizar máximo al 31 de octubre y 31 de enero respectivamente. 

Á Realizar el cálculo de los excedentes distribuibles anuales de la cooperativa en coordinación con el 

docente encargado de la cooperativa escolar. 
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Á Brindar información del estado financiero al Comité Asesor y al DGEEC del Ministerio de Educación Pública 

en  caso de  encontrar inconsistencia  en la cooperativa escolar. 

Nota: La contratación de los servicios del contador será responsabilidad del Consejo de Administración  y del 

gerente, puede ser un servicio de cooperación de una cooperativa de adultos, una contratación directa de 

servicios profesionales o puede ser servicios ad-honoren; por lo que la cooperativa quedará sujeta a ajustarse 

a los requerimientos que el contador necesite para realizar la contabilidad.  

 

CUERPOS DIRECTIVOS DE LA COOPERATIVA ESCOLAR 
_____________________________________________________________________ 

 
La dirección, la administración, la vigilancia y la auditoría interna de las asociaciones cooperativas estarán a 
cargo de los Cuerpos Directivos, de acuerdo con el Reglamento 33059-MEP,   Artículo 16.  
 

 Funciones del Comité Asesor 

Á Brindar apoyo y asesoría a los diferentes comités de la cooperativa para la elaboración de sus planes e 

informes, formulación de propuestas empresariales o emprendimientos cooperativos y métodos 

parlamentarios. 

Á Asistir cuando sea necesario a las sesiones de los distintos comités, según lo establecido en el estatuto 

social. 

Á Orientar a los asociados para que aprendan a tomar actas de las respectivas sesiones de trabajo y de las 

asambleas. 

Á Servir como ente consultor al Consejo de Administración en cómo efectuar una agenda de trabajo. 

Á Orientar a los asociados en cómo presentar una moción, cómo analizarla, cómo redactar  y numerar los 

acuerdos, y cómo darle seguimiento a su cumplimiento. 

Á Colaborar en la revisión de los planes de trabajo de cada comité. 

Á Apoyar en la programación, convocatoria y desarrollo de las dos Asambleas Ordinarias, así como en las 

Asambleas extraordinarias que requiera celebrar la cooperativa. 

Á Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Artículo 18 del Reglamento 33059, y de 

otras legislaciones vigentes en la materia. 

 

Funciones del Consejo de Administración  

Á Nombrar al Gerente, quien deberá ser una persona con plena capacidad legal. 



  

24 
 

Á Remover al Gerente o suspenderlo de su cargo cuando así lo amerite, con el voto afirmativo de las dos 

terceras partes de sus integrantes. 

Á Proponer a la asamblea general las reformas al estatuto, cuando así lo consideren necesario o les sea 

solicitado. 

Á Acordar la aprobación de la apertura de la(s) cuenta(s) bancaria(s). 

Á Realizar en coordinación con el gerente y los comités de apoyo el plan de labores del (de los) proyecto(s) 

productivo(s) u otros proyectos a desarrollar por la cooperativa. 

Á Velar por la ejecución de los acuerdos de la asamblea general. 

Á Recibir y analizar mensualmente los informes económicos de la gerencia. 

Á Autorizar la solicitud de créditos y la adjudicación de bienes a terceros. 

Á Promover y coordinar actividades de intercambio con otros organismos cooperativos. 

Á Decidir, planificar y ejecutar lo correspondiente a la reserva de mejoras de la institución, dando informe 

a la asamblea 

Á Conocer los procedimientos y aprobar la admisión de nuevos asociados. 

Á Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Artículo 22 del Reglamento 33059, de la 

Ley 4179 y sus reformas, y de otras legislaciones vigentes en la materia. 

 

Funciones del Comité de Vigilancia  

Á Asistir a las sesiones del Consejo de Administración y velar por que todas sus actuaciones, de la Gerencia 

y demás Comités, así como la gestión general de la cooperativa, estén acordes con la ley 4179 y sus 

reformas, los estatutos y reglamentos de la cooperativa, y en aquellos casos que lo considere pertinente 

emitir las observaciones del caso. 

Á Revisar con regularidad los Libros de Actas y Contables, con el objetivo de comprobar su debido manejo 

y el cumplimiento de los diferentes acuerdos adoptados. 

Á Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Artículo 23 del Reglamento 33059, de la 

Ley 4179 y sus reformas, y de otras legislaciones vigentes en la materia. 

 

 Funciones del Comité de Educación y Bienestar Social  

Á Capacitar a los asociados dentro de los fundamentos doctrinarios y filosóficos de la cooperación. 

Á Organizar reuniones, talleres, conferencias y seminarios, con el objetivo de contribuir en la formación 

integral de los asociados. 
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Á Llevar a cabo acciones concretas que tiendan a una efectiva proyección de la cooperativa en la 

comunidad en la cual se ubica la cooperativa. 

Á Buscar el beneficio y bienestar de todos los asociados de la cooperativa y de la comunidad estudiantil 

en general. 

Á Proponer y presentar ante la asamblea, iniciativas (mociones) para la ejecución de los fondos 

provenientes de la reserva de bienestar social. 

Á Decidir, planificar y ejecutar lo correspondiente a la reserva de educación, dando informe a la asamblea. 

Á Ejecutar lo acordado por la asamblea sobre la reserva de bienestar, dando informe a la asamblea. 

Á Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Artículo 24 del Reglamento 33059, de la 

Ley 4179 y sus reformas, y de otras legislaciones vigentes en la materia. 

 
Funciones del Comité de Ahorro 
 
Á Establecer los horarios para el recibo de ahorros. 

Á Organizar y desarrollar campañas que incentiven el ahorro. 

Á Colaborar en la captación de ahorros. 

Á Aprobar solicitudes de devolución de ahorro en conjunto con el gerente. 

Á Informar de las fechas de entrega  de ahorros. 

Á Organizar el ahorro y verificar el mismo. 

Á Buscar incentivos para los asociados constantes en ahorro. 

Á Informar sobre el acumulado de ahorro. 

Á Verificar la nómina de asociados y los montos que ahorran. 

Á Verificar el registro del ahorro. 

Á Proponer reformas al Reglamento de ahorro para su aprobación en asamblea. 

Á Todas aquellas otras funciones que se deriven del estatuto, del Reglamento 33059, de la Ley 4179 y sus 

reformas, y de otras legislaciones en la materia 

 

Todos los cuerpos directivos tienen las siguientes funciones generales: 

 

Á Elaborar su plan anual de trabajo e Informe anual de trabajo. Ver Anexo No. 1 FORMATO PLAN TRABAJO 

E INFORME CUERPOS DIRECTIVOS. 

Á Sesionar ordinariamente 2 veces por mes (como mínimo 1 vez por mes). 



  

26 
 

Á Mantener el libro de actas al día (recordar que el acta de una sesión debe estar transcrita para la 

siguiente sesión y de esta manera poder leerla y aprobar su literalidad). Esta responsabilidad 

corresponde a la secretaría, o en su defecto a quién el día de la reunión hubiese fungido como 

secretario(a) y según constará en el acta. 

Á Dar a conocer y someter a aprobación sus planes e informes de trabajo a la asamblea. 

 

DOCUMENTACIÓN DE LA COOPERATIVA ESCOLAR 

 

En este apartado se detallan algunos de los documentos que facilitan la operacionalización de las funciones 

del docente que atiende la cooperativa escolar.   

 
 

ESTATUTO DE LA COOPERATIVA 

 

El estatuto de una cooperativa es la norma legal aprobada por los asociados, que regula la administración y 

operacionalización de la cooperativa escolar, establece los objetivos de la organización, convirtiéndose en el 

reglamento de acción de la cooperativa y sus asociados.  

El mismo se aprueba en la asamblea constitutiva y puede ser modificado solamente por la asamblea de 

asociados. Su  contenido debe ajustarse a la normativa vigente para cooperativas, y será fuente de consulta 

permanente para los asociados.  

 

Para  modificar el estatuto debe presentarse una propuesta ante el Consejo de Administración para que sea 

agendado en la asamblea correspondiente.  Se debe utilizar el formato oficial y seguir el procedimiento 

establecido para tal fin.  Ver procedimiento DGEEC-EC-03 - Modificación del Estatuto. ANEXO No. 16. 

 
 

LEGALIZACION (apertura) Y/O CIERRE DE LIBROS 
___________________________________________________________________________________________________________ 

 

Con fundamento en el reglamento 33059-MEP,  en su artículo 25,  inciso A,  es responsabilidad del DGEEC la 

apertura y legalización de los libros de la cooperativa escolar. 

Para la  legalización de los libros sociales de la cooperativa, los medios técnicos y tecnológicos que garanticen 

la solicitud son las  boletas establecidas para tal fin. Las cuales deben de ser presentadas según procedimiento  
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para la solicitud de legalización (apertura) o cierre de un libro. Según procedimiento DGEEC-EC-01 

Legalización de Libros de una Cooperativa Escolar. Ver Anexo 16. 

 

  
Anexo 2. Formato digital.    Boleta de Solicitud de legalización (apertura) y/o cierre de  libros   

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.  
 

Boleta de control de legalización de libros  

Para efectos de llevar un control cruzado de los libros que la cooperativa mantiene en funcionamiento y 

debidamente autorizados, se ha confeccionado una boleta  de control de legalización de los libros de la 

cooperativa escolar, la cual es responsabilidad del docente a cargo de  mantenerla actualizada y facilitar copia 

al asesor  respectivo para el expediente que se mantiene en el DGEEC.  

FECHA

GERENTE FIRMA

COOPERATIVA

CENTRO EDUCATIVO CÓDIGO PRESUPUESTARIO

POR PRIMERA VEZ POR COMPLETAR TOMO 

ANTERIOR

POR REPOSICIÓN POR 

DETERIORO

POR REPOSICIÓN POR 

PÉRDIDA

POR CAMBIO A DIGITAL

⃝ Libro(s) solicitado(s) ⃝ Libro(s) completo(s) ⃝ Libro(s) deteriorado(s) ⃝ Denuncia de pérdida ⃝ Libro(s) a cambiar

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

⃝ Folios solicitado(s) ⃝ Folios solicitado(s) ⃝ Folios solicitado(s)

⃝ Asamblea General ⃝ Registro de asistencia 

a asambleas

⃝ Consejo de 

administración

⃝ Comité de educación y 

bienestar social

⃝ Registro de 

certificados de aportación

⃝ Registro de asociados ⃝ Comité asesor ⃝ Comité de vigilancia ⃝ Comité de ahorro ⃝ Diario

⃝ Mayor ⃝ Inventarios y balances

FECHA ESTIMADA DE 

ENTREGA

Cédula:

NOTA: Debe presentarla para retirar

ÇEnvío por correo

Fecha:

Entrega a: Fecha Firma

Asesor administrativo

Asesor de zona

Interesado

MOTIVO Y DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA  ⃝LEGALIZAR  y/o  ⃝CERRAR LIBROS:

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

FORMA DE ENTREGA

Recibe: Nombre y firma de asesor de zona Entrega: Nombre y firma de persona

ÇRetira personalmente

Dirección:

ÇVía Asesor de zona

ÇAutorización a 3
ros

Nombre:

Nombre

________/________/________

LIBROS A   ⃝LEGALIZAR  y/o  ⃝CERRAR:

⃝ Otro, especifique:
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Anexo 3. Formato digital. Tarjeta de control de  legalización de libros   
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.  

 
 

LIBROS 
 
 

Libros Contables, Actas y Registros de una Cooperativa Escolar  

Los representantes de la cooperativa estudiantil deben presentar ante el DGEEC los siguientes libros de actas 

y de contabilidad, los cuales  deberán estar debidamente legalizados. 

 

Estos servirán para llevar el control contable y administrativo de la cooperativa: 

a. Libros contables: 

1-Diario 

2-Mayor 

3-Inventarios y Balances 

b. Actas para Asambleas 

c. Actas para Consejo de Administración 

d. Actas para Comité de Vigilancia  

e. Actas para Comité de Educación y Bienestar Social  

f. Actas del Comité Asesor 

g. Actas del Comité de Ahorro 

h. Registro de Asistencia a Asambleas 

i. Registro de certificados de aportación (Este libro se debe llevar a partir de este año en forma digital) 

j. Registro de Asociados  

PÁG. 1

CÓDIGO

FECHA TOMO FOLIO ASIENTO

FÍS. DIG. FECHA NOMBRE FIRMA

TIPO DE 

LIBRO

RESOLUCIÓN

COOPERATIVA

INSTITUCIÓN

CONTROL DE LEGALIZACIÓN DE LIBROS POR COOPERATIVA

CIERRE DE LIBRO 

ANTERIOR

RECIBIDO POR:
FECHA DE 

LEGALIZACIÓN
NOMBRE DE LIBRO TOMO

Nº DE 

FOLIOS

MOTIVO DE 

LEGALIZACIÓN
PRUEBAS PRESENTADAS

CÉDULA JURÍDICA
INSCRIPCIÓN
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3.1 LIBROS CONTABLES  

Los libros de contabilidad son registros especiales que sirven para anotar las operaciones monetarias y 

administrativas en forma cronológica y ordenada, los mismos son de uso exclusivo del contador.  

Sirven para conocer la situación económica - financiera de una cooperativa y demostrar si las operaciones 

comerciales fueron realizadas. Se recomienda que los libros sean de 100 folios.  

El proceso de legalización de los libros contables cumple con el propósito de garantizar a los asociados el 

acceso a la información, sin que se evidencie que haya sido manipulada y ponga en duda su autenticidad. 

 

3.2 LIBROS DE ACTAS 

En estos libros se recopilan las diferentes actas, que se realizan con el fin de dejar constancia del desarrollo de 

asambleas y sesiones, los temas discutidos, las intervenciones, mociones, los acuerdos aprobados, así como 

otros temas de interés.  Con el objetivo de evidenciar las asambleas y sesiones que se ejecuten durante el 

accionar de la cooperativa.  

3.2.1 LIBRO DE ACTAS PARA ASAMBLEAS 

Se elabora un acta para evidenciar cada una de las asambleas (ordinarias y extraordinarias), registrando en la 

misma la agenda tratada en las mismas. 

3.2.2 LIBRO DE ACTAS CUERPOS DIRECTIVOS 

En los diferentes  libros de actas se registran todas las sesiones de los diferentes cuerpos directivos (Consejo 

de Administración, Comité de Vigilancia, Comité de Educación y Bienestar Social, Comité Asesor, Comité de 

Ahorro), con el objetivo de evidenciar la operacionalización y administración de la cooperativa escolar. 

1.3. REGISTROS 

Son tres controles que se desarrollan dentro de las acciones, operaciones y administración de la cooperativa 

escolar, los mismos son los siguientes: 
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1.3.1. REGISTRO DE ASISTENCIA A ASAMBLEAS 

Control de evidencia, que hace constar la asistencia y participación de cada uno de los asociados en las 

diferentes asambleas. Este debe poseer una referencia cruzada con el acta de la asamblea correspondiente. 

Para cada asamblea en el registro de asistencia se debe anotar, según el siguiente ejemplo, un encabezado 

como  apertura del registro de asociados asistentes: 

“Registro de asistencia a la primera asamblea ordinaria del dos mil diecisiete de 
COOPEFELICIDAD R.L. de la Escuela la Unión, circuito tres de la Dirección Regional de Santa 
Cruz, convocada para hoy día catorce de marzo del dos mil diecisiete, a las catorce horas en el 
gimnasio de la institución. Registran su asistencia de puño y letra los siguientes asociados:”   

 

La lista de participantes del REGISTRO DE ASISTENCIA A ASAMBLEAS debe cerrarse con una referencia cruzada 

hacia el libro de asambleas, para tal caso se solicita utilizar el siguiente formato. 

“Se cierra la asistencia a la primera  Asamblea  Ordinaria de COOPEFELICIDAD R.L la cual dió 
inicio en primera convocatoria al ser las catorce horas, y finalizó al ser las dieciséis horas veinte 
minutos, contando con la presencia de cincuenta asociados, de un total de ochenta y tres 
asociados, lo que representa un sesenta por ciento de asistencia a la asamblea. El acta 
correspondiente a esta asamblea es la once-dos mil diecisiete y queda trascrita en el tomo uno 
del libro de asambleas de  COOPEFELICIDAD R.L del  folio veinte asiento dos, al asiento diez 
del folio veintidós. (Cargo, Nombre, y Firma de presidencia y secretaría del Consejo de 
Administración)”. ------------------------------------------------- U.L. ---------------------------------------------- 
 
 

1.3.2. REGISTRO DE ASOCIADOS  

Este libro registra de forma histórica y consecutiva la inscripción de todos los asociados de la cooperativa, 

iniciando con los fundadores. A cada asociado se le asigna un número único, además contiene datos como la 

fecha de ingreso y retiro, la cuota de admisión, entre otros. 

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

retirados) y además del libro se debe tener completo en digital (lista madre), ya que de este se desprende 

cada año la lista depurada de asociados, para el mismo se debe utilizar el formato oficial. 
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Anexo 4. Formato digital. Registro de asociados   
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.  

 
Lista Depurada 
 
Es la lista que incluye a todos los asociados que se encuentran activos en la cooperativa, independientemente 

de su condición con respecto al cumplimiento de sus obligaciones. Este documento se debe actualizar para 

efectos de la comprobación de quórum de asambleas y gestiones de la cooperativa. Para el mismo se debe 

utilizar el formato oficial (Anexo 5) y se debe tener una ordenada por N° de asociado y otra ordenada 

alfabéticamente según nombre. Los asociados incluidos en esta lista pueden participar en las asambleas, 

teniendo derecho a voz y voto. 

 
 

 
 
Anexo 5. Formato digital. Lista depurada de asociados   
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.    
 

INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:

Nº de asociado
(1) Nombre completo

Nº de 

identificación

Fecha de 

ingreso
Calidad

(2) Nivel
Cuota de 

admisión 
Estado

(3) Fecha retiro

REGISTRO DE ASOCIADOS 

(1) consecutivo-año (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)
(2) E=estudiante F=funcionario 
(3)

 A=activo R=retirado

INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:

Consecutivo Nº de asociado
(1) Nombre completo

Nº de 

identificación
Calidad

(2) Nivel 

Actual
Estado

(3)

1

2

3

LISTA DEPURADA DE ASOCIADOS

AÑO: 

(1) consecutivo-año (54-2009, 55-2009, 56-2010, 57-2010)
(2) E=estudiante F=funcionario 
(3)

 A=activo
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1.3.3. REGISTRO DE CERTIFICADOS DE APORTACIÓN 

Registro que permite constatar el aporte al capital social (certificado de aportación) de la cooperativa. Este 

aporte responde al artículo N°6 del estatuto vigente para cada cooperativa. Refleja la condición de cada 

asociado (al día o no con sus obligaciones). 

Para la ejecución del registro de certificados de aportación se debe utilizar el siguiente formato oficial. 

 

 

Anexo 6. Formato digital. Registro de Aportaciones 

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.  
 

 

Los excedentes que por decisión de asamblea no sean distribuidos son capital de trabajo sobre el cual la 

cooperativa tiene responsabilidad de devolución 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 año y el total que se le 

debe entregar al respecto cuando se retire. Lo anterior no tiene que ver con excedentes que la asamblea 

decidió distribuir y que si no son retirados por el asociado en el término de un año pasan a las reservas de 

bienestar y educación (50% y 50%). Importante señalar que la retención 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. 

 

INSTIT:
COOP:

Período: Período: Período:

Monto Nº doc. Fecha Monto Nº doc. Fecha Monto Nº doc. Fecha Monto Nº doc. Fecha

₡0 ₡0 #¡DIV/0!

₡0 ₡0 #¡DIV/0!

₡0 ₡0 #¡DIV/0!

₡0 ₡0 ₡0 ₡0 ₡0 ₡0 ₡0 #¡DIV/0! ₡0 ₡0

SALDO FINAL APORTACIONES AÑO ANTERIOR2019

SALDO INICIAL APORTACIONES AÑO PRESENTE2020

(+) 2020

(-) 2020

(=) 2021

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

PROTEGER LA HOJA CON LA MISMA CLAVE (123).

TOTAL

Nº asoc. Nombre completo
Aport acumul 

al año ant

AÑO: 2020 Excedentes distribuibles

1º Tracto 2º Tracto 3º Tracto

Total

Tracto Anual

Al dia + 

Total

Cálculo de 

Excedent

Excedentes 

retirados

Monto N° Doc.

SALDO APORTACIONES PARA ₡0

REGISTRO DE APORTACIONES

Aportaciones 

retiradas

Monto N° Doc.

Para ponerse al dia, en caso de no 

haber cumplido, antes de la 2° 

Asamblea OrdinariaCant. certific.: Cant. certific.: 

APORTACIONES POR DEVOLVER EN AÑO PRESENTE ₡0

Cant. certific.: 

₡0

TOTAL APORTACIONES DE AÑO PRESENTE ₡0
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El Registro de aportaciones de cada año debe entregarse completo, impreso y con firma del gerente y sello de 

la cooperativa durante la evaluación. Un ejemplar debe archivarse en el archivo pasivo de la cooperativa. 

 
ACTAS  

____________________________________________________________________________________________________________ 
 

El acta es un documento técnicamente elaborado con el fin de dejar constancia del desarrollo de una sesión o 

asamblea de los temas tratados, las intervenciones y los acuerdos en firme.   

En los diferentes libros de actas se registran todas las sesiones de los cuerpos directivos, además de todos los 

acuerdos en firme.  El contenido de cada acta presenta un resumen de los asuntos debatidos, y la evidencia o 

constancia de las intervenciones.  

Asamblea: máxima autoridad de la cooperativa, compuesta por la totalidad de los miembros que al momento 

de su celebración cuente con el pleno goce de sus derechos. Existen dos tipos. 

 

Á Asamblea Ordinaria: Se efectúa de acuerdo con los lineamientos establecidos en el estatuto de la 

cooperativa. 

Á Asamblea Extraordinaria: se deben celebrar cuando el asunto no puede esperar hasta la fecha de la 

próxima asamblea ordinaria o cuando el asunto no pudo ser discutido en la asamblea ordinaria. Las 

mismas se deben convocar para tratar un asunto o punto único para la cooperativa escolar; por 

ejemplo: reformas al estatuto, reglamento de ahorro o al momento de la pérdida de quorum de algún 

cuerpo directivo, entre otros. 

 

Tanto la asamblea ordinaria como extraordinaria deben ser convocadas por el Gerente, a solicitud del Consejo 

de Administración, el Comité de Vigilancia, o por el 20% de los asociados mediante una nota formal. En casos 

específicos por el DGEEC según el artículo 21 del Reglamento N°33059. 

 

Las actas de asambleas ordinarias se deben confeccionar dos veces al año, tal y como lo indica la normativa 

vigente, en las mismas se deben evidenciar los siguientes aspectos o temas tratados, según corresponda:  

 

a) Primera Asamblea Ordinaria: 

V Comprobación de Quorum (fiscalizada por el Comité de Vigilancia). 

V Lectura y aprobación de la agenda para la asamblea. 

V Lectura y aprobación de la literalidad del acta anterior. 



  

34 
 

V Lectura y aprobación de planes de trabajo de los cuerpos directivos y de la gerencia. 

V Retiro de credenciales de asociados por ser egresados. 

V Presentación de los nuevos asociados (debidamente registrados en el acta). 

V Informe de la entrega de excedentes, ahorros, reservas y otros si los hubiere.  

V Elección de los miembros faltantes en los cuerpos directivos (según corresponda). 

V Presentación y aprobaciones de reformas al estatuto (según corresponda). 

V Presentación y aprobaciones de reformas al reglamento de ahorro (según corresponda). 

V Informe sobre la elección, ratificación o nombramiento del gerente (según corresponda). 

V Mociones (varios). 

V Cierre de la sesión. 

V Nombre, cargo y firma de presidencia y secretaría del Consejo de Administración. 

 

Ejemplo acta para una asamblea ordinaria, ver anexo N° 7   

 

 

b) Segunda Asamblea Ordinaria: 

V Comprobación de Quorum (fiscalizada por el Comité de Vigilancia). 

V Lectura y aprobación de la agenda para la asamblea 

V Lectura y aprobación de la literalidad del acta anterior 

V Lectura, aprobación de informes de trabajo de cada comité y del gerente de la cooperativa.  

V Retiro de credenciales de asociados que no están al día con sus obligaciones y aquellos que se 

egresan o retiran del centro educativo.  

V Lectura y aprobación del informe económico debidamente detallado del gerente de la 

cooperativa. 

V Informar sobre los montos de excedentes distribuibles (si existieran) y de ahorros por entregar 

V Decisión sobre la distribución de excedentes 

V Presentación de los nuevos asociados (debidamente registrados en el acta). 

V Informe de estado económico (monto acumulado) de las reservas de la cooperativa 

V Presentación y aprobación de uso de la reserva de bienestar social 

V Mociones (varios) 

V Cierre de la sesión 

V Nombre, cargo y firma del presidente y secretario del Consejo de Administración  
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c) Asambleas extraordinarias: se reunirán cada vez que se presenten asuntos extraordinarios de 

importancia que así lo demanden o cuando así lo disponga la ley (Art. 38 ley 4179). 

 

Encabezado de actas de asambleas  

 

Este debe incluir: 

a) Número de acta. Debe ser número consecutivo - año. El consecutivo para actas de asambleas no se 

interrumpe con el cambio de año, por ejemplo: …, doce - dos mil diecisiete, trece - dos mil dieciocho, 

catorce - dos mil dieciocho, quince - dos mil dieciocho, dieciséis - dos mil diecinueve, … 

b) Número y tipo de asamblea, ejemplo: primera asamblea ordinaria del dos mil diecisiete, segunda 

asamblea ordinaria del dos mil diecisiete, primera asamblea extraordinaria del dos mil diecisiete (…) 

c) Nombre de la cooperativa  

d) Nombre del centro educativo  

e) Lugar donde se realiza la asamblea (Ejemplo. Gimnasio de la institución)  

f) Fecha (día, mes y año) 

g) Hora (formato 24 horas) 

 

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). 

 

Dentro de cada cuerpo directivo se deberán tratar los siguientes temas, según corresponda para cada sesión 

y de acuerdo con sus funciones: 

 

a) Consejo de Administración: órgano elegido por los asociados, en ellos se deposita la voluntad y 

autoridad de la asamblea, para dirigir, administrar y la toma de decisiones en función de las operaciones 

que realiza la cooperativa escolar 

Algunos temas a evidenciar en las actas de este consejo, producto de sus sesiones serán las siguientes:   

V Comprobación de Quorum. 

V Lectura y aprobación de la agenda. 

V Lectura y aprobación del acta anterior. 

V Sesionar mínimo una vez al mes. 

V Gerencia (nombrar, remover, reunirse). 
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V Plan de trabajo (elaboración, presentación). 

V Revisión y aprobación del plan del trabajo de la gerencia. 

V Cuentas Bancarias (apertura, firma mancomunada). 

V Control y ejecución de acuerdos de la asamblea.  

V Propuestas de reformas al estatuto. 

V Informe de labores (elaboración, presentación). 

V Revisión y aprobación del informe de labores de la gerencia. 

V Créditos para la cooperativa (elaboración, presentación, aprobación y adjudicación de los bienes). 

V Intercambios con organismos cooperativos. 

V Procedimientos para la admisión de nuevos asociados.  

V Acuerdo de pago según corresponda. 

V Acuerdo y ejecución  de la inversión de la reserva de mejoras a la institución. 

V Todas las otras funciones o tareas que deriven del articulo N° 22 del Reglamento N° 33059-MEP 

o del estatuto de la cooperativa respectivo. 

 

Ejemplo acta para  Consejo Administración, ver anexo N° 8   

 

b) Comité Asesor: órgano elegido por los asociados, según lo dispuesto por el Articulo N° 17, del 

Reglamento N° 33059 – MEP, este comité posee las funciones de asesorar, apoyar, acompañar, orientar 

a los cuerpos directivos y asociados. 

Algunos temas a evidenciar en las actas de este comité, producto de sus sesiones serán las siguientes:   

V Comprobación de Quorum. 

V Lectura y aprobación de la agenda. 

V Lectura y aprobación del acta anterior. 

V Asesorías específicas (planes, actas, proyectos, mociones) a los cuerpos directivos o asociados 

según corresponda.  

V Plan de trabajo (elaboración, presentación). 

V Apoyos, consultorías para la realización de agendas de trabajo y desarrollo de las asambleas 

ordinarias y extraordinarias. 

V Informe de labores (elaboración, presentación). 

V Todas las otras funciones o tareas que deriven del articulo N° 18 del Reglamento N° 33059-MEP 

o del estatuto de la cooperativa respectivo. 
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c) Comité de Vigilancia: órgano elegido por los asociados, dentro de sus funciones se encuentra el de 

fiscalizar todas las operaciones realizadas por la cooperativa. 

Algunos temas a evidenciar en las actas de este comité, producto de sus sesiones serán las siguientes 

V Comprobación de Quorum. 

V Lectura y aprobación de la agenda. 

V Lectura y aprobación del acta anterior. 

V Plan de trabajo (elaboración, presentación). 

V Fiscalización de las acciones, operaciones, ejecución de acuerdos, proyectos establecidos por el 

Consejo de Administración, gerencia y demás comités en la gestión de la cooperativa.  

V Informe de labores (elaboración, presentación). 

V Todas las otras funciones o tareas que deriven del articulo N° 23 del Reglamento N° 33059-MEP 

o del estatuto de la cooperativa respectivo. 

 

d) Comité de Educación y Bienestar Social: órgano elegido por los asociados, es el responsable de fomentar 

la educación cooperativa y buscar un mejor bienestar social para los asociados.  

Algunos temas a evidenciar en las actas de este comité, producto de sus sesiones serán las siguientes: 

V Comprobación de Quorum. 

V Lectura y aprobación de la agenda. 

V Lectura y aprobación del acta anterior. 

V Plan de trabajo (elaboración, presentación) 

V Diseñar, presentar y aprobar las capacitaciones u organizar reuniones, conferencias, seminarios, 

talleres para el fomento de la doctrina y educación cooperativa a la comunidad estudiantil. 

V Diseñar, presentar y aprobar iniciativas para el mejoramiento del bienestar de los asociados 

V Administración y ejecución de los fondos provenientes de la reserva de educación de la 

cooperativa. 

V Ejecución la reserva de bienestar de la cooperativa, según acuerdo de la asamblea. 

V Proponer y presentar ante la asamblea, las iniciativas (mociones) para la ejecución de los fondos 

provenientes de la reserva de bienestar social de la cooperativa 

V Informe de labores (elaboración, presentación) 

V Todas las otras funciones o tareas que deriven del articulo N° 24 del Reglamento N° 33059-MEP 

o del estatuto de la cooperativa respectivo 
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Ejemplo acta Comité de Educación y Bienestar Social, ver anexo N° 9   

 

e) Comité de ahorro: órgano elegido por los asociados, es el responsable de fomentar el servicio de ahorro 

entre los asociados. 

Algunos temas a evidenciar en las actas de este comité, producto de sus sesiones serán las siguientes: 

V Comprobación de Quorum. 

V Lectura y aprobación de la agenda. 

V Lectura y aprobación del acta anterior. 

V Plan de trabajo (elaboración, presentación). 

V Diseñar, presentar y aprobar iniciativas para el servicio de ahorro de los asociados de la 

cooperativa. 

V Propuestas de modificación del Reglamento de ahorro. 

V Informe de labores (elaboración, presentación). 

V Todas las otras funciones o tareas que se deriven del estatuto o del reglamento de ahorro de la 

cooperativa. 

 

Estructura de las actas  

 

Encabezado de actas para las sesiones de cuerpos directivos  

 

El encabezado de las actas de las sesiones de los cuerpos directivos, debe incluir:  

a) Número de acta. Debe ser número consecutivo - año. El consecutivo para actas de sesiones de cuerpos 

directivos se reinicia cada año, por ejemplo: …, ocho-dos mil dieciocho, nueve-dos mil dieciocho, uno- 

dos mil diecinueve, dos-dos mil diecinueve,… 

b) Número y tipo de sesión, ejemplo. Primera sesión ordinaria o Segunda sesión ordinaria, Primera sesión 

Extraordinaria (…) 

c) Nombre del cuerpo directivo 

d) Nombre de la cooperativa  

e) Nombre del centro educativo  

f) Lugar donde se realiza la sesión (Ejemplo. Gimnasio de la institución)  

g) Fecha (día, mes y año) 
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h) Hora (formato 24 horas) 

 

Cuerpo de las actas  

 

Cuerpo de las actas para sesiones de cuerpos directivos 

Para la confección del cuerpo de las actas de las sesiones realizadas por los cuerpos directivos, se 

deben seguir los  formatos  que se adjunta en el Anexo N°8 y  Anexo N°9.  

 

Cuerpo de las actas para asambleas  

Para la confección del cuerpo de las actas de las asambleas realizadas por los cuerpos directivo los 

asociados de la cooperativas, se deben seguir el formato que se adjunta en al Anexo N°7. 

 
 
 
 
 
 
 

RESPONSABILIDADES ECONÓMICAS, FINANCIERAS Y CONTABLES EN LA 
COOPERATIVA ESCOLAR 

___________________________________________________________________________________________________________ 

 

Como parte de las actividades o labores que deben realizarse en una empresa cooperativa, se adquiere la 

responsabilidad de desarrollar buenos controles, ya que se administran recursos de asociados sobre los cuales 

se debe brindar informes periódicos, que denoten transparencia. Por esta razón se recomienda ejecutar y 

aplicar las plantillas suministradas a partir de este punto. 

 

a. Registrar documentos comerciales que respalden cualquier movimiento o transacción económica de la 

cooperativa (facturas, recibos, depósitos, retiros, transferencias, entre otros), además de su adecuada 

custodia, evitando su deterioro y permitiendo su consulta en años posteriores.  

b. Llevar control de entradas, salidas y saldos según formato del DGEEC. 

c. Recaudar, registrar, invertir y controlar las aportaciones; así como, devolverlas al asociado cuando se 

retire o se le retiren sus credenciales. Según acuerdos tomados por quien corresponda. 

d. Retener las Reservas establecidas en el Estatuto y utilizar aquellas que así lo permitan en las actividades 

para las cuáles han sido establecidas. 
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e. Distribuir Excedentes.  

f. Suministrar la información requerida para la contabilidad (facturas, recibos, depósitos, retiros, 

transferencias, control de entradas,  de salidas y saldo, control de cuentas por cobrar, por pagar,  control 

de inventario, entre otros). 

g. Llevar los movimientos económicos de la cooperativa  al día (deben hacerse cortes mensuales). Y entregar  

cada mes al contador la información contable, utilizando el  documento de control de entradas y salidas 

oficial del DGEEC.  

h. Presentar informe económico anual a los asociados en la Segunda Asamblea Ordinaria, según formato 

del DGEEC. 

i. Presentar Informe de distribución de excedentes (cantidad retirada y cantidad por retirar) y entrega de 

ahorros, en la primera asamblea ordinaria. 

 
 
 
 
 

Control de Entradas, Salidas y Saldos 

 

Para efectos de que se lleve un control de ENTRADAS, SALIDAS Y SALDOS, se establece:  

1. Auxiliares  de  Entradas o Salidas. 

2. Control de Saldos. 

3. Cuadro de Catálogo  de cuentas de Entradas y Salidas. 

Estos instrumentos se brindan con el fin de que la cooperativa tenga en el momento que se requiera la 

información económica actualizada.  Lo anterior se complementa y verifica con los estados financieros 

emitidos por el contador.   

 

1. Auxiliares  de  Entradas o Salidas  

El registro de la información (facturas o recibos) en los controles se debe anotar de manera cronológica y 

consecutiva, según la fecha en que se dé el movimiento, y para todas las entradas y salidas de la cooperativa.   



  

41 
 

Los controles de entradas o salidas en casos excepcionales (a criterio del asesor) pueden registrarse en hojas 

separadas por código de cuenta, para tal caso se identifica, según corresponda, en el encabezado de la hoja el 

código correspondiente 

Para ambos casos se  deben utilizar las plantillas de control con el siguiente formato: 

Anexo 10 A. Formato digital.   Auxiliar  de  Entradas   

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2019.  
 

 
Anexos 10 B. Formato digital.   Auxiliar  de  Salidas   

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2019.  
 

1. Control de Saldos 
 

Los subtotales mensuales por código de cuenta de los controles de entradas y de salidas serán “vaciados” en 

el Cuaderno para Control de Saldos. Para este control de saldos se debe seguir el siguiente formato: 

FECHA
FACTURA O 

RECIBO
CLIENTE 

CANTI-

DAD
DESCRIPCIÓN

PRECIO 

POR 

UND.

 VALOR TOTAL 

CÓDIGO 

DE 

CUENTA

NOTA: INSERTE FILAS ANTES DE FILA 25

-₡               E.1 APORTACIONES

-₡               E.2 ADMISIONES

-₡               E.3 DONACIONES

-₡               E.4 VENTAS LIBRERÍA

-₡               E.5 VENTAS PROYECTO 2

-₡               E.6 VENTAS OCASIONALES

-₡               E.7 GANANCIA AHORRO

-₡               E.8 0

-₡               E.9 0

-₡               E.10 0

-₡               E.11 0

-₡               E.12 0

AUXILIAR DE ENTRADAS
INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:

FECHA
FACTURA O 

RECIBO
PROVEEDOR

CANTI-

DAD
DESCRIPCIÓN

PRECIO 

POR 

UND.

 VALOR TOTAL 

CÓDIGO 

DE 

CUENTA

NOTA: INSERTE FILAS ANTES DE FILA 25

-₡               S.1 DEVOLUCIÓN DE APORTACIONES

-₡               S.2 PAGO DE EXCEDENTES

-₡               S.3 GASTOS DE DONACIONES

-₡               S.4 COMPRAS PROYECTO LIBRERÍA

-₡               S.5 COMPRAS PROYECTO 2

-₡               S.6 COMPRAS VENTAS OCASIONALES

-₡               S.7 GASTOS ADMINISTRATIVOS

-₡               S.8 GASTOS RESERVA BIENESTAR

-₡               S.9 GASTOS RESERVA EDUCACIÓN

-₡               S.10 GASTOS RESERVA INSTITUCIONAL

-₡               S.11 0

-₡               S.12 0

AUXILIAR DE SALIDAS
INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:
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Anexo 11. Formato digital.   Control de saldos  
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  
 
 
 

2. Catálogo  de Cuentas de Entradas y Salidas 

 

Se debe de establecer un “CATÁLOGO DE CUENTAS” que ayude a distinguir los diferentes tipos de entradas o 

salidas en forma sencilla y que permita  al final del período fiscal, generar un INFORME ECONÓMICO más 

detallado, dividiendo las salidas o entradas totales en subtotales de las diferentes categorías establecidas, el 

formato sugerido es el siguiente: 

 

Anexo 12. Formato digital. Catálogo de cuentas 

Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  

 

INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:

MES
DESCRIPCIÓN  (según el código de 

cuenta)

CÓDIGO DE 

CUENTA
ENTRADAS SALIDAS SALDO

CONTROL DE SALDOS 

INSTITUCIÓN:

COOPERATIVA:

CÓDIGO DESCRIPCIÓN CÓDIGO DESCRIPCIÓN

S-01 DEVOLUCIÓN DE APORTACIONES E-01 APORTACIONES

S-02 PAGO DE EXCEDENTES E-02 AFILIACIONES

S-03 GASTOS CON DONACIONES E-03 DONACIONES

S-04
COMPRAS PROYECTO LIBRERÍA (PROYECTO

PRODUCTIVO 1)
E-04

VENTAS ARTÍCULOS ESCOLARES

(PROYECTO PRODUCTIVO 1)

S-05
COMPRAS FOTOCOPIADORA (PROYECTO

PRODUCTIVO 2)
E-05

VENTAS DE FOTOCOPIAS (PROYECTO

PRODUCTIVO 2)

S-06 GASTOS PARA VENTAS OCASIONALES E-06 VENTAS OCASIONALES

S-07 GASTOS ADMINISTRATIVOS * E-07
OTRAS ENTRADAS (GANANCIAS POR

AHORRO COOPERATIVO ENTRE OTROS)

S-08 GASTOS RESERVAS BIENESTAR SOCIAL E-08

S-09 GASTOS RESERVAS EDUCACIÓN E-09

S-10 GASTOS RESERVAS INSTITUCIONAL E-10

S-11 SALARIOS E-11

S-12 PAGO DE SERVICIOS PÚBLICOS E-12

S-13 E-13

*Gastos administrativos: pago contador, compra de factureros, gastos de representacióny viáticos, compra de

artículos y limpieza.

CATÁLOGO DE CUENTAS 

SALIDAS ENTRADAS
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Consideraciones: 

a. Las copias de facturas de ventas se archivan en orden consecutivo y cronológico. 

b. Las facturas de compras se clasifican por proveedor y asunto, ordenadas cronológicamente.  

c. Para la cancelación de una factura, la misma debe de contener al reverso el visto bueno mediante firma 

del  gerente y presidencia o secretaría del Consejo de Administración, número de acuerdo de acta, y 

registrar el código de la cuenta a la cual se debe de aplicar.   

d. Cuando se cancela una factura mediante depósito, transferencia o cheque, se debe de  adjuntar el 

comprobante a la factura. 

e. Todo control debe subtotalizarse mensualmente por código de cuenta. 

 

 

Cuadro Informe Económico  

El cuadro de “Informe Económico” se confecciona  para llevar un control de la información económica que se 

va generando durante el año, 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 económicos trimestrales se debe conciliar 

con los estados financieros (contables) trimestrales; solamente en el informe económico anual se debe 

considerar la parte concerniente a excedentes y reservas como referencia, pero el cálculo de los excedentes y 

reservas se define con la información 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 año).  Si los resultados generan “Excedentes 

Netos Distribuibles” estos serán 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 según lo establecido en la Ley 

N°4179, en sus artículos 80, 81, 82 y 83.   

Con base en la información proporcionada  en estos informes y los respectivos controles, el contador debe 

registrar y manejar los libros contables. 

Para la confección del Informe se recomienda usar el siguiente formato. 
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Anexo 13. Formato digital.   Cuadro Informe Económico.  
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2018.  

  

A) Ventas (Proyecto Productivo 1) C) Aportaciones

B) Ventas (Proyecto Productivo 2) D) Afiliaciones

C) Ventas Ocasionales E) Donaciones

SubTotal Entradas Proyecto productivo -                          SubTotal Otras Entradas -                          

TOTAL ENTRADAS -                          

A) Compras, adquisiones (Proyecto productivo 1) G) Devolución de Aportaciones

B) Compras, adquisiones (Proyecto productivo 2) H) Egreso Reserva Educación

C) Compras ventas ocasionales I) Egreso Reserva Bienestar Social

D) Gastos administrativos J) Egreso Reserva Institucional

E) Pago de Servicios Públicos K) Pago de excedentes

F) Salarios I) Gastos con donaciones

SubTotal Salidas Proyecto productivo -                          SubTotal Otras Salidas -                          

TOTAL SALIDAS -                          

Fondos en Caja -                          

Excedentes Brutos (=SubTotal Entradas 

Proyectos Productivo - SubTotal Salidas 

Proyecto productivo) -₡                                                     

Menos Reservas

Reserva Legal 10% -₡                                                                       

Reserva Educación 5% -₡                                                                       

Reserva Bienestar Social 6% -₡                                                                       

Reserva Institucional x% #¡VALOR!

Reserva Patrimonial x% #¡VALOR!

Total Reservas 21% #¡VALOR!

Excedentes  Netos  Distribuibles #¡VALOR!

SALDO ANTERIOR -₡                                                                       

(+) AUMENTOS

(-)  DISMINUCIONES

SALDO ACTUAL -₡                                                                       

Informe Económico
xx de xxxxx del 201x al xx de xxxxx del 201x

COOPEXXXX RL

CUENTA AHORRO ESTUDIANTIL

Excedentes (ANUALES)

Entradas (ingresos) Proyecto productivo

Salidas (egresos) Proyecto productivo

Otras Entradas

Otras Salidas
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PERSONERÍA JURÍDICA 
 
 

La personería jurídica es el documento oficial que permite identificar y representar una cooperativa escolar. 

La misma tiene una vigencia limitada, y debe estar integrada por los miembros elegidos en la asamblea de 

asociados, así como la vigencia de los mismos y el gerente general. 

La personería jurídica la facilita el Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa, la primera 

personería jurídica, se emite al momento de realizar la inscripción de la cooperativa escolar, la cual tiene una 

vigencia de acuerdo al tiempo de validez de los cuerpos directivos.  

La renovación de la personería  es un procedimiento para el cual se requiere de la elaboración del  formulario 

de integración de cuerpos directivos. Se hace indispensable que dicho formulario venga con las firmas 

respectivas de los cuerpos directivos, los cuales deben ser  miembros del centro educativo, estos deben 

verificar  la veracidad de la información anotada y la ejecución de aquellos procedimientos que le dan origen. 

Para solicitar una renovación o copia se han establecido los procedimientos números DGEEC-EC-06 

Renovación de Personerías Jurídicas, DGEEC-EC-07 Reimpresión de Personerías Jurídicas. Ver Anexo 16. 

Para efectos de solicitar la personería jurídica es necesario presentar el formulario de integración de los 

cuerpos directivos, el cual se llena de acuerdo con  los formularios  establecido por el DGEEC, según Anexo 

No. 15; y la boleta de solicitud de personería jurídica, según Anexo N°14. 
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Anexo 14. Formato digital. Boleta Solicitud de Personería Jurídica  
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020.  

 

Fecha
Centro 

educativo

Código 

presup.
Cooperativa

El suscrito cédula n° Firma 

Solicita:

OTRO: (especifique) 

A.  Actualizar expedientes propio de la cooperativa / dirección

B.  Abrir cuenta bancaria a nombre de la cooperativa

C.  Documentación solicitada por instituciones, bancos o cooperativas

D.  Solicitar financiamiento a nombre de la cooperativa

E.  Pedir ayudas o donaciones a nombre de la cooperativa

F.  Adherirse a alguna federación, unión, confederación

G.  Otro (especifique)

Código Postal

Nombre Cédula
NOTA: Debe presentarla 

para retirar

Fecha

NOMBRE DE GERENTE

SELLO (cooperativa y/o centro educativo)

FIRMA DE GERENTE

Interesado:

Nombre FirmaRECIBE

Secretaria (solamente originales) :

Asesor de zona: ÇOriginal   Çcorreo electrónico   Çcorreo físico 

Asesor administrativo para elaboración:

SOLICITUD DE PERSONERÍA JURÍDICA DE COOPERATIVA ESCOLAR 

Cantidad de 

copias 

requeridas:

Para lo cual adjunta los siguientes documentos:

Dirección para envío por correo certificado:

FORMULARIO DE INTEGRACIÓN DE LOS CUERPOS DIRECTIVOS

La personería jurídica se empleará para los siguientes propósitos: (Puede marcar más de uno)

COPIA (REIMPRESIÓN) DE PERSONERÍA JURÍDICA ( **NO REQUIERE LA FIRMA DEL GERENTE**)

EMISIÓN-RENOVACIÓN DE PERSONERÍA JURÍDICA

Persona autorizada para retirar

Asesor de zona para visto bueno:

⃝Secretaria  para trámite con jefatura     ⃝Jefatura para firma

Asesor de zona para entrega:
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Anexo 15. Formato digital. Formulario de Integración de Cuerpos Directivos  
Fuente: Construcción propia, DGEEC- Ministerio de Educación Pública, 2020. 
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Importante señalar que los datos que se consignan en el primer párrafo 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 

número 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 distribuyó 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 año que corresponda. En caso de los miembros que se 

mantienen por no haber vencido se conserva el rige-vence que tenían. Reiterar que quienes firman este 

formulario de integración dan fe de que todo el proceso se llevó a cabo según lo establecido y que todas las 

actas ya se encuentran debidamente transcritas a los libros. 

 

 

ASAMBLEA DE DELEGADOS 

Modificación de Asamblea de Delegados  

 
El Consejo de Administración podrá valorar la conveniencia de cambiar de asambleas de asociados a un 

modelo de asambleas por delegados, por presentar inconveniente en la celebración de asamblea de asociados,  

no podrá cambar el modelo de asambleas, sino se cuenta con al menos 400 asociados. Para proceder el cambio 

se debe de atender lo indicado según procedimiento N°. DGEEC-EC-04 Cambio Modelo de Asamblea de 

Asociados a Asamblea de Delegados. Anexo No. 16. 

 
 
 

SERVICIO DE AHORRO 

Servicio de Ahorro de una Cooperativa Escolar 

 

El servicio de ahorro son depósitos realizados por los asociados, que permitirán generar cierta rentabilidad 

durante un tiempo determinado, las condiciones para la rentabilidad y remuneración dependerán del 
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reglamento de ahorro para este servicio, definido por la cooperativa escolar. Se recomienda ofrecer el servicio 

en todas las cooperativas escolares.  

 

Reglamento de Ahorro  

 

El reglamento de ahorro, se debe elaborar para las cooperativas escolares que posean el servicio de ahorro 

previamente aprobado por la asamblea de asociados. El mismo establece los procedimientos para la captación 

del dinero, las características del servicio, las condiciones para la rentabilidad y remuneración.  Se debe utilizar 

en la elaboración el formato oficial, ver Anexo N°17.  

 

El reglamento de ahorro solo podrá ser modificado ante una asamblea de asociados de la cooperativa escolar, 

mediante propuesta presenta por el Comité Ahorro al Consejo de Administración, DGEEC-EC-05 Modificación 

al Reglamento de Ahorro en Anexo 16. 

 

 
 

EXPEDIENTE DE LA COOPERATIVA ESCOLAR 

 
Expediente físico de una Cooperativa Escolar  

 
El expediente físico debe estar conformado por toda la documentación legal perteneciente a la cooperativa 

escolar, este expediente debe de poseer los siguientes requisitos:  

V Limpio, ordenado y cumplir con el formato oficial. 

V Respectivamente dividido según corresponda. 

V Debe de estar actualizado. 

En una cooperativa escolar se deben evidenciar dos expedientes (activo y pasivo), ambos deben poseer los 

requisitos anteriores. 

 

EXPEDIENTE ACTIVO DE UNA COOPERATIVA ESCOLAR 

El expediente activo contiene los siguientes documentos en forma permanentes: 

Los documentos citados anteriormente conforman el cuerpo de documentos legales y/o administrativos. 

Á Portada (ver portada sugerida Anexo 18) 
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Á Acta constitutiva  

Á Estatuto vigente 

Á Acuerdo de asignación del local (según Anexo 20) 

Á Contratos legales (ejemplo: pólizas, laborales, mantenimiento de equipo)*si existieran 

Á Acuerdos que respalden solicitud de financiamiento  

Á Acuerdos que respalden afiliación a federaciones, uniones o confederaciones  

Á Reglamento de Ahorro vigente 

Á Cédula Jurídica 

Á Tarjeta de control de legalización de libros  

Á Formulario de Integración de Cuerpos Directivos  vigente 

Á Personería jurídica vigente 

Á Lista de asociados actualizada (depurada) 

Á Impresión del Registro de Certificados de Aportaciones actualizado 

Á Planes de trabajo  (cuerpos directivos, gerente y docente) 

Á Informe de labores  (cuerpos directivos, gerente y docente) del año anterior hasta que no se generen 

los del presente año  

Á Bitácoras de asesoría del año en curso, o en su defecto de la última realizada 

Á Estados de cuenta bancarios  del año en curso 

Á Informes económicos mensuales (controles de entradas, salidas y saldos, estados de cuenta  y estados 

financieros realizados por el contador)  

Á Evaluación del año anterior 

Á Correspondencia del año en curso 

 

 

EXPEDIENTE PASIVO DE UNA COOPERATIVA ESCOLAR 

El expediente pasivo es aquel que  mantiene los documentos de la cooperativa escolar con más de un años 

de ejecución.  Este expediente  contiene los siguientes documentos en forma permanentes: 

Á Portada (ver portada sugerida Anexo 18) 

Á Estatutos modificados  

Á Reglamentos de Ahorro modificados 

Á Formularios de integración y personerías jurídicas de años anteriores 

Á Planes  de trabajo de años anteriores (cuerpos directivos , gerente y docente) 
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Á Informes de  labores de años anteriores  (cuerpos directivos , gerente y docente) 

Á Informes Económicos  de años anteriores y estados financieros  

Á Estados de cuenta bancarios  de años anteriores 

Á Evaluaciones  de años anteriores 

Á Correspondencia de años anteriores 

Á Lista de asociados de años anteriores 

Á Registro de aportaciones de años anteriores 

 

Este archivo pasivo debe cumplir con lo establecido en Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202. 
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RETIRO DE RECARGO O LECCIONES DE COOPERATIVISMO  
EN UNA COOPERATIVA ESCOLAR 

 
Para retirar el recargo o las lecciones de cooperativismos en  un centro educativo surgen en primera instancia 

cuando la cooperativa escolar deja de existir por disolución de la misma según lo establecido por ley, para este 

caso del jefe del DGEEC notificará al Departamento de Formulación Presupuestaria del MEP que dicho servicio 

no se brindará más, por las razones propias del caso.  

 

En caso de que sea por falta de cumplimiento de las funciones establecidas según resoluciones 1384-2012 

MEP y 3624-12 MEP así como elementos probatorios mediante el debido proceso de acompañamiento y 

seguimiento por parte del asesor del DGEEC, por lo que se  procederá a notificar al  Departamento de 

Formulación Presupuestaria del MEP que dicho servicio no se brindará más, por las razones propias del caso. 

Esto en apego a lo establecido en la circular DRH- 9875-2017-DIR, del 29 de agosto 2017 y  DRH- 11122-2017-

DIR  del 14 octubre 2017. 

 

Elementos a considerar para el retiro del recargo 

 
1. Pasado un  año de contar con el código  y no se determinan resultados positivos, de acuerdo con las 

evaluaciones que el Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa realiza. Al respecto 

de este punto se procederá según detalle de la siguiente tabla: 

 

NOTA CONDICIÓN 
AÑO 1:  
CONDICIÓN ESPERADA 

AÑO 2: CONDICIÓN ESPERADA 

100 a 80 Verde Mantener, atendiendo puntos 
de mejora 

Mantener, atendiendo puntos 
de mejora 

79 a 60 Amarillo Idealmente nota verde, pero 
al menos nota amarilla pero 
superior a la anterior  

Necesariamente nota verde 

59 a 1 Rojo Idealmente nota verde, pero 
al menos nota amarilla 

Necesariamente nota verde 

 

NOTA: Tanto en el año 1 como en el año 2 de no lograr alcanzar la condición esperada, para el siguiente 

curso lectivo se retira el código del centro educativo y se cierra la cooperativa (disolución y liquidación). 

Específicamente este año 2020 será considerado año 1 con respecto a la nota obtenida por la cooperativa 

en el 2019, por ende 2021 será año 2. 

 



  

53 
 

Lo anterior aplica para toda cooperativa escolar o estudiantil debidamente constituida, inscrita y 

legalizada, indistintamente que tenga o no código de recargo o lecciones de cooperativismo. Si la cooperativa 

no se presenta al proceso de evaluación sin que medie una debida justificación por parte de la dirección del 

centro educativo y en el plazo establecido por ley, se le consignará como nota 1. 

 
2. La institución no cuenta con oferentes dentro de la misma u otros oferentes  a una distancia de 10 Km, 

que puedan asumir  las funciones. 
 
3. La cooperativa,  se encuentre inactiva por un año, y no se contemple informes dentro del expediente 

de la institución educativa.  
 
4. El director solicite formalmente el retiro del recargo o las lecciones de cooperativismos, con razones 

fundamentadas. 
 
5. Número de asociados se ha reducido a menos de lo legalmente permitidos. 
 

En caso de que se compruebe falta de cumplimiento de las funciones, se  atenderá de la siguiente manera:  

a. Se realiza una visita de seguimiento por parte del Asesor Nacional del DGEEC, para determinar el 

posible retiro del  recargo  o lecciones asignadas de cooperativismo  para la atención de la cooperativa 

escolar.  

b. El Asesor Nacional, mediante nota (fundamentada en un informe del estado de situación de la 

cooperativa) dirigido al Jefe del Departamento de Gestión de Empresas y Educación Cooperativa 

emite su criterio técnico justificando las posibles causas para el retiro del  recargo  o lecciones 

asignadas de cooperativismo. 

c. El Jefe del DGEEC analiza el estado de situación de la cooperativa y emite criterio para avalar el retiro 

del  recargo  o lecciones asignadas en el centro educativo. 

d. Se emite oficio por parte del  Jefe del DGEEC dirigido al Director de la institución indicando las causas 

por las que se hace el retiro del  recargo  o lecciones asignadas de cooperativismo y el procedimiento 

a seguir ante la posible disolución de la cooperativa escolar.   
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GLOSARIO 

 
Acuerdo: Cualquier asunto que ha sido tratado  y o sometido a discusión la cual se somete a votación por 

la asamblea  de asociados  de conformidad con la legislación aplicable.  

Asociado: Es la persona física que se asocia a la cooperativa de manera voluntaria y se compromete a 

perseguir los mismos intereses de la cooperativa aceptando las responsabilidades  y anteponiendo el 

bienestar común por encima del individual.  

Cooperativa escolar:   Son las organizadas por estudiantes, niños, adolescentes y jóvenes, con el propósito 

esencial de proporcionarles una formación cooperativista y atender otras necesidades propias de la edad. 

Excedentes: Es Se obtiene de hallar la diferencia de los ingresos y los costes de la actividad 

cooperativizada. Si la diferencia es positiva existe excedente cooperativo y los socios de 

la cooperativa tienen derecho a percibir retornos cooperativos, una vez se han dotado los fondos de 

reserva legales y/o estatutarios. 

Moción: Propuesta o petición que se hace en una asamblea junta o reunión de personas para que se tome 

una decisión sobre ella. 

Reunión: Herramienta utilizada para elaborar planes, diseñar estrategias, evaluar desempeños, coordinar 

actividades pero no se toman acuerdos. 

Sesión: reunión que realizan los cuerpos directivos es un período temporal ocupado por una cierta 

actividad. Esto quiere decir que, durante una determina sesión, se llevan a cabo una serie definida de 

tareas y se toman acuerdos.  

 



 

Gestión Administrativa para las  Cooperativas Escolares 

 
 

FUNCIONARIO T OFICINA MÓVIL CORREO –ELECTRÓNICO DRE QUE ATIENDE 

Leydi Amador Castro 2221-9107 
Ext. 4557 

8832-9433 leydi.amador.castro@mep.go.cr Cartago ---- Turrialba --- Pérez Zeledón --
-- Los Santos 

Yerlin Chacón Barquero 2221-9107 
Ext. 4548 

8830-6317 yerlin.chacon.barquero@mep.go.cr San José Oeste --- San José Central ---- 
San José Norte --- Limón --- Guápiles 

Yensi Chavarría Lao 2221-9107 
Ext. 4552 

8354-2902 yensi.chavarria.lao@mep.go.cr Nicoya --- Cañas ---- Peninsular ---- 
Desamparados 

Rolando Medrano González 2221-9107 
Ext. 4558 

8822-0099 rolando.medrano.gonzalez@mep.go.cr Santa Cruz --- Norte Norte ---- Liberia 

Carmen Vargas Castro 2221-9107 
Ext. 4561 

8379-3348 carmen.vargas.castro@mep.go.cr Occidente --- Puntarenas ---- Puriscal --- 
Aguirre 

Jazmín Villarreal Marín 2221-9107 
Ext. 4554 

8831-5028 jazmin.villarreal.marin@mep.go.cr San Carlos  

Carlos Sanabria Fernández 2221-9107 
Ext. 4560 

8311-4167 carlos.sanabria.fernandez@mep.go.cr Asesor Administrativo 

Juan Carlos Víquez Hernández 2221-9107 
Ext. 4551 

8994-5357 juan.viquez.hernandez@mep.go.cr Asesor Administrativo  

JEFATURAS DGEEC 

Patricia Ureña Castrillo 2221-9107 
Ext. 4546 

8817-9046 patricia.urena.castrillo@mep.go.cr Jefe Departamento Gestión de Empresas 
y Educación Cooperativa 

Jerry Quintero Figueroa 2221-9107 
Ext. 4583 

6043-9755 jerry.quintero.figueroa@mep.go.cr Jefe Sección Gestión de Empresas  

Fanny Chavarría Chavarría 2221-9107 
Ext. 4549 

8625-6919 fanny.chavarria.chavarria@mep.go.cr Jefe Sección Educación Cooperativa  

Isabel Rodríguez González 2221-9107 
Ext. 4544 y 
4545 
2233-2821 
2233-2852 

7220-8613 isabel.rodriguez.gonzalez@mep.go.cr Secretaria 
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NOTA: Temporalmente, mientras se incorporan al equipo 2 nuevos(as) asesores(as) las cooperativas de las DRE de Alajuela y Heredia 

seguirán siendo atendidas por Fanny Chavarría, y las cooperativas de las DRE de Coto y Grande de Térraba serán atendidas según 

detalle de tabla adjunta. 

  

 

DRE ASESOR(A)CENTRO EDUCATIVO

C.T.P. SABALITO

C.T.P. HENRI FRANÇOISE PITTIER

C.T.P. UMBERTO MELLONI

ESC. ALBERTO ECHANDI MONTERO

ESC. EL TRIUNFO

ESC. LA FORTUNA

LICEO EXPERIMENTAL BILINGÜE DE AGUA BUENA

C.T.P. CARLOS MANUEL VICENTE 

C.T.P. GUAYCARA

COLEGIO ACADÉMICO LA PALMA

ESC. ANA MARIA GUARDIA MORA

ESC. KILOMETRO UNO

ESC. RIO CLARO

ESC. SANTIAGO

ESC. SATURNINO CEDEÑO J.

C.T.P. DE CORREDORES

ESC. EL CENIZO

ESC. FINCA CAUCHO

ESC. JUAN LARA ALFARO

ESC. LA CAMPIÑA

ESC. PASO CANOAS

LICEO DE COMTE 

LICEO FINCA NARANJO

C.T.P. DE BUENOS AIRES

C.T.P. DE OSA

ESC. BARRIO ALEMANIA

ESC. EDUARDO GARNIER UGALDE

ESC. SANTA CRUZ

ESC. TORTUGA

ESC. VOLCAN

CARMEN 

VARGAS

ROLANDO 

MEDRANO

YERLIN 

CHACÓN

COTO

LEYDI 

AMADOR

GRANDE DE 

TÉRRABA


